CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI
0N

Lowicz, 01.03.2013 r.

Zarzadzenie wewnetrzne nr 6/2013
Dyrektora Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej
z dnia 1 marca 2013 r.

w sprawie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Kultury, Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej.

Na podstawie art. 68 - 71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. 22009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84 ), zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Centrum Kultury, Turystyki

i Promocji Ziemi Lowickiej w Lowiczu, zgodnie z Zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci wazno$¢ Zarzadzenie wewnetrzne z dnia 29 grudnia 2010 r.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2013 r.
§4

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Centrum do zapoznania si¢ z trescig niniejszego
Zarzadzenia oraz do realizacji jego postanowien.



CENTRUM KULTURY, TURYSTYKI
I PROMOCJI ZIEMI LOWICKIEJ
Stary Rynek 17, 99-400 Lowicz

NP 834-183-12-84, REGON 100415235
Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia wewnetrznego nr 6/2013 z dnia 1 marca 2013 r.
—

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Kultury, Turystyki Promocji Ziemi Lowickiej

Postanowienia ogélne

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza procedur kontroli zarzadczej w Centrum Kultury,
Turystyki i Promocji Ziemi Lowickiej zwanym dalej ,,Centrum”.

§2
Niniejsze procedury okreslaja:
1. Cele i zadania kontroli zarzadczej.
2. Elementy systemu kontroli zarzadczej.

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§3
1. Kontrola zarzadcza to ogét procedur wewngtrznych obejmujacych dziatania podejmowane
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnoscei:
a) zgodnosci dziatan z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
g) zarzadzania ryzykiem.

§4
Istotag wsp6lng czynnosci kontrolnych jest szczegbtowe zbadanie stanu faktycznego
1 por6wnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedlug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

a) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnosé, prawidtowosé i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow
w celu wykonania zatozonych zadan),

b) legalnos¢, czyli zgodnosé z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

¢) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwiag uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

d) celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,



b) kompetencje zawodowe,

¢) strukturg organizacyjna

d) delegowanie uprawnien.

W ramach standardu przestrzeganie wartosci etycznych Centrum dziala w oparciu

o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktére zapewniajg osiagniecie
celow kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy winni zosta¢ zapoznani z zasadami
zawartymi w Kodeksie Etycznym Pracownikéw, stanowigcym zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania maja wplyw na
okresowa oceng pracownika.

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk
pracy (zatacznik nr 3), w ktérych okresla si¢ potrzebny poziom kompetencji, jakie
powinien posiadaé pracownik w ramach przypisanych zadan.

Pracownicy sa zobowiazani do samoksztatcenia i udziatu w szkoleniach zapewniajacych
odpowiedni poziom kompetencji. System podnoszenia kwalifikacji odbywac¢ si¢ bedzie
poprzez uczestnictwo pracownikéw w szkoleniach.

Opisy stanowisk sg narzedziem do oceny kandydatéw w procesie rekrutacji, w zwigzku
z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Rekrutacja
nowych pracownikoéw przebiega w taki sposob, aby zapewnié¢ wybor najlepszego
kandydata. Praca pracownikéw Centrum podlega ocenie poprzez biezaca kontrole
Dyrektora instytucji kultury jak réwniez pisemne;j ocenie nie rzadziej niz co 2 lata.

- Strukturg organizacyjng Centrum okresla Regulamin Organizacyjny, schemat
organizacyjny oraz opisy stanowisk pracy, zakresy czynnosci, uprawnien, powierzenia
odpowiedzialnosci i upowaznienia, ktére otrzymuja pracownicy.

. Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie
pisemne;j, na podstawie aktualnych przepiséw prawa i aktéw wewnetrznych, podpisane
przez pracownika.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9
Standardy zarzadzania ryzykiem obej muja:
a) sformutowanie misji, rozumianej jako okreslenie celu istnienia jednostki,
b) okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,
¢) identyfikacja ryzyka, czyli okreslenie zdarzefi, ktére mogg mie¢ wplyw na realizacje
zalozonych celow,
d) analiza ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkéw,
e) reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze.
Szczegoly realizacji standardu okreslania celéw i monitorowania ich realizacji precyzuje
Instrukcja w sprawie zasad i trybu wyznaczania celéw Centrum Kultury, Turystyki i
Promocji Ziemi Lowickiej w Eowiczu, okreslania miernikéw ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiqgniecia (zatacznik nr.. = 4
Dyrektor zatwierdza roczny plan pracy w celu realizacji zadan statutowych.
. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celéw
pofaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie
1 analiz¢ zewnetrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu
danej dziatalnosci, jak i calej organizacji.
- Ryzyko nalezy rozumieé jako prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, zaniechania
lub dziatania, ktére moze mie¢ negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz



osiggnigcie celow. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego
poszczegdlnym celom i zadaniom umieszczonym statucie dziatania Centrum.

. Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

a) ryzyko finansowe,

b) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich,

¢) ryzyko dziatalnosci,

d) ryzyko zewngtrzne.

Dyrektor oraz pracownicy systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonujg

identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi celami i zadaniami Centrum.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwosci

1 skutkéw prawdopodobiefistwa wystapienia (przyczyny, powtarzalno$é) danego ryzyka,

eliminowanie jego skutkow oraz okreslenie pozioméw ryzyka.

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko powazne i umiarkowane

przekracza akceptowany poziom ryzyka.

Na podstawie analizy ryzyka i przewidywanych skutkéw wystapienia danego ryzyka

okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko:

a) tolerowanie prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen i zjawisk,

b) przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia (w formie ubezpieczenia),

¢) wycofanie si¢ z zadania,

d) dziatania podejmowane przez Dyrektora i pracownikéw w celu zmniejszenia danego
ryzyka do zaakceptowanego poziomu.

10. Arkusz identyfikacji, ocen i metod przeciwdziatania ryzyku okresla zalacznik nr 7 do

niniejszych Zasad.
Mechanizmy kontroli

§10

Mechanizmy kontroli, ktére maja stanowic efektywna i skuteczng realizacje reakcji na
ryzyko, poprzez podejmowanie mi¢dzy innym nastepujacych dziatan:

1.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - procedury wewnetrzne, instrukcje,
wytyczne, plany dziatalnosci, dokumenty okres$lajace zakres obowigzkéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownik6w i inne dokumenty wewngtrzne (dokumentacja powinna
by¢ spojna i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna).

Nadzo6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji
(np. zatwierdzanie i akceptacja dokument6éw, sprawozdania, raporty, oceny pracy
pracownikéw).

. Zapewnienie ciaglosci dziatalnosci instytucji (np. opracowanie systemu zastepstw,

delegowanie uprawnien).

Zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasoboéw (finansowych, materialnych

i informacyjnych) poprzez:

a) Srodki fizyczne,

b) s$rodki ochrony ppoz.,

¢) Srodki teleinformatyczne,

d) dostep wylacznie dla 0s6b upowaznionych do dokumentéw, baz danych, magazynéw
itp.,

€) powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci za zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasobow placoéwki,

f) dbatos¢ o bezpieczenstwo i ochrone danych,

g) ubezpieczenie mienia,

h) inwentaryzacje.



5. Wdrozenie szczegétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych:
1) Mechanizmy kontroli:
a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych
1 gospodarczych,
b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Dyrektora lub osoby przez
niego upowaznione,
¢) podziat kluczowych obowiazkow,
d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
2) Kontrola finansowa, jako cz¢$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:
a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
1 gromadzenia srodkéw publicznych w sposéb oszczedny i celowy,
¢) prowadzenie gospodarki finansowe;.

3) Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatk6w ze srodkéw publicznych,
zobowigzani sa:

a) Dyrektor Centrum, kt6ry przez kontrolg na etapie wstgpnym i biezacym, realizuje
biezaca kontrolg zarzadcza gospodarki finansowe;j,

b) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione 0osoby.

4) Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowiazan i wydatkéw dokonywana jest
przez Dyrektora juz na etapie przygotowywania projektu finansowego.

5) Negatywna ocena celowosci zaciggania zobowiazania, a co za tym idzie, dokonania
wydatku, stanowi przestanke odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

6) Kontrola biezaca sprawowana przez Gtéwnego Ksiggowego polega w szczegblnosci
na: wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi i przestrzeganiu zasad rozliczen
pieni¢znych w zakresie dokonywanych wydatkéw.

7) Dowodem dokonania kontroli przez Gléwnego Ksiggowego, a takze innych
pracownikow zobowigzanych do sprawowania kontroli finansowej jest ich podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.

8) Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia weryfikowane sa przed i po
realizacji.

9) Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej
w formie procedur kontroli sa regulowane odpowiednimi przepisami wewnetrznymi.

6. Okreslenie mechanizm6éw kontroli zapewniajacych bezpieczenstwo danych

1 systemOw informatycznych

1) Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systeméw informatycznych to kontrola
dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian
w aplikacjach, podzial obowiazkéw, ciagloéé dziatalnosci.

2) Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna
1 instrukcje obshugi oprogramowania stosowanego w instytucji.

3) Mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych Centrum okresla w szczegélnosci:

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



Informacja i komunikacja

§11

System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje

wewngtrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych

1 zgodnosci:

a) biezaca informacja - pracownicy Centrum maja dostep do wlasciwych oraz rzetelnych
informacji potrzebnych do realizacji powierzonych im zadan,

b) komunikacja wewngtrzna — efektywne mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrgbie struktury organizacyjnej placowki,

¢) komunikacja zewngtrzna — polegajaca na wymianie waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow i realizacje zadan instytucji.

