ZARZADZENIE Nr 1 /14
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 30 stycznia 2014r.

w sprawie ustalenia kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U.
z 2013r. poz. 885 ze zmianami) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 20009r.
w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw
z 2009r. Nr 15, poz.84) i Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw 2z dnia 6 grudnia 2012r.
w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzgdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2012r., poz. 56)

zarzadzam, co nastepuije:
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 1. 1. Celem kontroli zarzadczej w Osrodku jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 2. 1. W ramach kontroli zarzgdczej wyrdznia sie w szczegdlnosci:
1) kontrole wewnetrzng i zewnetrzng prowadzong przez:
a) pracownikéw zarzgdzajgcych i pracownikéw Osrodka zgodnie z podziatem zadan i kompetenciji,
b) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora,
¢) podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na podstawie zawartych uméw cywilnoprawnych

i upowaznionych do tego przez Dyrektora;

2) nadzér sprawowany przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego zgodnie

z podziatem kompetenciji i zadan;

3) kontrole finansowg sprawowang przez Gtéwnego Ksiegowego
4) kontrole instytucjonalng realizowang przez RIO i NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne

na zlecenie organu wykonawczego samorzgdu gminy;

5) kontrole funkcjonalng sprawowang przez pracownikow wyznaczonych do realizacji powierzonych

zadan (np. nadzér budowlany, nadzér inwestorski);

6) samokontrole
§ 3. 1. Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a)w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;

b)w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan,



c)w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczes$niej zaciggnietych zobowigzan;
2) pordéwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

3) ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§ 4. 1. W Osrodku opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajgcy harmonogram planowanych
czynno$ci kontrolnych wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

1) Plan kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora.
2) Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

3) Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Dyrektora poprzez dodanie innych,
wynikajgcych z biezacych potrzeb czynnosci.

4) Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzgdza sie informacje o realizacji planu kontroli,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.

Standardy kontroli zarzadczej

§ 5. 1. W Osrodku wdraza sie standardy kontroli zarzgdczej w nastepujgcych obszarach:

1) S$rodowisko wewnetrzne

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena. .

Srodowisko wewnetrzne
§ 6. 1. Srodowisko wewnetrzne kontroli jest podstawg dla pozostatych elementéw kontroli zarzadcze;.
Standardy w tym zakresie to:
2. Przestrzeganie wartosci etycznych. Pracownicy Os$rodka dziatajg w oparciu o zasady osobistej
i zawodowej uczciwosci, powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych obowigzujgcych w Osrodku oraz zasad
etyki pracownikdow Osrodka okreslonych w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu. Pracownicy powinni
mie¢ swiadomos¢ konsekwencji, w przypadku nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem.
Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika powinno by¢ niezwlocznie zgtoszone Dyrektorowi,
jego Zastepcy lub Gtéwnemu Ksiegowemu. Osoby zarzadzajgce Os$rodkiem winny wspiera¢ i promowaé
przestrzeganie wartosci etycznych.
3. Kompetencje zawodowe. Pracownicy Osrodka powinni posiadac¢ taki poziom wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia, ktéry pozwala skutecznie i efektywnie wykonywa¢ powierzone zadania. Dlatego w sposdb
ciggty winni doskonali¢ swoje umiejetnosci i na biezgco analizowa¢ zmiany w przepisach prawa, m.in.
poprzez dostep do Internetu i aktualnych przepiséw prawa oraz uczestnictwo w szkoleniach. W Osrodku
proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata na dane
stanowisko.
Struktura organizacyjna

§ 7. 1. Struktura organizacyjna. Zakres zadan, uprawnieh i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich zakres podlegtosci zostaty w sposéb spéjny i przejrzysty okreslone w Regulaminie
organizacyjnym Osrodka. Zapisy Regulaminu sg na biezgco aktualizowane i dostosowywane do aktualnych

celdw i zadan organizac;ji.



Delegowanie uprawnien
§ 8. 1. Delegowanie uprawnien. Zakresy obowigzkéw, uprawnien i kompetencji osob zarzgdzajgcych
i pracownikow Osrodka zostaty sporzadzone w formie pisemnej i podlegajg zmianom stosownie do stanu
faktycznego i potrzeb organizacji. W Osrodku uregulowano podziat zadan i kompetencji pomiedzy osobami
zarzadzajagcymi, ktéry ma odzwierciedlenie w zapisach Regulaminu organizacyjnego. ObowigzKi
i uprawnienia pracownikow Osrodka okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci sporzadzonych
w formie pisemnej i potwierdzone podpisem kazdego pracownika, przyjmujgcego swoje obowigzki
i uprawnienia. Zakres delegowanych uprawnien dla os6b zarzadzajgcych i pracownikow Osrodka wynika
z petnomocnictw i upowaznien Dyrektora. Rejestr upowaznien i petnomocnictw jest prowadzony przez
Dyrektora.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 9. 1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy¢ ma zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow jednostki.
2. W ramach zarzgdzania ryzykiem nalezy:

a) okresla¢ misje Osrodka

b) okresla¢ cele i zadania Osrodka

¢) monitorowac i oceniac realizacje zadan
d) dokonywa¢ identyfikacji ryzyka

e) analizowaé ryzyko

f) okreslac reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze
Okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan

§ 10. 1. Cele i zadania Osrodka okreslane sg w perspektywie rocznej. W Osrodku roczny plan finansowy jest
podstawg dziatalnosci finansowej dla pracownikéw Osrodka.

