ZARZADZENIE nr 1/2013
DYREKTORA GMINNEGO OSRODKA KULTURY w WIAZOWNIE
z dnia 2 stycznia 2013r.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z
2009 1. Nr 157 poz. 1240) wprowadzam Regulamin kontroli zarzadczej.

§1
Teksty jednolity Regulaminu kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Tekst regulaminu zostat opracowane na podstawie wzoru projektu przygotowanego przez prawnika.

§3

Nowy regulamin wchodzi z dniem podpisania Zarzadzenia.

. DYREKTOR
Gminnego Osrodka Kultury

w Wiazowni
i

Arkadiusz (Hbgowski



Zalacznik nr |

do zarzadzenia Nr 1/2013

Dyrektora Gminnego Oérodka Kultury w Wiazownie
z dnia 2 stycznia 2013 r.

Regulamin kontroli zarzadczej
w Gminnym O$rodku Kultury w Wiazownie
z dnia 2 stycznia 2013r.

§1

Kontrole zarzadcza stanowi ogdl dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan Gminnego O$rodka Kultury w Wigzownie (GOK) wsposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny 1 terminowy. W szczegdlnosci z uwzglednieniem zgodnosci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczmosci i
efektywnosdci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosei przeplywu
informacji, zarzgdzania ryzykiem.

§2
Srodewisko wewngtrzne

1. Wszyscy pracownicy Gminnego Ofrodka Kultury w Wigzownie powinni przestrzegaé
wartoéci etycznych przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Pracownicy powinni posiada¢ odpowiednia wiedze, umiej¢tnosci 1 do$wiadczenie
pozwalajace skutecznie i efektywnie wypehia¢ powierzone zadania.

3. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
Kazdy pracownik powinien mie¢ okreSlony w formie pisemnej aktualny zakres
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Zakres wagi delegowanych uprawnien dla poszczegélnych pracownikéw Gminnego
Odrodka Kultury w Wiazownie powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Przej¢cie delegowanych
uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§3
Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Zarzadzanie ryzykiem stluzy zwickszeniu prawdopodobiefistwa osiagnigcia celow
Gminnego Osrodka Kultury w Wigzownie.
2. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) okreslenie celow 1 zadan,
2) monitorowanie i ocena realizacji zadan,
3) dokonywanie identyfikacji ryzyka,
4) analiza rvzyka,
5) okreslenie reakcji na ryzyko i dziatania zaradcze.
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3. W Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie okresla si¢ poszczegdlne cele i zadania co
najmniej w rocznej perspektywie.

4. W Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie prowadzi si¢ biezgcy monitoring i oceng
realizacji zadan za pomoca kryteriéw oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy
przy okreslaniu celow i zadan wskazaé takze osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich
wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

5. Identyfikacja ryzyka.

1) Nie rzadziej niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka zwiazanego z
poszczegllnymi celami i zadaniami GOK, dotyczacego zardwno dziatalnosci calej
jednostki, Swietlic, jak i realizowanych konkretnych programow, projektow czy
zadan.

2) W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje GOK, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

6. Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie majacej na celu okresleniec mozliwych

skutkéw 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor, instruktorzy w

$wietlicach lub inni upowaznieni pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

7. Reakcja na ryzyko.

1) W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja
moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienistwa wystapienia niekorzystnych zdarzefi,
przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia, wycofaniu si¢ z okreslonych
dziatan Iub podjeciu okreslonych dziatan.

2) Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§4
Mechanizmy kontroli.

1. Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:
1) dokumentowanie systemu kontroli finansowej,

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
3) zatwierdzanie operacji finansowych,

4) podziat obowigzkow,

5) weryfikacje,

6) nadzdr,

7) rejestrowanie odstepstw,

8) ciaglosé dzialalnosci,

9) ochrona zasobow.

2. System kontroli finansowej obejmujacy zarzadzenia, procedury, instrukcje, wytyczne,
zakresy obowigzkéw jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacija jest latwo dostepna
dla pracownikdéw w sekretariacie GOK.

3. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce zdarzenia zwigzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie w

Strona2z5 / .



dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia dokladne przesiedzenie kazde;

operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich

trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sg
bezzwiocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz
przepisami wewnetrznymi. W szczegolnoscei:

1) wszelkie wydatki oparte sa o prawnie wiazgce umowy zawierane zgodnie z
obowigzujacymi zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegOlowymi
unormowaniami dotyczgcymi poszczegéinych zadan,

2) przedsiewziecia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

3) zestawienie wydatkéw jest dokfadne, a wyniki zostaly uzyskane z systeméw
ksiegowania, ktére zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiegowymi,

5) wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa,

6) platnosci na rzecz wykonawcy/dostawey sa dokonywane w sposéb prawidlowy i
terminowy,

7) oryginaly dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostgpne przez okres co
najmniej 5 lat od daty realizacji.

. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed ich

realizacja, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i

wydatkowaniem $rodkéw publicznych, a nastgpnie po ich dokonaniu akceptuje do

zaksiggowania.

. Podzial obowiazkow polega na tym, ze zadania sa rozdzielone pomiedzy pracownikéw

zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z zakresu shuzbowych czynnosci, uprawnien i

odpowiedzialnoéci z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslonych w

przepisach prawa. Podzial obowigzkéw przedstawiaja zakresy czynnosci (opisy

stanowisk). Ponadto ustalono system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika.

Weryfikacje operacji finansowych, gospodarczych i inne istotne zdarzenia s3

weryfikowane przed i po realizacji, np.: wielko$¢ dostawy jest porOwnywana z

zamowieniem; dane dotyczace dostawy uwidocznione na fakturze poréwnywane sg z

danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan S$rodkéw trwalych weryfikowany jest

poprzez inwentaryzacje.

W Gminnym Osrodku Kultury w Wigzownie prowadzi si¢ nadzér nad wykonaniem zadan

w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. Nadz6r kierowniczy obejmuje w

szczegolnosci jasne komunikowanic obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu

pracownikowi — na podstawie zakreséw czynnosci oraz systematyczng oceng ich pracy w

niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w

celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, iz wszystkie procedury beda

dokumentowane (wpis do dziennika zajgé, notatka w przypadku odstepstw od

przeprowadzonych czynnosci kontrolnych pracownika) nalezycie uzasadnione oraz
zatwierdzone przez Dyrektora.
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9. Na biezaco podejmowane sg dzialania majagce na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, ciaglosci dzialalno$ci, w szczegdlnosci operacji finansowych i
gospodarczych. Dzialaniami takimi sa biezaca kontrola operacji finansowych, a ponadto

- monitoring realizacji zadan i oceny ryzyka. Ustalono system zastepstw pracowniczych.

10. Ochrona zasobdw — w ramach tego standardu dostgp do =zasobdw finansowych,
materialnych 1 informacyjnych jednostki majag wylacznie upowaznione osoby.
Prowadzone sa okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobOéw z zapisami w
rejestrach (ksiegach).

§5
Informacja i komunikacja.

1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Wigzownie zapewnia wszystkim pracownikom
dostgp do informacji niezbgdnych do wykonywania przez nich obowigzkow oraz
realizacji zadan. Ponadto w miare potrzeb sg organizowane narady i spotkania
pracownicze.

2. System komunikacji powinien umozliwia¢ przepltyw potrzebnych informacji wewnatrz
jednostki, zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby
informacje te byty:

1) aktualne (umozliwiajace podjecie odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie),
2) rzetelne,

3) kompletne (zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegoly),

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

5) zrozumiate dla odbiorcow informacii.

§6
Monitorowanie i ocena.

W Gminnym Os$rodku Kultury w Wigzownie istnieje stale monitorowanie funkcjonowania

systemu kontroli zarzadcze] oraz jego poszczegdlnych elementow, a takze biezace

rozwigzywanie zidentyfikowanych problemoéw.

1. Pracownicy, stosownie do przypisanych im obowigzkéw zobowigzani sa do
przekazywania wszelkich informacji, ktére moga wptywaé na ocene dzialania kontroli
zarzadczej, w szczegodlnoscei:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych nieprawidlowosci,

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru,

4) skarg pracownikow, oferentéw 1 dostawcow.

2. Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zglaszania Dyrektorowi GOK uwag na temat
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczgcych jej usprawnienia lub
modyfikacji.

3. Wszyscy pracownicy dokonujg raz w roku samooceny dotyczacej oceny funkcjonowania

kontroli zarzadczej w Gminnym Oérodku Kultury w Wigzownie.
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4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istniejg potencjalne
niedoskonatosei, mechanizmy kontrolne funkcjonujgce w obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidlowosci podlegajg ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.

5. Wyniki kontroli i oceny shiza do:

1) ustalenia czy nie nastgpifo naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych
aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnegtrznych w zakresie
gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

2) wszczecia postgpowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,

3) podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysziosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Gminnego Osrodka Kultury

Wi

rkadiusz Glogowski
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