Zarzadzenie Nr 2 /2011
Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Kleszczewie -
' -z dnia: 1 wrze$nia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w Kleszczewie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 22009 1. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 . Nr 28, poz. 146 1 Nr 96, poz. 620) oraz Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w Kleszezewie zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sig¢ zasady kontroli zarzadeze] w Gminnym Ofrodku Kultury i Sportu w Kleszozewie
zawarte w Regulaminie Kontroli- Zarzadczej w brzmieniu stanowiqcym zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania
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- Zatacznik or 1 do
ZARZADZENIA NR 2/2011
Dyrektora Grinnego Qérodka
Kultury i Sportu w Kleszozewis
z dnia 1 wrzesnia 2011r

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W KLESZCZEWIE

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz w oparciu o Standardy
kontroli zarzagdczej dla sektora finansow pubhcznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Mmistra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 .r. w sprawie standardow kontroli zarzqdcze] dla sei tora
finanséw publiczaych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 13, poz. 84) :

ROZDZIAL. 1
Przepisy ogolne

o §1. |
1. Regulamin okresla: ' ' ‘
cele 1 zadania kontroli zarzadczej,
elementy systermu kontroli zarzadcze;,
zakres kontroli finansowe;.
zakres odpowiedzialnoscl
wyznaczenie celow i zadan dziatania
ocene kontroli zarzadcze;
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
2. Posta.now1en1a. regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komorek orgamzacyjnych
Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Kleszczewie zwanego dalej GOKiS-em

o oo oW

o,

§2.
Ilekroé jest mowa o wewnetrznej komorce organizacyjnej — oznacza to:
a. pracownikéw Gminnego Domu Kultury
b. pracownikéw Gminnej Biblioteki Publicznej
¢. pracownikéw Gminnych Obiektéw: Sportowych 1 Rekreacyjnych

ROZDZIAL 1
Orgamzaqa kontroli zarzadcze_]
§3.

Kontrolg zarzadcza w Gminnym Osérodku Kultury i Sportu w Kleszczewie stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacii celéw i zadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
- oszczedny 1 terminowy — opracowany w. celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do
realizacji celow w nastepuyj apych obszarach:
1.zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewn@trznyml
2.skutecznosci 1 efektywnosci dziatania oraz realizacji zadan, w tym w szczegolnoscn oszcze;dne 1

efektywne wykorzystywanie zasobow majgtkowych 1 ludzkich
3. wiarygodnoéci sprawozdan,
4 ochrony zasobdw, zabezpieczenie skladmkow majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudt 504,
w tym danych osobowych i informacji niejawnych
5.przestrzegania i promowama zasad etycznego postgpowama




na podstawie innych przepiséw. Cel, zadania oraz elementy kontroli funkcjonalnej okresla
niniejszy regulamin. :

, §8.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

1. upowaznionych przez Wojta pracownikéw Urzedu Gminy w Kleszczewie, na pods‘g%wie

- wydanego zarzadzenia

2. Dyrektora GOKiS-u
ROZDZIAYL. TIT

Charakter i rodzaje kontroli zarzgdczej -
, : §9.

1. Charakter mechanizmow kontrolnych: _

a. zapobiegawczy — w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,

b. wykrywajacy — w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz

wystapity, ' .

c.” dyrektywny — w celu spowodowania lub pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.
2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust.1 nie wystepuja, lub zastosowanie ich jest-gbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzyci, nalezy zastosowaé mechanizmy kontiplne
kompensujace — tagodzace. ' ’

_ §10.
Rodzaje kontroli: :
1. zwrotna — dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnogci. Umozliwia udoskonalenie
dziatania w przyszlosci poprzez naukg na dawnych bledach, '

2. réwnolegta - koryguje biezace procesy. Monitoruje dzialalno$é w czasie rzeczywistym, aby nie
dopusci¢ do znacznych odchylef od standardéw, ' o

3. wyprzedzajaca — przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL IV
System kontroli zarzadczej
§11.
1. System kontroli zarzadczej skfada sie z wzajemnie powigzanych elementdw:
1) érodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnoéci i mechanizméw kontrolnych,
4) odpowiedniego przeplywu informacii
~ 5) monitoringu i oceny.
2. System kontroli zarzadczej w Gminnym Oérodku Kultury i Sportu w Kleszczewie -stanowia
dokumenty wymienione w zalaczniku nr 2 do ZARZADZENIA NR 2/2011 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Kleszczewie z dnia 1 wrzednia 2011r o

§12.