2. Osiggniecie celdow wynikajgcych z realizacji zadan O$rodka wigze sie z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem
ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celdw, wykonania planowanych do realizacji
zadan. W tym celu, w Osrodku opracowuje sie roczny plan finansowy, ktéry jest podstawg dziatalnosci
finansowej z zachowaniem wysokoéci dotacji Organizatora na realizacje zadan statutowych. Pracownicy
Osrodka opracowujg roczny program dziatania $wietlic kulturalno-oswiatowych, zawierajgcy preliminarz
wydatkéw i obejmujacy najwazniejsze zadania przewidziane do realizacji w nastepnym roku. Pracownicy
Osrodka otrzymujg do wiadomosci zabezpieczenie Srodkéw finansowych na realizacje zadan na swoim
stanowisku i na biezgco dokonujg analizy realizacji planu. Monitorowanie zadan i ocena ryzyka na biezgco
prowadzona jest przez pracownikow zarzgdzajgcych i pracownikdw w zakresie wykonywanych zadanh.
Gtéwny Ksiegowy przedstawia Dyrektorowi i omawia comiesigczng informacje z wykonania planu
finansowego Osrodka, wskazujgc na zagrozenia wykonania strony dochodowej i mozliwosci realizacji
wydatkéw. W przypadku wystgpienia prawdopodobienistwa ryzyka dokonuje sie analizy i dostosowuje
realizacje zadan do mozliwosci finansowych Osrodka. Moze to by¢é wycofanie sie z realizacji zadania,
ograniczenie realizacji do czesci zadania, lub dokonanie przeniesiern w planie finansowym i realizowanie
zadania bez ryzyka. Realizacje zadan Osrodka ocenia sie na podstawie poéirocznych sprawozdan
finansowych oraz potrocznych sprawozdan z realizacji programu dziatania $wietlic kulturalno-oswiatowych.
Informacje z realizacji programu dziatalnosci $wietlic pracownicy majg obowigzek przedstawia¢ Dyrektorowi
na kazde zgdanie, co daje mozliwos¢ oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka realizacji zadan
i na biezgco mozna ocenia¢ czy ryzyko jest do zaakceptowania, czy pracownik pomimo trudnosci moze

zrealizowaé swoje zadania. Nalezy zadbaé, aby okreslajgc cele i zadania wskaza¢ osoby odpowiedzialne



bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji. Okreslenie celéw nalezy
do zadah poszczegolnych pracownikéw, samodzielnych stanowisk pracy i pracownikéw zarzadzajgcych.
Zastepca dyrektora na podstawie danych uzyskanych od pracownikéw, sporzadza zestawienie celéw
dla catego Osrodka i przekazuje je w terminie do 31 marca kazdego roku Dyrektorowi, kiéry je zatwierdza.
3. Realizacja celéw i zadan jest na biezgco monitorowana za pomocg wyznaczonych miernikéw:
1) sprawozdan Dyrektora z realizacji planu finansowego,
2) sprawozdan z realizacji programu dziatania poszczegdlnych $wietlic kulturalno-oswiatowych
3) kontroli realizacji budzetu w O$rodku.
4. Oceny realizacji zadan i celéw dokonuje sie¢ z uwzglednieniem kryterium:
a) oszczednosci, gdzie zbadaniu podlega mozliwo$¢ zastosowania tanszych i prostszych metod,
technologii itp., w oparciu o zasade minimalizacji kosztéw przy okreslonym celu,
b) efektywnosci, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych $rodkéw w stosunku
do osiggnietych efektéw uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego jako catosci,
c) skutecznosci, gdzie zbadaniu podlega stopien osiggniecia celéw, a w pierwszej kolejnosci,

czy podejmowanie zadania bylo w ogdle celowe i czy osiggniety efekt byt potrzebny.

Identyfikacja ryzyka

§ 11. 1. Nie rzadziej niz raz w roku, nalezy dokonywac identyfikacji ryzyka, zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami Osrodka, dotyczacego zaréwno dziatalnosci catego Osrodka, jak i realizowanych przez

konkretnych programow, projektéw czy zadan. Identyfikacja ryzyka nalezy do poszczegdinych pracownikow.

2. W przypadku istotnej zmiany warunkoéw, w ktérych funkcjonuje Osrodek, identyfikacja ryzyka jest
ponawiana.

Analiza ryzyka

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor O$rodka, oraz pozostali pracownicy analizujg
ryzyko i okreslajg akceptowany jego poziom.

2. Zastepca dyrektora, po dokonaniu analizy ryzyka, o ktérym mowa w ust.1 sktada Dyrektorowi coroczny

raport obejmujgcy wnioski z przeprowadzonej analizy.

Reakcja na ryzyko

§ 13. 1. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka.
Reakcja moze polegaé na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen,
przeniesienia odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia, wycofania sie z okre$lonych dziatan lub podjecia
okreslonych dziatan.

2. Dyrektor w odpowiedzi na coroczny raport, o ktérym mowa w § 11 ust. 2, okres$la dziatania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. Pracownicy, na wniosek Zastepcy dyrektora, sktadajg roczne sprawozdanie dotyczace dziatan, o ktérych
mowa w ust. 2.

Identyfikacja obszaréw wrazliwych

§ 14. 1. W Osrodku tworzy sie zestawienie zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogag

by¢ szczegdlnie podatni na szkodliwe wptywy.



Mechanizmy kontroli zarzadczej

§ 15. 1. Mechanizmy kontroli powinny zmierza¢ do ograniczania ryzyka.

2.

1)

2)

3)

Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej

system kontroli w Os$rodku funkcjonuje w postaci procedur wewnetrznych, regulamindw, instrukgiji
i wytycznych, protokotdw kontroli, zakreséw czynnosci i uprawnien. Dokumentacja ta powinna by¢ spéjna

i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna,

wszystkie operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczagce zdarzenia powinny by¢é prawidiowo
dokumentowane i na biezgco rejestrowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz powinny by¢ fatwo

dostepne dla upowaznionych osob,

zakres dokumentacji kontroli zarzgdczej wyznaczajg akty prawne skfadajgce sie na system kontroli

zarzgdczej w Osrodku, wykazane w zatgczniku Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

3. Nadzér

1)

2)

5.

wprowadza sie nadzér kierowniczy nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej,
terminowej i zgodnej z prawem realizacji. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegdlnosci jasne
komunikowanie obowigzkéw, zadan, uprawnieh i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow (jasny
i zrozumiaty dla kazdego pracownikow zakres obowigzkéw) oraz ocene pracy co najmniej
raz na 2 lata i zatwierdzenie jej wynikébw w celu uzyskania zapewnienia, ze praca przebiega zgodnie
Z zamierzeniami. Przez zatwierdzenie wynikow pracy instruktorow rozumiemy sporzgdzenie
sprawozdania z realizacji programu dziatania $wietlicy. Ocena i zatwierdzenie wynikéw pracy
pracownikéw nastepujg w momentach wnioskowania przez Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego

i zatwierdzeniu przez Dyrektora nagréd za szczegdlne osiggniecia.

ocena pracownika przez Dyrektora nastepuje réwniez na podstawie biezgcej i terminowej realizacji

zadan.

