ZALACZNIK NR 1
do Zarzgdzenia Nr DOK.0151.2.7.2016
Dyrektora MGOKSIR z dnia 30.08.2016r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W MIEJSKO-GMINNYM OSRODKU KULTURY SPORTU | REKREACJI
W GNIEWKOWIE

§1
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) MGOKSIR - oznacza to Miejsko-Gminny ~ Osrodek  Kultury  Sportu
i Rekreacji z siedzibg w Gniewkowie;

2) Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Miejsko-Gminnego Os$rodka Kultury Sportu
i Rekreacji;

3) Pracowniku - oznacza to osob¢ podejmujaca prace w Miejsko-Gminnym O$rodku Kultury
Sportu i Rekreacji;

4) Statucie- oznacza to Statut Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji;

5) Procedurze- nalezy przez to rozumie¢ takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
Osrodka w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikow byto
zgodne nie tylko z obowigzujagcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze
standardami kontroli.

§2
Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

1. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan MGOKSIR w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy.

2. W systemie kontroli zarzadczej w MGOKSIR stosuje si¢ w szczegolnosci standardy okreslone
w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 15 poz. 84),
obejmujace wzajemnie powigzane elementy:

1) sSrodowisko wewnetrzne

2) zarzadzanie ryzykiem

3) mechanizmy kontrolne

4) informacje¢ i komunikacje

5) monitoring i ocene.

3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi;

2) skutecznos$ci 1 efektywno$ci dzialania i realizacji zadan, w tym w szczeg6lnosci
oszczednego i efektywnego wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i
defraudacja oraz danych osobowych i informacji niejawnych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
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6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom zarzadzajagcym i
pracownikom informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz
skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow 1 realizacji
zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Jednostki, wskazanie
sposobu i $rodkdw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez
umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

4. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej 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 stuzacych osiggnieciu zatozonych celow,
b) w sposob umozliwiajacy terminowg realizacj¢ zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan.
2) porownanie stopnia realizacji podje¢tych zadan z przyjetymi zatozeniami;
3) ocenianie prawidtowosci pracy;
4) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§3
Srodowisko wewnetrzne
1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania kontroli
zarzadczej 1 podlega statej weryfikacji.
2.Standardy dotyczace systemu zarzadzania MGOKSIR | jego zorganizowania jako calosci
obejmuja:
e uczciwo$C 1 inne warto$ci etyczne,
e kompetencje zawodowe,
e strukturg¢ organizacyjna,
e identyfikacje zadan wrazliwych,
e powierzenie uprawnien.

3.W ramach standardu uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne kazdy pracownik zobowigzany jest
do przestrzegania norm etycznych ustanowionych w Kodeksie Etyki Pracownikow Miejsko-
Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie.

4. Zatrudnieni pracownicy sa zapoznawani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich
znajomos$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy maja $wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze
wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone
nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgloszone Dyrektorowi. Przypadki
nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez Dyrektora. Ujawnione przypadki

nieetycznego zachowania maja wptyw na ocen¢ pracownika.

5. Standard dotyczacy kompetencji _zawodowych jest realizowany poprzez szczegoétowe,
pisemne  zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikow
MGOKSIR, potwierdzone podpisem pracownika.

6. Pracownicy sa zobowigzani do samoksztatcenia i udzialu w szkoleniach zapewniajacych im
odpowiedni poziom kompetencji i umiejgtnosci.
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. Rekrutacja pracownikéw przebiega zgodnie z Regulaminem  naboru pracownikow w

Miegjsko-Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie.

. Standard_dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest w oparciu 0 Regulamin

organizacyjny oraz schemat organizacyjny MGOKSIR. Aby dostosowaé strukture
organizacyjna do zmieniajacych si¢ warunkow dziatania, jest ona okresowo oceniana.

Co roku tworzy si¢ zestawienie zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktoérych pracownicy
moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej (np.
marnotrawstwo, korupcja). Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez pracownikow
czynnos$ci lub prowadzone procesy i podlegajg stalej, biezagcej analizie.

10. Powierzenie uprawnien pracownikom nadaje si¢ w sposob:

1) pisemnie;
2) jednoznacznie wskazujac zakres i termin obowigzywania uprawnienia;
3) uwzgledniajac odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

11. Wszystkie upowaznienia w Miejsko-Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w

Gniewkowie sg rejestrowane.