1. Srodowisko kontroli — odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz
wplywa na §wiadomo$¢ personelu. Zapewnia dyscypling 1 strukture umozliwiajaca realizacje
podstawowych celéw kontroli wewnetrzne;. o -

2. Dyrektor jednostki, kierownicy poszczegdlnych dzialéw oraz pracownicy, wykonujac
powierzone im zadania i obowigzki, kierujg si¢ osobistg i zawodows, uczciwoscia. Dyrektor
jednostki i kierownicy poszczeg6lnych dzialéw poprzez prayklad i codzienne decyzje wspierajg i
promujg przyjete wartosci etyczne oraz osobista i zawodowsa uczeiwosé pracownikow,

3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnodci i dodwiadczenia, ktdry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zadan i obowiazkéw, a takze rozumisnie
znaczenia systemu kontroli zarzadcze]. - i

o




4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow petniacych funkcje kierownicze, ktérej wyniki winny zostaé udokumentowane,

ROZDZIAL Y
Kontrola finansowa
§16.
Kontrola finansowa, jako czeéé systemu kontroli zarzadcze] obejmuje:
1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowodet i
dokonywania wydatkow, _ ' &
2. badanie i poréwnaniec stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzgnia
srodkéw publicznych dokonywanie wydatkéw ze érodkéw publicznych, udzielania zamé&rief
publicznych oraz zwrotu §rodkdw publiczaych, : i
3. prowadzenie gospodarki finansowsj oraz stosowanie procedur kontroli, o ktoérych mowa w ust. 1

§17. ,
- W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowiazany do podjecia dziataf, o ktérych mowa w §6 ust. 3 1 4 regulaminu.

ROZDZIAL VI
Zakres odpowiedzialnogci
: §18.

L. Dyrektor Gminnego Os$rodka Kultury i Sportu w Kleszczewie zapewnia funkcjonov’ nje
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej w podieglej sobie jednostce,

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych Gminnego Oférodka - Kultury i Sportu w
Kleszczewie, zobowigzani sg do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych
kompetenc;i. ' _

3. Wszyscy pracownicy winni zapoznaé sie z treciq zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w nim postanowien '

ROZDZIAL. VII s
Wyznaczenie celow i zadan dzialania
: § 19. :
1. Cele i zadania Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Kleszozewie na dany rok okreéla si w
Planie Dziatalnoéci. o
2. Plan Dzialalno$ci Gminnego Ofrodka Kultury i Sportu w Kleszczewie okredla Dyrektor
odrebnym zarzadzeniem '

ROZDZIAL VIII
Ocena kontroli zarzadczej
_ , § 20,
1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Kleszczewie na podstawie:
a. monitoringu realizacji celéw i zadan; _ o oo
b.samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem Standardéw kontros
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych; 1
c. procesu zarzadzania ryzykiem, ' B
d. zalecen audytu;
- e. zalecef kontroli wewnetrznych;”
- f. zalecen kontroli zewnetrznych; -
dokonuje analizy funkcjonowania Gminnego O$rodka Kultury i Sportu w Kleszczewie.
- 2. W Gminnym Ofrodku Kultury i Sportu w Kleszczewie zostaje przeprowadzona formalna
samoocena kontroli zarzadczej jako proces odrebny od biezacej dziatalnosci jednostk.