Ciagtos¢ dziatalnosci
1) praca Osrodka w zakresie realizacji zadah zorganizowana jest w sposéb zapewniajgcy ciggtosc

dziatania, m.in. poprzez system zastepstw,

2) zachowana jest ciggto$¢ ewidencji dokumentoéw finansowych i gospodarczych.

Ochrona zasobow

Osrodek chroni posiadane zasoby:

1) mienie i dziatalno$¢ Osrodka objete jest ubezpieczeniem,

2) obiekty Osrodka, w ktérych znajduje sie wartosciowe wyposazenie sg monitorowane

i zabezpieczone systemem alarmowym
3) pracownicy ponoszg materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone im mienie,

4) zasoby podlegajg ochronie i inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi w Osrodku procedurami,

5) dostep do dokumentéw majag tylko i wytgcznie upowaznieni pracownicy.



6. Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1)

2)

3)

4)

wszelkie operacje finansowe podlegajg zatwierdzeniu i akceptacji przez Dyrektora lub Z-ce
Dyrektora przed ich realizacja. Gtéwny ksiegowy swoim podpisem potwierdza zapewnienie srodkow

na realizacje proponowanych zadan,

operacje finansowe weryfikowane sg przed ich realizacjg w ramach kontroli wstepnej i po realizacji
w ramach kontroli biezgcej, a stan zapaséw i sald rozrachunkéw weryfikowany poprzez

inwentaryzacje,

zadania Osrodka podzielone sg na zatrudnionych pracownikéw - obowigzki poszczegoinych
pracownikow zawarte sg w zakresach czynnosci, instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych, kontrola finansowa oraz w niniejszych procedurach kontroli i zgodnie

z posiadanymi kwalifikacjami i umiejetnosciami,

wszelkie przypadki, ktére wymagajg odstepstwa od ustalonych procedur, instrukcji lub wytycznych
wymagajg uzasadnienia, udokumentowania i powinny by¢ zatwierdzone przez Dyrektora lub Z-ce

Dyrektora.

7. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1)

2)

Dostep do programéw komputerowych odbywa sie za pomocg haset znanych wytacznie
pracownikowi na danym stanowisku pracy. Wykaz programéw komputerowych reguluje zarzgdzenie

w sprawie ustalenia polityki rachunkowos$ci w Osrodku,

celem zabezpieczenia danych z ewidencji komputerowej i zachowania ciggto$ci ewidencji — nie
rzadziej niz raz w miesigcu wykonuje sie kopie bezpieczenstwa wszystkich systemoéw finansowo-
ksiegowych, a po zakonczeniu roku budzetowego dane przenoszone sg na trwate nosniki, ktore

przechowywane sg w Osrodku.

Informacja i komunikacja

§ 16.1. Biezgca informacja

1)

2)

przeptyw informacji w Os$rodku niezbedny do wykonywania obowigzkéw odbywa sie poprzez
zapoznanie pracownikow z obowigzujgcymi w O$rodku przepisami wewnetrznymi. Kazdy pracownik
zapoznaje sie z procedurami systemu kontroli i innymi przepisami wewnetrznymi i przyjmuje
je do wiadomosci i stosowania, co potwierdza podpisem. Odpowiedzialnym za przekazanie
pracownikom procedur kontroli finansowej jest Gtowny Ksiegowy a innych przepiséw wewnetrznych
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

przekazywanie biezgcych informacji odbywa sie réwniez na organizowanych przez Dyrektora
spotkaniach pracownikéw, na ktérych przeptyw potrzebnych informacji odbywa sie zaréwno w kierunku

pionowym jak i poziomym.

2. Komunikacja wewnetrzna

w
1)

2)

3)

celu zapewnienia efektywnych mechanizmoéw komunikacji wewnetrznej w Osrodku stosuje sie:
narady Dyrektora z pracownikami zarzadzajgcymi (Gtownym Ksiegowym oraz Zastepca Dyrektora)

oraz narady z udziatem pracownikow,
poczte elektroniczna,

wewnetrzng siec telefoniczna,



3

4) przekazywanie bezposrednio na poszczegdlne stanowiska biezgcych, istotnych informagiji

niezbednych do prawidtowego funkcjonowania tych stanowisk,

5) przepisy wewnetrzne wprowadzane zarzgdzeniami Dyrektora do ktérych dostep majg wszyscy

pracownicy Osrodka.

. Komunikacje zewnetrzna, kiorej celem jest przede wszystkim przeptyw informacji z Osrodka

do podmiotéw zewnetrznych zapewnia sie poprzez:

§

1) sesje Rady Gminy,

2) sprawozdania Dyrektora przekazywane na sesjach Rady Gminy,

3) zebrania wiejskie,

4) wspotprace z mediami,

5) strone internetowg Osrodka,

6) tablice ogtoszen w sotectwach,

7) prowadzenie bezposrednich spotkan z klientami, dostawcami i innymi zainteresowanymi stronami,

8) wudziat Dyrektora w wielu imprezach i spotkaniach organizowanych przez spotecznosci lokalne,
stowarzyszenia lub inne organizacje,

9) sporzadzanie informaciji, sprawozdan, analiz, biuletynéw, broszur,

Monitoring i ocena

17.1. Dyrektor Osrodka odpowiedzialny jest za dokonywanie oceny funkcjonowania systemu kontroli

zarzgdczej w Osrodku. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej upowaznia sie Zastepce

Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego.

2.