§4

Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwigkszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow.
2. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:

3.

e okreslenie celéw 1 zadan,

e monitorowanie i oceng realizacji zadan,

o identyfikacje ryzyka,

e analize ryzyka,

e okreslenie reakcji na ryzyko i dziatania zaradcze.
Misja, wizja oraz cele rozwojowe jednostki i wynikajace z nich zadania zostaty okreslone
w Strategii Rozwoju Miejsko-Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Gniewkowie.

Misj¢ nalezy uwzglednia¢ w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
MGOKSIR.

4. Propozycje celow do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym zglaszaja wszyscy

5.

6.

pracownicy MGOKSIR do 15 wrze$nia Dyrektorowi. Propozycje moga dotyczyc¢:

a) realizacji statutowych zadan Osrodka, w tym propozycji wydarzen ,

b) remontow ,

c) zakupow,

d) spraw kadrowych.
Propozycje celéw, ztozone Dyrektorowi, sa weryfikowane pod katem zasadno$ci 1 mozliwosci
oraz wybierane do realizacji w roku nastgpnym. Dyrektor moze powotaé zesp6l, ktéry dokona
wstepnej weryfikacji i wyboru  zgloszonych celow jako propozycji zatogi. Dyrektor
ostatecznie ustala i1 wpisuje zatwierdzone przez siebie cele do rocznego planu dziatalnosci.
Monitoring i ocene realizacji zadan prowadzi si¢ na biezagco za pomoca kryteriow
oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznos$ci. Przy okreslaniu celéw 1 zadan nalezy wskazac
komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz
zasoby przeznaczone do ich realizacji, a takze mierniki realizacji celow.

7. Monitorowanie oraz ocen¢ realizacji zadan i celow zapewnia:
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1) roczny plan dziatalnosci MGOKSIR wraz z arkuszem identyfikacji, oceny oraz metod
przeciwdziatania ryzyku dla celéw Jednostki wykazanych w tym planie, zatwierdzony
przez Dyrektora;

2) kontrola wykonania planu dziatalno$ci poprzez sporzadzenie sprawozdania z realizacji
planu dziatalnosci;

3) analiza odchylen od planowanych wartosci.

8.Plan dziatalnosci MGOKSIR okreslajacy podstawowe zadania, cele i mierniki ich realizacji
zatwierdza Dyrektor w terminie do konca listopada kazdego roku na rok nastgpny
oraz wprowadza Zarzadzeniem.

9. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu dziatalnos$ci sporzadza si¢ do konca kwietnia wraz z
analiza odchylen od planowanych wartos$ci.

10. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami MGOKSIR. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych
funkcjonuje Jednostka identyfikacje ryzyka si¢ ponawia.

11. Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie, ktorej celem jest okre§lenie mozliwych
skutkéw 1 prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni
pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

12. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja
moze polegac na:

e tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen,
e przeniesieniu odpowiedzialnosci za skutki ich wystapienia,

e wycofaniu si¢ z okreslonych dziatan lub

e podjeciu okreslonych dziatan.

13. Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

14. Zarzadzanie ryzykiem zostalo szczegotowo uregulowane w Procedurze zarzgdzania ryzykiem.

§5
Mechanizmy kontroli

1. Standardy dotyczace mechanizmoéw kontroli obejmuja:

e dokumentowanie systemu kontroli finansowej,

e dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

e zatwierdzanie operacji finansowych,

e podzial obowigzkow,

o weryfikacje,

e nadzor,

e rejestrowanie odstepstw,

e ciaglos¢ dziatalnosci,

e ochrong zasobow.
2. System kontroli finansowej obejmujacy zarzadzenia, procedury, instrukcje, wytyczne, zakresy
obowigzkow jest rzetelnie dokumentowany w:

e instrukcji kontroli finansowej,

e zarzadzeniu w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci,

e zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
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e zarzadzeniu w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSs z
zakresu wydatkow strukturalnych,

e regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartosci powyzej 30 000 euro

e regulaminie udzielania zamowien publicznych wartos$ci do 30 000 euro

a dokumentacja jest tatwo dostepna dla pracownikow, ktérym te informacje sg niezbedne.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne zdarzenia zwigzane z

pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkdw publicznych maja 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 i gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwlocznie

rejestrowane 1 prawidlowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami

wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad rachunkowosci i instrukcja sporzadzania, obiegu

1 kontroli dowodow ksiegowych.