Zatacznik nr 2 do
ZARZADZENIA NR 2/2011
Dyrektora Gminnego Oérodka
Kultury i Sportu w Kleszczewie
Z dnia 1 wrzeénia 2011r

£
&

- Dokumenty i programy skladajace si¢ na system kontroli zarzgdczej
w Gminnym OSrodke Kultury i Sportu w Kleszczewie

Standardy kontroli zarzgdczej:

1. Srodowisko wewnetrzne:
- 1.1 Przestrzeganie wartosci etycznych
Realizacje standardu stanowi:
¢ Kodeks etyki w opracowaniu
1.2 Kompetencje zawodowe, #
Realizacje standardu stanowi:
* Zakresy czynnofci, obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownika

1.3 Struktura organizacyjna
Realizacje standardu stanowi:
s Statut

¢ Regulamin drganizacyjny

1.4 Delegowanie uprawniei.

Realizacje standardu stanowi:

Regulamin organizacyjny

Zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnies, odpow1edz1a1nosc1 pracownika
Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznieh

Upowaznienia; pelnomocnictwa, polecenia shuzbowe

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

2.1 Misja.
Realizacje standardu stanowi:
Statut
* Strategia rozwoju Gminnego Oérodka Kultury i Sportu w Kleszczeme na lata 2012-2016 -
W opracowaniu - _ N
2.2 Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji. ¥
Realizacje standardu stanowi: o : '
e Plan dziatalnosci L '
Sprawozdanie z wykonania plamu dziatalnogci
» Strategia rozwoju Gminnego Osrodka Kultury i Spoﬂu w Kleszczew1e na lata 2012-2016 -
W opracowaniu
2.3 Ideniyfikacja ryzyka. - w opracowanlu
2.4.  Analiza ryzyka.
2,5, Reakcja na ryzyko

Reahzaqg standardu 2.3, 2.4,2.5 stanowi:
Polityka zarzqdzama ryzykjf—‘-m WeWNgtrznym — w opracowaniu




5. Monitorowanie i ocena

5.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
Realizacje standardu stanowig:
¢ Kontrole zewnetrzne
¢ Kontrola wewnetrzna
® Rejestr zaleceft poaudytowych i pokontrolnych.
5.2 Samoocena
Realizacje standardu stanowi:
» Lista sprawdzajaca realizacje standardéw kontroli zarzadcze;j.
5.3 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Realizacje standardu stanowi:

e Zarzadzenie Dyrekiora ustalajace Regulamin Kontroli Zarzadezej w GOKiS w
Kleszczewie '

* Oswiadczenie Dyrektora o stanie Kontroli Zarzadcze] w GOKiS w Kleszczewie




Zalacznik nr 3 do
ZARZADZENIA NR 2/201 1
Dyrektora Gminnego Oérodka
Kultury i Sporta w Kleszczewie
z dmia 1 wrzednia 2011

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
DILA JEDNOSYTEK PODLEGEYCH / NADZOROWANYCH
W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

PRYTS
P

Czy i jakie wartosci etyczne
stosowane / przestrzegane /
przyjete sg w jednostce

Czy osoby zarzgdzajgce jednostkg
posiadajg odpowiednig wiedze i
do$wiadczenie pozwalajace
efektywnie realizowaé zadania?

Czy pracownicy jednostki sg
odpowiednio przygotowani do-
realizacji powierzonych zadan? —w
ocenie kierownictw, bezposrednich
przetozonych?

Czy pracownicy jednostki
uczestniczg w szkoleniach
podwyzszajgcych kompetencije i
umiejetnosci?

Czy w jednostce lstnleje plan
szkoler?

| Czy w procesie kierowania na

szkolenia uwzgledniane sq
preferencje pracownikéw zwigzane
z realizowanymi na danym
stanowisku zadaniami? -

Czy kadra zarzadzajaca
uczestniczy w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje?

Czy w jednostce istnigje

-sformalizowany proces naboru

pracownikow?

Czy proces naboru pracowmkow .
stosowany w jednostce pozwala na
wybor najlepszego kandydata?

10. .

Czy strukiura jednostki jest
dostosowana do jej celow i zadar?

11.

Czy jednostka posiada wewnetrzny
regulamin orgamzacyjny okreslajacy
zakres uprawnien i
odpowredmalnosc: poszczegdinych
komorek organizacyjnych?

12.

Czy pracownicy jednostki posmda;a,

okreslony w formie pisemne;,




v

zarzadzania ryzykiem?

Czy jednostka posiada wewnetrzne
procedury, instrukcje, wytyczne,
inne dokumenty reguhuace
dziatalnosci jednostki i realizacje
zadan?