§
2

Ocena systemu kontroli zarzadczej moze by¢ dokonywana takze w drodze odrebnych ocen
dokonywanych przez pracownikéow Osrodka, na podstawie anonimowej ankiety (samooceny), ktérej wzor
stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu
odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana. Samoocena powinna by¢ powtarzana cyklicznie.
Dyrektor moze na podstawie wynikbw samooceny kontroli zarzadczej podjgé dalsze dziatania

doskonalace kontrole zarzgdczg w drodze zarzgdzen.

. Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora Osrodka jest informacja

przygotowana przez Zastepce Dyrektora, na podstawie informacji pracownikow., uwzgledniajgca przede

wszystkim wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

. Dyrektor corocznie, do 15 stycznia, potwierdza uzyskanie powyzszego zapewnienia w formie

oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok. Oswiadczenie publikowane jest w BIP. Wz6r

oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Kontrola finansowa

18.1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementow kontroli zarzgdcze;.

. Kontrola finansowa obejmuije:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowoSci
zaciggania zobowigzanh finansowych i dokonywania wydatkéw, zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem

Dyrektora,



2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw

publicznych, zgodnie z odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych proceséw, o ktorych
mowa w pkt 1 i 2.

3. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala sie na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskow i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej
dotacji).

4) Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego Osrodka.

Ustanowienie koordynatora kontroli zarzadczej
§ 19. 1. Koordynatorem kontroli zarzgdczej ustanawia sie Zastepce Dyrektora.

Procedura kontroli zarzadczej
§ 20. 1. Ustanawia sie:

1) Procedure kontroli zarzgdczej, stanowiaca zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2) Polityke zarzadzania ryzykiem, stanowigca zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Postanowienia koncowe

§ 21.1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z
dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 1/2014r.,Dyrektora GOK
z dnia 30 stycznia 2014r.

Zasady etyki pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

W celu zapewnienia zawodowego, rzetelnego i bezstronnego wykonywania
zadan, wprowadzam nastepujgce zasady etyki dla pracownikow Gminnego Osrodka

Kultury w Kwidzynie:

1. zasade godnego zachowania — odnoszgcag sie do: regut wspétzycia spotecznego
i kultury osobistej oraz poszanowania godnosci innych
osbéb, w tym podwtadnych, kolegéw [
przetozonych; zyczliwosci wobec ludzi [
zapobiegania konfliktom w pracy badz w relacjach z
obywatelami; wiasciwego zachowania roéwniez poza
miejscem pracy.

2. zasade stuzby publicznej - wyrazajgcej sie: stuzebnym charakterem pracy
urzednika wobec obywateli; stuzbg dla kraju; dbatoscig o
dobro wspodlne obywateli; nieuchylanie sie od
podejmowania trudnych rozstrzygniec oraz
odpowiedzialno$ci za swoje postepowanie.

3. zasade lojalnosci - polegajacej na: lojalnosci wobec panstwa i wobec urzedu
oraz przetozonych, kolegéw i podwtadnych; gotowosci do
wykonywania stuzbowych polecen; udzielaniu
przetozonym obiektywnych, zgodnych Zz najlepsza
wolg i wiedzg porad i opinii podczas przygotowywania
propozycji dziatan Urzedu; wykazywaniu powsciggliwosci
w publicznym wypowiadaniu poglgdéw na temat pracy
swego Urzedu lub innych urzeddow, zwilaszcza jezeli
poglady takie podwazatyby zaufanie obywateli do tych
instytuciji.

4. zasade neutralnosci politycznej - polegajgcej na: niemanifestowaniu publicznym pogladéw
i sympatii politycznych ani nieprowadzeniu publicznie w
Urzedzie oraz poza nim jakichkolwiek agitaciji
politycznych; dystansowaniu sie od wszelkich wptywow

i naciskbw  politycznych; dbatosci o  jasnosé



5. zasade bezstronnosci

6. zasade rzetelnosci

i przejrzysto$¢ relacji z osobami petnigcymi funkcje
polityczne.

- polegajgcej na: niedopuszczaniu do podejrzen
o konflikt miedzy interesem publicznym [
prywatnym; niepodejmowaniu zadnych prac ani zajec,
ktore kolidujg z obowigzkami stuzbowymi; jednakowym
traktowaniu  wszystkich uczestnikobw prowadzonych
sprawach administracyjnych; niepromowaniu
jakichkolwiek grup interesu.
- odnoszgcg sie do: sumiennego, rozwaznego
wykonywania powierzonych zadan; dotrzymywania
zobowigzan, zgodnie z przepisami prawa; twodrczego
podejmowania zadan i aktywnego realizowania
obowigzkow z najlepszg wolg i w interesie
spotecznym, nieograniczajgcym sie jedynie do

przestrzegania przepisow,



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 1/2014r.
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Wykaz aktéw prawnych skladajacych sie na system kontroli zarzadczej
w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

Lp. Nazwa aktu prawnego

1. Uchwaty Rady Gminy Kwidzyn w sprawie budzetu Gminnego Osrodka Kultury w
Kwidzynie

2. Uchwata Rady Gminy w sprawie Statutu Gminnego Osrodka Kultury

3. Uchwaty Rady Gminy w sprawie udzielania dotacji dla Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie

4, Zarzadzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Gminnego
Osrodka Kultury
w Kwidzynie

5. Regulacje w zakresie prawa pracy (regulamin wynagradzania, upowaznienia,
zakresy czynnosci, zasady przydzielania pracownikom $rodki ochrony
indywidualnej oraz dostarczenia odziezy roboczej, srodkéw higieny osobistej i
napojow, zasady etycznego postepowania, oceny okresowe pracownikéw)

6. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

7. Zasady polityki rachunkowosci (w tym m.in.: plan kont, instrukcja przeprowadzania
inwentaryzaciji,
w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych)

8. Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia normy zuzycia paliwa ptynnego dla pojazdu
eksploatowanego przez Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie

9. Procedury kontroli finansowej

10. Gospodarka drukami $cistego zarachowania

11. Regulamin udzielania zaméwien w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie, ustugi i
roboty budowlane, ktérych warto$¢ szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych
réwnowartosci
14 000 euro

12. Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie okreslenia zasad i warunkéw odbywania podrézy
stuzbowych zamiejscowych przez pracownikdéw zatrudnionych w Gminnym Osrodku
Kultury w Kwidzynie pojazdami niebedgcymi wiasnoscig pracodawcy

13. Plany finansowe

14. Procedury gospodarowania mieniem stanowigcym witasno$¢ Gminnego Osrodka

Kultury
w Kwidzynie oraz procedury kontroli ich stosowania




1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Zalgcznik Nr 3 do Zarzgdzenia Nr 1 /14
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE
§ 1. Kontrole zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy

§ 2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:
Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

Skutecznosci i efektywnosci dziatania

Wiarygodnosci sprawozdan

Ochrony zasobéw

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania
Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacgji
Zarzgdzania ryzykiem

§ 3. Procedury kontroli zarzadczej okreslajg dziatania zwigzane z wykonywaniem kontroli finansowej
w zakresie wszystkich podejmowanych operacji dotyczgcych gromadzenia i rozdysponowania
Srodkow publicznych oraz zagospodarowania mieniem publicznym.

§ 4. 1. Dyrektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Jednostki.

2. Dyrektor jest odpowiedzialny za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadcze;.

3. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
Jednostki. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinni byé stwierdzone dokumentem Ilub
wskazaniem w Regulaminie organizacyjnym Jednostki.

§ 5. 1. Dyrektor obowigzany jest dokona¢ identyfikacji zadan, przy wykonywaniu ktérych pracownicy
mogg by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki mieniem i wykonywania zadanh
Jednostki oraz powinien podjg¢ odpowiednie srodki zaradcze poprzez wiasciwe dyspozycje.

2. Dyrektor dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem
zadan Jednostki.

3. Czynnos$ci wymienione w ust.1 i 2 powinny by¢ dokonywane przynajmniej raz w roku, w formie
pisemnej i udostepnione pracownikom.

§ 6. 1. Dyrektor ma obowigzek w sposdéb precyzyjny i spéjny okreslié podlegtym pracownikom
zadania, uprawnienia oraz zakresy odpowiedzialnosci.

2. Dokumenty okreslajgce zakresy obowigzkdw, ich uprawnienia oraz zakres ich odpowiedzialnosci
sg sporzadzane na piSmie, a ich przyjecie przez pracownika jest kwitowanie; jeden egzemplarz
dokumentu nalezy przekazaé do akt osobowych pracownika.

§ 7. 1. Pracownikom Jednostki zapewnia sie dostep do informacji niezbednych dla wykonywania
przez nich obowigzkdéw, w oparciu o przeptyw informacji wewnatrz Jednostki.

2. Pracownicy Jednostki wspoétdziatajg w przetwarzaniu informacji, dla celéw ktéorym majg one
stuzyc.

3. Dyrektor, pracownicy zarzgdzajacy oraz pozostali pracownicy otrzymujg w odpowiedniej formie
i czasie, wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne im do wypetnienia obowigzkdéw.



Okreslenie misji, celéw i zadan jednostki

Zatgcznik Nr A do Zatagcznika nr 3

do Zarzadzenia Nr 1/2014

Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Okreslenie misji, celow i zadan jednostki

Misja jednostki

Cele i zadania jednostki na rok....................

N Cel Zadani Mierniki Jednostki, Zasoby

r e a w wykonani komorki lub przeznaczon
ramac a zadan samodzieln e do
h e realizacji
celow stanowiska zadan




Zatgcznik Nr B do Zatgcznika 3
do Zarzadzenia Nr 1/2014
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Wykaz zadan wrazliwych

Zakres dziatania Zadania wrazliwe
Rachunkowos¢ i Prowadzenie ksigg niezgodnie z zasadami
sprawozdawczo$é okreslonymi

w ustawie o rachunkowos$ci.
Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach
finansowych i budzetowych
Niezachowanie zasad, terminéw i czestotliwosci

inwentaryzacji skfadnikow majatku.
Niedokumentowanie przeprowadzonej dokumentacji.

Zamowienia publiczne Nieterminowos$¢ realizacji zaméwien przez
wykonawcow

Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu
zamowien publicznych do 14 000 euro
Dobér nieodpowiednich kryteriow oceny ofert

Dotacje Udzielenie dotacji
Rozliczenie dotacji. Zapotrzebowanie na $rodki z
dotacji.
Gospodarowanie mieniem Inwentaryzacja — kasacja wyposazenia
Obstuga spraw Proces rekrutacji i zatrudniania pracownikéw

pracowniczych




1)
2)

3)

4)
5)
6)
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Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1/2014
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014 r.

POLITYKA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE
§ 1. 1. Okreslenia stosowane w niniejszej polityce:
Jednostka — Gminny Os$rodek Kultury w Kwidzynie

Akceptowany poziom ryzyka — wielko$¢ ryzyka oraz jego skutkow jakie Jednostka
gotowa jest zaakceptowaé

Ryzyko - mozliwos¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania
dziatania, mierzone wptywem (sitg oddzialywania) oraz prawdopodobienstwa wystgpienia, ktére
bedzie miato wplyw na osiggniecie celdow i zadan jednostki, na ksztattowanie jej wizerunku lub
uszczuplenie jej majatku.

Obszar ryzyka — to obszar, w ktérym wystepujg istotne z punktu widzenia Jednostki
czynniki ryzyka.

Czynnik ryzyka — zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze spowodowac
wystgpienie ryzyka.

Analiza ryzyka - przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka
prawdopodobienstwa jego wystgpienia i dokonanie oceny jego wptywu na dziatanie jednostki.

Mechanizmy kontrolne — procedury, instrukcje, wytyczne, standardy itp., ktérych celem
jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkow ryzyka.

§ 2. 1. Zarzadzanie ryzykiem polega na podejmowaniu dziatan zmierzajgcych do obnizenia poziomu
ryzyka do poziomu akceptowalnego. Zarzgdzanie ryzykiem obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka
oraz reagowanie na nie.
2. Celem zarzadzania ryzykiem jest w szczegolnosci:

Usprawnienie efektywnosci zarzgdzania Jednostka

Lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich

Ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych w Jednostce przedsiewzie¢
i projektow

Wdrazanie mechanizmow kontrolnych proporcjonalnie do ryzyka

Rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.
3. Zarzagdzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

Integracji z procesem zarzagdzania.

