Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 5/2011

Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury
w Debnicy Kaszubskiej

z dnia 9 listopada 2011 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Gminnym Os$rodku
Kultury
w Debnicy Kaszubskiej

§1
Kontrole zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy

Kaszubskiej(GOK) w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. W szczegdélnosci z uwzglednieniem zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasoboéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci
i skutecznosci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

82
Srodowisko wewnetrzne

1. Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy
Kaszubskiej powinni przestrzega¢ wartosSci etycznych przy
wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Pracownicy powinni posiada¢ odpowiednia wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniac
powierzone zadania.

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

4. Zakres wagi delegowanych uprawnien dla poszczegoélnych
pracownikow Gminnego Os$rodka Kultury w Debnicy Kaszubskiej
powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiqzanego. Przejecie
delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.
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Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwiekszeniu prawdopodobienstwa
osiggniecia celéw Gminnego Osrodka Kultury w Debnicy
Kaszubskiej.



2. Standardy zarzgdzania ryzykiem obejmujq:
1)okreslenie celow i zadan,
2) monitorowanie i ocena realizacji zadan,
3) dokonywanie identyfikacji ryzyka,
4) analiza ryzyka,
5) okreslenie reakcji na ryzyko i dziatania zaradcze.
3. W Gminnym Os$rodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej okresla sie
poszczegoblne cele i zadania co najmniej w rocznej perspektywie.
4. W Gminnym Osrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej prowadzi sie
biezacy monitoring i ocene realizacji zadan za pomocg kryteriow
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Nalezy przy okreslaniu
celdow i zadan wskazac takze osoby odpowiedzialne bezposrednio za
ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.
5. ldentyfikacja ryzyka.
1) Nie rzadziej niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka
zwigzanego z poszczegoblnymi celami i zadaniami GOK, dotyczgcego
zaréwno dziatalnosci catej jednostki, Swietlic, jak i realizowanych
konkretnych programoéw, projektéw czy zadan.
2) W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje
GOK, identyfikacja ryzyka jest ponawiana.
6. Analiza ryzyka.
Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka.
Dyrektor, instruktorzy w Swietlicach lub inni upowaznieni pracownicy
okres$lajg akceptowany poziom ryzyka.
5. Reakcja na ryzyko.
1) W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde
istotne  ryzyko. Reakcja moze polega¢ na tolerowaniu
prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen,
przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystgpienia, wycofaniu
sie z okreslonych dziatan lub podjeciu okreslonych dziatan.
2) Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okres$lajg dziatania, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.
8§84
Mechanizmy kontroli.

Standardy dotyczgce mechanizméw kontroli obejmujq:

1) dokumentowanie systemu kontroli finansowej,

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

4) podziat obowigzkow,

5) weryfikacje,

6) nadzor,

7) rejestrowanie odstepstw,

8) ciggtos¢ dziatalnosci,

9) ochrona zasobow.



1. System kontroli finansowej obejmujacy zarzqdzenia, procedury,
instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkow jest rzetelnie
dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo dostepna dla
pracownikow.

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczgce
zdarzenia zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem sSrodkéw
publicznych majg swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.
Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje
finansowe | gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwtocznie
rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie 2z aktami
prawnymi oraz przepisami wewnetrznymi. W szczegoélnosci:

1) wszelkie wydatki oparte sq o prawnie wigzace umowy zawierane
zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami prawa oraz ze
szczegbtowymi unormowaniami dotyczgacymi poszczegolnych zadan,
2) przedsiewziecia sq realizowane zgodnie z zawartymi umowami,
3) zestawienie wydatkéw jest doktadne, a wyniki zostaty uzyskane z
systemoOw ksiegowania, ktore zapewniajg odzwierciedlenie relacji
kazdej transakcji z operacjq,

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

5) wydatki dotyczq operacji realizowanych zgodnie z przepisami
prawa

6) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w
sposOb prawidtowy i terminowy,

7) oryginaty dokumentéw poswiadczajagcych wydatki sg dostepne
przez okres co najmniej 5 lat od daty realizacji .