Czy wdrozone w jednostce
procedury, instrukcje, itp. zostaly-
zakomunikowane pragownikom

| jednostki w sposéb umozliwiajacy

im zapoznanie sig?

Czy ww. procedury, itp. sa dostepne
dla wszystkich pracownikéw
jednostki?

Czy kadra kierownicza réznego
szczebla zapewnia odpowiedni
nadzoér nad realizacja zadan przez
pracownikow?

Czy w jednostce wprowadzony
zostat system zastepsiw
zapewniajgcy ciagtosé realizacji
zadan?

Czy jednostka posiada plany
awaryjne na wypadek wystapienia
sytuacji nadzwyczajnych?

Czy system zastepstw okreSlony
zostat w sposéb formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach
stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

Czy zasoby jednostki sa chronione
przed dostepem o0s6b
nieuprawnionych?

Czy dokumentacija jednostki jest w

odpowiedni sposdb zabezpieczona? |

10.

Czy w jednostce sg rejestrowane i
dokumentowane operacje

| finansowe i gospodarcze?

| 11.

Czy istniejg mechanizmy
zapewniajgce, iz operacje
finansowe sg zatwierdzane przez
kierownika jednostki lub osobg

| upowazniong? .

12,

Czy w jednostce zapewmony jest
podziat kluczowych obowigzkow
pomiedzy rézne osoby?

13,

Czy zapewniona jest w jednostce
weryfikacja operacji finansowych
przed i po ich realizadji?




4. Czy wyniki audytu wewnetrznego sg
wykorzystywane przez kadre
zarzgdzajgcq jednostki w procesie
usprawniania?

5. Czy zalecenia audytu'
wewnetrznego sg przez
Kierownictwo jednostki wdrazane?

8. Czy w jednostce analizowane sg
wyniki kontroli zewnetrznych?

7. Czy w jednostce znane sg
Standardy kontroii zarzagdczej?

8. . | Czy w jednostce podejmowane byly-

/ sq dziatania majgce na celu
wdrozenie standardéw kontroli

zarzqdcz_ej?

wypetniajgcy ankiete:.........................................................podpis T « £~ - MO

Uwagi/Ocena audytora/osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli zarzadcze;j:

Niezbedne usprawnienia / dziatania / komdrki / osoby odpowiedzialne za podijecie dziatania

1. Obszar: Srodowisko wewnetrzne
il Obsza.r: Celei .z-arzadza_r?ie ryzykiem
lil. Obszar; Mectfé-nizrﬁy kontfoii

V. Obszar: Monitorowanie o ocena

data ipodpis ..................o

"ﬁ




Zatacznik nr 4 do
ZARZADZENIA NR 2/2011
Dryrektora Gminnego Ogrodka
Kultury i Sportu w Kleszczewie
Z dnia 1 wrzednia 2011r

OSWIADCZENTIE CZASTKOWE DOTYCZACE STANU KONTROLI ZARZADCZEJ

Nizej wymienione standardy kontroli zarzgdczej w Jednostce spetniajg (TAK / NIE / nie w petni)
podstawowe wymagania odnoszggce sie do kontroli zarzadezej w sektorze finanséw publicznych .
okreslonych Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust, 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240). :

2 3 4 5
1. Przestrzeganie wartosci etycznych | :
2, Kompetencje zawodowe
3. Struktura organizacyjna
4, Delegowanie uprawnien
5. Misja
6. Okreslanie celow | zadari,
monitorowanie i ocena ich
realizacji

7. Identyfikacja ryzyka

8. | Analiza ryzyka

9. Reakcja na ryzyko

10. Dokumento wahie sjfstemu kontroli
' zarzgdczef

1. Nadzdr

12. | Claglos¢ dzialalnosci

13. Ochrona zasobow

14. - | Szczegdfowe mechanizmy konfroli
dotyczgce operacji finansowych i
gospodarczych

15, Mechanizmy kontroli dotyczace
| systeméw informatycznych

16. | Biezqca informacja ™ '

17. | Komunikacja wewnetrzna : B _ —

18. | Komunikacja zewnegtrzné