Powigzania z celami i zasadami jednostki.

Przypisania odpowiedzialno$ci.

Proporcjonalnos¢ dziatah przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.
4. Zarzgdzanie ryzykiem w jednostce obejmuje nastepujgce etapy:

Identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywa¢ na realizacje celow oraz zadan Jednostki

Ocene istniejgcych srodkéw wykorzystywanych do utrzymywania ryzyka pod kontrolg

Analize i hierarchizacje ryzyka wg oddziatywania i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka

Okreslenie sposobu postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym, a w tym okreslenie
Srodkow zaradczych.

Wskazanie osd6b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatah zaradczych
oraz ustalenie daty, do ktérej nalezy podjg¢ dziatania

Monitorowanie i sktadanie raportéw dotyczgcych postepow w tej dziedzinie
5. Zarzadzanie ryzykiem w Jednostce wykonywane jest na poziomie:

Strategicznym — dotyczacym realizacji celéw dtugoterminowych

Operacyjnym — dotyczgcym realizacji celéw w ramach roku budzetowego

Projektowym — dotyczacym celdw okreslonych projektow, przedsiewzie¢ czy umow
§ 3. 1. Dyrektor Jednostki odpowiedzialny jest za wdrozenie systemu zarzgdzania ryzykiem.
2. Obowigzki Dyrektora Jednostki w zakresie wdrozenia systemu zarzgdzania ryzykiem
obejmuja w szczegdlnosci:

Ksztattowanie i wdrazanie polityki zarzgdzania ryzykiem oraz nadzér nad nig

Identyfikacje czynnikéw ryzyka i analize na poziomie strategicznym




d)

1)
2)
3)
2)
5)
6)
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b)
c)

d)

e)

f)

9)

Okreslanie akceptowalnej istotno$ci ryzyka
Ogtaszanie i wdrazanie procedur =zarzgdzania ryzykiem, w tym monitorowanie
skutecznosci mechanizmdéw kontroli.

§ 4. 1. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:
Weryfikacja otrzymanych od samodzielnych stanowisk pracy Kwestionariusza

zarzadzania ryzykiem

Sporzadzenie Rejestru Ryzyk, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr B do
niniejszej polityki

Sporzgdzenie Matrycy punktowej analizy ryzyka zgodnie ze wzorem zamieszczonym
w zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury

Przekazanie Dyrektorowi Jednostki sprawozdania dotyczgcego zarzgdzania ryzykiem
do konca marca kazdego roku kalendarzowego.

Monitorowanie ryzyk o najwiekszym wptywie i prawdopodobienstwie wystgpienia
oraz inicjowanie dziatan zmierzajgcych do ich ograniczenia

Informowanie Dyrektora Jednostki o najwazniejszych ryzykach i dziataniach
podejmowanych w celu ich minimalizacji

Okresowe przeglady i aktualizacja Rejestru ryzyk oraz Matrycy punktowej analizy ryzyka.
§ 5. 1. Koordynator kontroli zarzgdczej moze utworzy¢ zespét pomocniczy do realizacji zadan,
o ktérych mowa w § 4.
§ 6. 1. Do zadan samodzielnych stanowisk pracy, nalezy:

Okreslenie realizowanych celéw

Zidentyfikowanie ryzyk, jakie moga zagrozi¢ osiggnieciu poszczegdlnych celow

Analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkdéw wystgpienia danego ryzyka

Podjecie dziatan w celu zmniejszenia wplywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli

Dokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypetnienie Kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr A do niniejszej
procedury

Przekazanie koordynatorowi kontroli zarzadczej Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem
w terminie do konca lutego kazdego roku kalendarzowego.

Zgtaszanie koordynatorowi kontroli zarzgdczej postrzeganych zagrozeh nie zwigzanych
bezposrednio z wykonywang pracg, a dotyczacych Jednostki.
2. W identyfikacji czynnikdw ryzyka na poziomie operacyjnym biorg udziat wszyscy pracownicy
Jednostki. Weryfikacji tych czynnikdw dokonuje koordynator kontroli zarzgdcze;j.
3. Pracownicy Jednostki majg obowigzek zgtaszaé, w formie pisemnej, przetozonym wszelkie
odstepstwa od obowigzujgcych w Jednostce zasad i procedur.
§ 7. 1. Za realizacje obowigzkéw zwigzanych z zarzadzaniem ryzkiem na poziomie projektu
odpowiedzialny jest pracownik Jednostki, ktéremu powierzono kierowanie projektem.
2. Obowigzki pracownikéw kierujgcych projektami obejmujg w szczegdlnosci:

Identyfikacje czynnikdw ryzyka, ktére sg wtasciwe dla projektu

Zdefiniowanie ryzyka i ocene jego prawdopodobiehstwa zaistnienia oraz skutkow,

Zaprojektowanie mechanizmdéw kontrolnych ograniczajgcych poziom ryzyka w stosunku
do ryzyka nieakceptowanego

Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu istotnych utrudnien w realizacji celu projektu




Zatgcznik Nr A do Zatgcznika Nr 4
Do Zarzadzenia Nr 1/2014
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem
Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem
Nazwa samodzielnego stanowiska pracy

Celei Identyfikac Analiza ryzyka Reakc Nadzor i
zadania jaryzyka jana monitorowa
jednost ryzyk nie

