ZARZADZENIE NR 2/2013
DYREKTORA CENTRUM KULTURY

z dnia 12.03.2013 r.

w sprawie okres§lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej oraz wprowadzenia
kodeksu etycznego

Na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury w Wielkich Oczach, zarzagdzam
co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Regulamin Kontroli Zarzadczej w Centrum Kultury w Wielkich
Oczach.

§ 2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 2/2013

Dyrektora Centrum Kultury w Wielkich Oczach
z dnia 12.03.2013 .

Regulamin kontroli zarzgdczej

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§1
Pojecie kontroli zarzadczej nalezy rozumieé¢ jako og6t dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, zgodnie z trescig art. 68 pkt 1 Ustawy o finansach publicznych.

§2
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowigzkéw Dyrektora placowki, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy o finansach
publicznych.

§3
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:
1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi,

. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

. wiarygodnosci sprawozdan,

2
3
4. ochrony zasobow,
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7. zarzgdzania ryzykiem.

Rozdzial I1

Srodowisko wewnetrzne
§4

1. Pracownicy Centrum Kultury sg $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce i

przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Powinni jednocze$nie wspieraé i



promowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

§5
1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata na okreslone stanowisko. Szczegélowe wymagania dotyczace
kwalifikacji zawiera Rozporzarzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999 w
sprawie wymagan kwalifikacyjnych i trybu stwierdzania kwalifikacji uprawniajgcych do
zajmowania okreslonych stanowisk w niektorych instytucjach kultury, dla ktorych
organizatorem jest administracja rzgdowa lub jednostki samorzgdu terytorialnego z poz.
zmianami tj. Dz.U. z 2003r., Nr 97, poz. 882, Dz.U. z 2003r., Nr 206, poz. 2003, Dz.U. z 2004,
Nr 283, poz. 2833, Dz.U. z 2006r., Nr 34, poz. 238, Dz.U. Z 2008r., Nr 119, poz. 764).
2. Pracownicy majg taki poziom wiedzy, umiej¢tnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypehianie powierzonych zadan.
3. Dyrektor zapewnia rozwdj kompetencji zawodowych pracownikom placowki.
4. Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na piSmie zakres jego obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzane przez pracownika jego
podpisem.

Rozdzial IT1
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§6
1. Centrum Kultury realizuje zadania oraz cele okreslone w statucie nadanym Uchwalg nr
XX11/64/2012 Rady Gminy Wielkie Oczy z dnia 28 grudnia 2012 r., oraz w regulaminie
organizacyjnym z dnia 15 marca 2013 r, w ktorym okreslono struktur¢ organizacyjng
jednostki.
2. Cele oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacje wskazuje Dyrektor lub upowaznione do
tego osoby corocznie, w terminie ustalonym przez Dyrektora. Wzér tabeli celéw domu
kultury stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§7

1. Odpowiedzialnos$¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Dyrektor oraz pracownicy podejmujacy
decyzje wynikajace z zakresu obowigzkow.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

1) identyfikacje ryzyka,

2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analize ryzyka i podejmowanie dzialan zaradczych.



3.W celu identyfikacji ryzyka Dyrektor powotuje zesp6t problemowy w sktadzie okreslonym
odrebnym zarzadzeniem.
4.Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ systematycznie, z uwzglednieniem zmian warunkow
realizacji zadan, nie rzadziej niz raz w roku, na podstawie analizy ryzyka przedstawionej
przez czlonkéw zespotu.
5. W procesie analizy ryzyka uwzglednia sie¢ w szczeg6lnosci:
1) czynniki zewnetrzne (zmiany przepisOw prawa),
2) czynniki finansowe (zmiana kosztow dzialalnosci),
3) czynniki zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.
6. Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie majacej na celu okreslenie skutkéw i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni pracownicy
okreslajg akceptowalny poziom ryzyka.
7. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg
dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu. Zidentyfikowane ryzyka okresla si¢ w rejestrze ryzyk. Wzoér rejestru stanowi
zalgcznik nr 2 do Regulaminu.
Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli
§8
1. Kontrole zarzadcza sprawuja:
1) Dyrektor placowki,
2) Gléwny ksiegowy,
3) inni pracownicy na polecenie gtéwnego ksiggowego, po pisemnym upowaznieniu przez
Dyrektora,
4) podmioty zewnetrzne na podstawie zawartej umowy.
§9
1.Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw,



2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

3) prowadzenie gospodarki finansowe;j.

2. Kontrole finansowg sprawuje Dyrektor, gléwny ksiegowy lub pracownicy, ktérzy przyjeli
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach
publicznych.