3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor
zatwierdza, przed ich realizacjg, wszelkie operacje finansowe i
gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem Srodkéow
publicznych, a nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do
zaksiegowania.

4. Podziat obowigzkéw polega na tym, Ze zadania sg rozdzielone
pomiedzy pracownikéw zgodnie z kompetencjami wynikajagcymi z
zakresu stuzbowych czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci z
uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslonych w
przepisach prawa. Podziat obowigzkOéw przedstawiajg zakresy
czynnosci (opisy stanowisk). Ponadto ustalono system zastepstw w
przypadku nieobecnosci pracownika.

5. Weryfikacje operacji finansowych, gospodarczych i inne istotne
zdarzenia sg weryfikowane przed i po realizacji, np.: wielkos¢
dostawy jest poréwnywana z zamoOwieniem; dane dotyczace
dostawy uwidocznione na fakturze poréwnywane sg z danymi
dotyczacymi przyjetej dostawy; stan Srodkéw  trwatych
weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje.

6. W Gminnym Osrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej prowadzi sie
nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i



skutecznej realizacji. Nadzér kierowniczy obejmuje w szczegélnosci
jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu pracownikowi — na podstawie zakreséw czynnos$ci oraz
systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie oraz
zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujgacych momentach w celu
uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
7. Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, iz wszystkie
procedury bedg dokumentowane (wpis do dziennika zaje¢, notatka w
przypadku odstepstw od przeprowadzonych czynnosci kontrolnych
pracownika) nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez

Dyrektora.
8. Na biezaco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie, w
kazdym czasie i okolicznosciach, ciggtosci dziatalnosci, w

szczegolnosci operacji finansowych i gospodarczych. Dziataniami
takimi sq biezaca kontrola operacji finansowych, a ponadto
monitoring realizacji zadan i oceny ryzyka. Ustalono system zastepstw
pracowniczych.

9. Ochrona zasobow — w ramach tego standardu dostep do zasobdéw
finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki majg wytacznie
upowaznione osoby. Prowadzone s okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach (ksiegach).
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Informacja i komunikacja.

1. W Gminnym Osrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej zapewnia sie
wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkoéw oraz realizacji zadan. Ponadto
w miare potrzeb sq organizowane narady i spotkania pracownicze

2. System komunikacji powinien umozliwiaé przeptyw potrzebnych
informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku pionowym, jak i
poziomym.

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

1) aktualne (umozliwiajgce podjecie odpowiednich dziatan w
odpowiednim czasie),

2) rzetelne,

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

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

5) zrozumiate dla odbiorcow informacji.
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Monitorowanie i ocena.

W Gminnym Osrodku Kultury w Debnicy Kaszubskiej istnieje state
monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej oraz jego
poszczegoblinych elementow, a takze biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.



1. Pracownicy zobowigzani sq do przekazywania wszelkich informacii,
ktére mogg wptywa¢ na ocene dziatania kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych nieprawidtowosci,

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru,

4) skarg pracownikéw, oferentéw i dostawcow.

2. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zgtaszania uwag na temat
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej
usprawnienia lub modyfikacji.

3. Wszyscy pracownicy dokonujgq raz w roku samooceny dotyczacej
oceny funkcjonowania kontroli zarzgadczej w Gminnym Osrodku
Kultury w Debnicy Kaszubskiej.

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istniejq
potencjalne niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace w
obszarach, w ktérych wykryto nieprawidtowosci podlegajg ponownej
ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

5. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych oraz innych aktéw prawnych i procedur wynikajacych z
przepiséw wewnetrznych w zakresie gromadzenia $rodkéw, realizacji
wydatkéw i gospodarowania mieniem,

2) wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w
przypadku wystgpienia nieprawidtowosci,

3) podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz zapobiegania powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogodlnie
obowigzujacymi przepisami prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi
instrukcjami i regulaminami.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