Ki 0
wply prawdopodobienst
w wo
1 2 3 4 5 6
Data sporzgdzenia ..........cocovveiiiiiiiiii,
Podpis i pieczg¢ 0soby Sporzadzajgce] ..........ovvuvuiiiiiiniiiiii
Instrukcja:
1. Nalezy wpisa¢ najwazniejsze cele i zadania jednostki.
2. Nalezy zidentyfikowac¢ ryzyka towarzyszace celom i zadaniom
3 i 4. Nalezy dokona¢ analizy ryzyka, czyli wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jednostki wpisujac
odpowiednig wage wptywu oraz okresli¢ wage prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.
5. Nalezy okresli¢ dziatania ktére zostaty podjete lub nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu, np. wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych.
6. Nalezy wpisac, w jaki sposdb monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.
Wplyw Waga wptywu Prawdopodobienstwo Waga
prawdopodobienstwa
Nieznaczny 1 Rzadkie 1
Maty 2 Mato prawdopodobne 2
Sredni 3 Srednie 3
Powazny 4 Prawdopodobne 4
Katastrofalny 5 Prawie pewne 5




Zatgcznik Nr B do Zatgcznika nr 4
do Zarzadzenia Nr 1/2014
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Rejestr ryzyk

Rejestr ryzyk
Nr Wiasciciel Kategoria Opis Punktowa Funkcjonujgce | Wymagane | Termin
ryzyka | ryzyka ryzyka ryzyka ocenaryzyka | mechanizmy dziatania wykonania

kontrolne

1. 2 3 4 7 8 9 10
1.
2.

Instrukcja:

Rejestr ryzyk sporzgdza sie na podstawie ,Kwestionariuszy zarzgdzania ryzykiem”

1.

LN O

10.

Nalezy wpisa¢ odpowiednig liczbe porzadkowg oznaczajgca zidentyfikowane ryzyko.

Nalezy wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska pracy, ktora
zidentyfikowata ryzyko i jest odpowiedzialna za jego monitoring.

Nalezy wpisa¢ odpowiednig kategorie ryzyka tj. pogrupowane czynniki ryzyka np. zewnetrzne,
wewnetrzne, strategiczne {j. polityczne, ekonomiczne, spofeczne, technologiczne,
Srodowiskowe itp.

Nalezy krotko scharakteryzowac zidentyfikowane ryzyko.

Nalezy wpisa¢ wage wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki lub jednostki
Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

Nalezy dokona¢ punktowej oceny ryzyka, ktorg jest iloczyn wptywu i prawdopodobienstwa.
Nalezy wyszczegoélni¢ wdrozone w jednostce mechanizmy kontrolne.

Nalezy wpisaé dziatania, ktére nalezy podjaé w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego
poziomu.

Nalezy poda¢ termin wykonania dziatan o ktérych mowa w punkcie 9.



Zalacznik Nr C do Zatacznika Nr 4
do Zarzadzenia Nr 1/2014
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Wyszczegdlnienie ryzyk

Wphyw Waga Matryca punktowej analizy ryzyka rok
Bardzo duzy 5 1). Ryzyko 1
1). Ryzyko 1a 1). Ryzyko 1 2). Ryzyko 2
2). ... 2). Ryzyko 2a 3
Duzy 4
E ) I
Sredni 3 2a
1
Maty 2
Nieznaczny 1
0 1 2 3 4 5 Waga
- . . Bardzo L
Bardzo matle Matle Srednie Duze duze Prawdopodobienstwo




SKUTEKMWPLYW

5 | BARDZO DUZY
4 DuzY

3 SREDNI

2 MALY

1 NIEZNACZNY

Zatacznik Nr D do Zalgcznika Nr 4
do Zarzadzenia Nr 1/2014
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

MAPA RYZYKA

BARDZO . i BARDZO
MALE e SREDNIE DhLe DUZE PRAWDOPODOBIENSTWO
0-20% ) h e 81-100%

1 2 3 4 5

Matryca ryzyka jest podstawa do ustalenia hierarchii (ewentualnych) dziatan, majgcych na celu jego zmniejszenia.

Nakladajac na siebie wymiar oddzialywania oraz wymiar prawdopodobienstwa, uzyskujemy matryce ryzyka. Kazdemu zidentyfikowanemu ryzyku w GOK
odpowiada jedno pole na matrycy ryzyka. Istotno$¢ danego ryzyka uzyskujemy mnozac punktowg ocene prawdopodobienstwa oraz skutku/wphywu.

Przyjmuje sie, ze ryzyka ocenione najnizej (pola zielone) nie wymagaja dodatkowych dzialarn — ryzyko akceptowane, ryzyka érednie (pola szare) wymagajg
dodatkowego monitoringu — ryzyko akcentowane/dziatanie, natomiast ryzyka wysokie (pola czerwone) wymagaja podjecia dodatkowych dziatan — ryzyko

krytyczne.

Zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia Nr1/14



Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy Osrodka

PYTANIE

1. Czy wiesz jakie zachowania pracownikow uznawane sg w O$rodku za nieetyczne?

2. Czy wiesz jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedziesz swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Osrodku ?

3. Czy Twoim zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg
wiasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

4. Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

5. Czy zostates poinformowany przez bezposredniego przetozonego o kryteriach
okresowej oceny Twojej pracy?

6. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan Pani/Pana stanowisku
pracy? (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)

7. Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadan?

8. Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezgco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

9. Czy w Twojej komodrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania
do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

10. Czy w Twojej komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

11. Czy posiadasz biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w O$rodku (np.
poprzez intranet)?

12. Czy obowigzujgce w Twojej pracy procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

13. Czy wiesz jak postepowac w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

14. Czy w Os$rodku sg ustalone zasady zastepstw na Twoim stanowisku pracy?

15. Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzystasz w swojej pracy sg

Twoim zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?




16. Czy postawa os6b na stanowiskach kierowniczych w Twojej komoérce organizacyjnej
zacheca pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan
komorki organizacyjnej?

17. Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Twojej komorki
organizacyjnej?

18. Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi w Osrodku?

19. Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez

pracownikéw obowigzujgcych w Osrodku zasad, procedur, instrukciji itp.?




Zatgcznik Nr 6
Do Zarzadzenia Nr 1/2014r.
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok ..........