3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg

uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

§10

1. Wstepna kontrola wydatkéw inwestycyjnych jest dokonywana przez Dyrektora na etapie
sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem placoéwki,
1) obejmuje kontrol¢ pozyskiwania sktadnikéw majgtkowych,
2) obejmuje kontrolg zbywania sktadnikéw majatkowych,
3) jest przeprowadzana w formie inwentaryzacji; sposob jej przeprowadzania zostal okreslony
w instrukcji inwentaryzacyjne;.
3. Kontrola wydatkow placowych jest przeprowadzana przez Dyrektora na etapie
sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatno$ci zatrudnienia do potrzeb
Centrum Kultury w tym roku budzetowym, na ktéry sporzadzany jest projekt planu
finansowego.
4. Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
glowny ksiegowy przed zaciagnigciem przez jednostke zobowigzania.

Rozdzial V
1. Monitorowanie i ocena w Centrum Kultury jest prowadzona biezgca ocena funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegdlnych elementow.
2. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegoélnych elementéw
dokonuje Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkow.
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej sg zobowigzani takze inni
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco

rozwigzywane.



4. Pracownicy sg zobowigzani do przekazywania Dyrektorowi informacji, ktére mogg mieé
wplyw na oceng i doskonalenie kontroli zarzadcze;.

5. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
Dyrektora i gléwnego ksiggowego, ktérej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

6. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sg
podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Cele Centrum Kultury w Wielkich Oczach na ....... rok

Cele

Zadania w ramach
wyznaczonych celow

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢

Zasoby
przeznaczone do

realizacji zadan




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Rejestr ryzyk w odniesieniu do celéw domu kultury zawartych w tabeli nr ...

Cel Zidentyfikowane Ocena Opis dzialania w celu zmniejszenia
(na podstawie ryzyko realizacji prawdopodobiefistwa ryzyka do akceptowalnego poziomu
tabeli celow) celu wystjqplema ryzy ka'
(wysokie, $rednie, niskie)
/przyklad/ fprzyktad/ /przyktad/
W dzeni przy!
prowaczeme Brak pedagoga wysokie Przeprowadzenie rekrutacji
nauczania rytmiki z odpowiednim
wyksztalceniem

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j

.......................................................................................

(imie i nazwisko)

Dyrektor Centrum Kultury w Wielkich Oczach
o$wiadcza, co nastepuje:
1. zasoby przydzielone do realizacji misji i celow Centrum Kultury w ..... r. zostaty

wykorzystane w sposob prawidlowy,
2. w domu kultury dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan na rok ....

3.w domu kultury zostaly ustanowione procedury wewnetrzne zapewniajgce realizacje
operacji gospodarczych zgodnie z prawem, w sposéb oszczgdny, efektywny, skuteczny oraz
terminowy.

...................................................

(podpis Dyrektora)
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Zalgcznik nr 3 do Regulaminu Kontreli Zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

(rok, za ktory skfadane jest oswiadczenie)
Dziat I

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji rzqdowej3)/w
kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazvxz?/nazwy dziatu/dziatéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finansow publicznych*)

Czesc A

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé BY
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
o$wiadczenia.

Czesé C°
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale |
os$wiadczenia.

Czesc D
Niniejsze odwiadczenie opiera sie na mo;ej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania
niniejszego oswiadczenia pochodzgcych z: )
monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznychs),
procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewnetrznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,



innych zrodet INFOrMAaCi: .......oviiii i

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptyna¢ na
tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos$¢, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.
Dziat II°

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisaé przyczyny ztoZzenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng
stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizaciji.

Dziat I

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia sie
tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjgte.

Objasnienia:

Y Nalezy podaé nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1
ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz.
717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104,



z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009
r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz.
354), a w przypadku gdy o$wiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe petnionej
przez niego funkcji. o

W dziale |, w zaleznosci od wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sig tylko jedng cze$¢
z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie
czesci wykresla sie. Czes¢ D wypehnia sig niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.
Minister kierujgcy wiecej niz jednym dziatem administracji rzgdowej sktada jedno oswiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dziatéw, obejmujace
rowniez urzad obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktore nie sg jednostkami
sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 148, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz.
835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

Czesé A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita
lacznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan,
ochrone zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos¢ i
skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu
jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i
skutecznoséci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu
zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnoséci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczyé odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet
informacji" nalezy je wymienié.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw
na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono czes¢ B
albo C.

Dziat Ill sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego
dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu popraweg
funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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