. W ramach standardu biezaca informacja pracownicy otrzymuja informacje podczas

realizowania swoich zadan. Ponadto w miarg potrzeb sa organizowane narady. Narady

odbywaja si¢ o0 najmniej 1 razy w miesiacu.

. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby

informacje te byty:

a) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim
czasie),

b) rzetelne,

c¢) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegély, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e€) zrozumiale dla odbiorcow tych informacji.

. Dyrektor odpowiedzialny jest za takie zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej,

aby kazdy pracownik mégt zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego

funkcjonowania a takze swoja rol¢ i odpowiedzialno$é w tym systemie.

. W ramach komunikacji zewng¢trznej, przekazuje si¢ informacje zar6wno w formie

pisemnej jak i glosowej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej i zrozumiatej

formie, z wykorzystaniem nowoczesnych metod w tym poczty elektronicznej i Internetu.

Monitorowanie i ocena

§12

. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. Polega na
sprawdzaniu, czy aktualnie obowiazujace procedury kontroli sa adekwatne do
realizowanych zadan.

. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é
kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowiazani sa takze inni
pracownicy.

. Osoby przeprowadzajace kontrolg zarzadcza zobowiazane sa do przekazywania,
Dyrektorowi, wszelkich informacji, ktére moga wptywaé na ocene dziatania kontroli,
w szczegolnosci:

a) roznic inwentaryzacyjnych,

b) wykrytych oszustw i manipulacji,

¢) uwag zewngetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

d) skarg pracownikoéw, oferentow, klientéw, beneficjentow itp.,

e) innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowe;.



N =

Kazdy pracownik ma obowiazek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania

1 usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw

w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych w Centrum procedur i regulaminéw oraz podjecie dziatan w celu
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobieganie powstawaniu ich w przysztosci.

§13
Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.
Samooceny dokonujg osoby zarzadzajace i pracownicy.

§ 14
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli s
podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej w Centrum.
Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Centrum za poprzedni rok.
Wz6r oSwiadczenia o stanie kontroli zarzqdczej sporzadza sie zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finans6w z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej (Dz. U. z 2010 r. Nr 238, poz. 1581).
Dyrektor Centrum podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w zakresie kierowanej przez niego jednostki w terminie do korica marca kazdego roku.

§15

Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

a) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisoéw wewngtrznych w zakresie
realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem jednostki,

b) wszczgcia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku
nieprawidlowosci,

¢) podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosci,

d) doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogolnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

Postanowienia koncowe

§16

. Za wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Centrum odpowiedzialny jest

Dyrektor.

Dyrektor moze wyznaczy¢ jednego z pracownikéw na koordynatora prac zwigzanych

z biezacym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej.

Wszyscy pracownicy jednostki biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe wykonywanie powierzanych
im obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnoci.



e) rzetelnos$¢ — zgodnos$é dokumentacji ze stanem faktycznym, z zachowaniem nalezytej
starannosci i terminowosci w wypelnianiu zadan.

§5

. Kontrola zarzadcza obejmuje procedury wewngtrzne, takie jak :

a) procedury finansowe wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych
1 z ustawy o rachunkowosci oraz z wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych.

b) procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych prace
Centrum.

. W zakresie procedur finansowych nadzor sprawuje Gtéwny Ksiggowy instytucji kultury,

natomiast w zakresie procedur pozostatych nadzoér sprawuje Dyrektor oraz wszyscy

pracownicy zgodnie z zakresami obowiazk6w na stanowiskach pracy.

§6
System kontroli zarzadczej w Centrum Kultury to zintegrowany zbi6r elementéw
i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
a) samokontroleg,
b) kontrol¢ funkcjonalna,
c¢) kontrolg instytucjonalng
. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownik6w w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem postanowien niniejszego
regulaminu.
. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez Dyrektora instytucji lub przez
pracownikow zatrudnionych na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli
funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, regulaminie
organizacyjnym lub przekazanych upowaznieniach.
. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana moze by¢ przez zespoty kontrolne powotane
przez Dyrektora sposrod pracownikéw tej jednostki lub sktadajace si¢ z upowaznionych
wykonawcow na podstawie zawartych umow cywilnoprawnych,

Elementy systemu kontroli zarzadczej

§7
System kontroli zarzadczej obejmuje nast¢pujace obszary:
a) srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne

§8
Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawg dla pozostatych elementow kontroli.
Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako calosci
obejmuja:
a) przestrzeganie wartosci etycznych,