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéow i zadan
w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy -

informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce:

W wystarczajacym W ograniczonym

Element systemu
kontroli zarzadczej

stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i

stopniu funkcjonowata
adekwatna, skuteczna i

Nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola

efektywna kontrola
zarzadcza

efektywna kontrola

zarzadcza
zarzadcza

Srodowisko
wewnetrzne

Cele dziatalnosci i
zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjecia dziatania nalezy odnies¢ sie do poszczegdinych
elementow

a) Zastrzezenia dotycza:



Niniejsze oswiadczenie opiera sie na:

[0 Monitoringu realizacji celéw i zadan
[J  Wynikach samooceny kontroli zarzgdczej
00 Opinii kontroli zewnetrznych, zewnetrznych, audytu

O Innych zréddet informaci.........ueeieiiei oo

(miejscowosé, data) (podpis i piecze¢ kierownika jednostki)



Zatagcznik Nr 7
Do Zarzadzenia Nr 1/2014r.
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2014r.

HARMONOGRAM CZYNNOSCI KONTROLNYCH
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE

Lp. Obszar Zagadnienia — Osoby Termin Osoby
kontrolny zakres kontroli odpowiedzialne | (czestotliwos¢ | kontrolujace
kontroli)
1. Organizacja prawna GOK | - zgodno$¢ dokumentacji Dyrektor wg potrzeb Zastepca
z aktualnymi przepisami — nie rzadziej dyrektora
- zgodnos¢ stanu Gtéwny ksiegowy niz raz w roku
rzeczywistego GOK ze Pracownik
stanem wymaganym wyznaczony
przez dyrektora
2. Gospodarowanie Rachunkowos¢ i Dyrektor biezaco, Dyrektor
finansami gospodarka finansowa okresowo
i mieniem - zakres kontroli opiera sie Giéwny ksiegowy -nie rzadziej Zastepca
0 wymogi zawarte w niz raz na 6 m-cy dyrektora
przyjetej polityce Referent
rachunkowosci, instrukciji Gtowny
obiegu i kontroli ksiegowy
dokumentéw finansowo-
ksiegowych i instrukcji
kontroli finansowej
- prawidtowe planowanie i
wydatkowanie srodkow
zgodnie z planem
finansowym (celowosé,
gospodarnosc¢)
Gospodarka majatkowa miesiecznie Dyrektor
- poprawnos¢ ewidenciji Gtéwny ksiegowy
majatkowej Giéwny
-inwentaryzowanie ksiegowy
sktadnikdw majgtkowych
zgodnie z obowigzujgcymi Zastepca
przepisami dyrektora
Wynagradzanie Dyrektor miesiecznie Dyrektor
pracownikow
- zakres kontroli obejmuje Gtowny ksiegowy Gtowny
zagadnienia zwigzane z ksiegowy
zatrudnianiem i ptacami, w Referent
tym dokumentacje kadrowg Zastepca
i ksiegowa, przestrzeganie dyrektora
ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze
formalng i techniczng
ochrone dokumentac;ji
kadrowej i ptacowej,
prawidtowg archiwizacje
Zamoéwienia Publiczne Zastepca dyrektora wg potrzeb Dyrektor
- poprawnosé
przeprowadzonych Gtéwny
postepowan o udzielenie ksiegowy

zamowien

- zasady udzielania
zamowien
pozaustawowych
(procedury wewnetrzne -
Regulamin),




- ewidencja zamoéwien
- dokumentacja

Efektywnos¢ zarzadzania | - rekrutacja i dobor kadry Dyrektor wg potrzeb
zasobami ludzkimi - realizacja polityki — nie rzadziej Gtowny
szkoleniowej (szkolenia i niz raz w roku ksiegowy
doskonalenie zgodnie z
potrzebami i planem) Zastepca
- okresowe oceny pracy dyrektora
pracownikow, realizacja
zadan zgodnie z zakresami
czynnosci, skuteczno$¢
dziatan motywujgcych.
Udzielanie zaméwien - udzielanie zamoéwien Zastepca dyrektora wg potrzeb Dyrektor
publicznych publicznych z
zastosowaniem ustawy Gtowny ksiegowy Referent
Prawo zamowien
Publicznych
-pobranie i zwrot
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub
zabezpieczenia z tytutu
rekojmia za wady lub
gwarancji
Finansowanie projektow Realizacja projektéw Zastepca dyrektora biezgco Dyrektor
z wykorzystaniem srodkéw | finansowanych lub
zewnetrznych w tym wspotfinansowanych ze Gtowny
w ramach funduszu Unii $Srodkéw zewnetrznych ksiegowy
Europejskiej wtym ze Srodkéw
europejskich
Ochrona przed - aktualne instrukcje — Dyrektor wedtug potrzeb Zastepca
zagrozeniem zasady postepowania, dyrektora
plany ewakuacyjne i
alarmowe Referent Pracownik
- zabezpieczenie w sprzet wyznaczony
gasniczy, ochronny. przez dyrektora
- harmonogramy ¢wiczen,
procedury ewakuacyjne
Realizacja planu - aktualne preliminarze, Instruktor/stanowisko wg potrzeb Dyrektor
dzialalnosci GOK roczny program dziatania wieloosobowe — nie rzadziej
na 2014r., obejmujacego: | Swietlic kulturalno- niz raz w roku
oswiatowych, kot, pracowni
- organizacja wydarzen i zespotéw zawierajacy
kulturalnych preliminarz wydatkéw,
- program dziatania
- organizacje zaje¢ Swietlic kulturalno-
artystycznych kot, oswiatowych, kot, pracowni
pracowni i zespotow i zespotéw
-sprawozdania z realizacji
- organizacje programu dziatania Swietlic
réznorodnych kulturalno-oswiatowych,
form edukacji kulturalnej | kot, pracowni i zespotow
i wychowania przez sztuke | - sprawozdania z wydarzen
na terenie Gminy Kwidzyn | kulturalnych
Organizacja wydarzen Ubezpieczenie dziatalnosci Dyrektor wg potrzeb Pracownik
kulturalnych, imprez GOK od o. c., Zastepca dyrektor — nie rzadziej wyznaczony

z zachowaniem
bezpieczenstwa

zabezpieczenie stuzb
ochrony, opieka medyczna,
zezwolenia i pozwolenia na
przeprowadzenie
wydarzenia

niz raz w roku

przez dyrektora

Referent