§6

Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okre§lonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach, wytycznych,
zakresach obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow
oraz innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja powinna by¢ spdjna
i dostgpna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Kadra kierownicza MGOKSIR zapewnia odpowiedni nadzér nad realizacja zadan przez
pracownikow.

§7
. Nalezy zapewni¢ ciaglo$¢ dzialania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.
. W celu zapewnienia ciaggtosci dziatania w Jednostce ustala sie:
1) podjecie odpowiednich dziatan bedacych nastgpstwem analizy ryzyka oraz
2) system zastepstw z uwzglednieniem rodzaju prowadzonych spraw, okreslony
w  Regulaminie  organizacyjnym, zakresach  obowiazkéw  pracownikow,
upowaznieniach i innych dokumentach.
Sposob tworzenia dokumentacji oraz ewidencjonowania przebiega zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjq kancelaryjng.
Sposoéb przechowywania oraz ochrony przed uszkodzeniem badz utratg dokumentéw okresla
obowigzujaca w Jednostce Instrukcja archiwalna.

§8

Mechanizmy kontroli dotyczace danych przetwarzanych zaré6wno w formie tradycyjnej,
jak i za posrednictwem systemow informatycznych, okre$laja odrebne przepisy.

1

2

§9
. Kontrolg  finansowa sprawuje Dyrektor oraz inni  pracownicy na podstawie
art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z p6zn. zm.).
. Kontrola finansowa obejmuije:

Strona5



1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
gromadzenia oraz wydatkowania $rodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych, ktérych
konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze $rodkow publicznych, zobowigzani
sa Dyrektor oraz osoby przez niego upowaznione.

4, W ramach kontroli wstgpnej sprawdza si¢, czy projektowane wydatki maja pokrycie
w planie finansowym.

5. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan 1 wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez Dyrektora juz na etapie przygotowywania projektu  finansowego.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:

1) zwraca niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty pracownikowi, ktory
je przygotowal, z poleceniem wprowadzenia odpowiednich zmian lub uzupehien;

2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami;

3) zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

7. Dostep do zasobdéw finansowych, materialnych i informacyjnych MGOKSIR maja wylacznie

upowaznione 0soby.

8. W sprawie gospodarowania mieniem wydano zarzadzenia W sprawie:

a) wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej,
b) wprowadzenia instrukcji kasowej.

§ 10
Informacja i komunikacja

1. Istniejacy w MGOKSIR system przekazywania informacji zapewnia osobom zarzadzajacym
i pracownikom otrzymywanie informacji niezb¢gdnych do wykonywania przez nich
obowigzkow w odpowiedniej formie i czasie.

2. Na poziomie MGOKSIR, jej zespotow zadaniowych, organizowane sa spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy Osrodka oraz
sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

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

a) aktualne — umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dzialan w odpowiednim
czasie;

b) rzetelne;

c) kompletne — zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegély, stosownie do oczekiwan
odbiorcy danych;

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;

e) zrozumiate dla odbiorcow informacji.
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Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

§ 11

. Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidlowe funkcjonowanie systemu przekazywania

niezbe¢dnych informacji wewnatrz i na zewnatrz MGOKSIR.

. Dyrektor odpowiedzialny jest za takie zorganizowanie systemu komunikacji wewnetrznej i

zewnetrznej w Jednostce, aby kazdy pracownik mogl zrozumieé¢ cele systemu kontroli
zarzadczej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialnos¢ w tym
systemie.
Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania wszelkich informacji, ktore moga wptywac na
oceng¢ dziatania kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci dotyczacych:

e rdéznic inwentaryzacyjnych,

e wykrytych oszustw i manipulacji,

e uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,

e skarg pracownikow, oferentéw, dostawcow oraz uczestnikow imprez kulturalnych

organizowanych w MGOKSIR
W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istnieja potencjalne

niedoskonatos$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujagce w obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidlowosci, podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.
Dyrektor sktada corocznie o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

. Wyniki kontroli i oceny stuzg w szczegdlnosci do:

e ustalenia, czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz
innych aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych,
e wszczgcia postepowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w  przypadku
wystgpienia nieprawidlowosci,
e podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,
e doprowadzenia do zgodnos$ci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wewngtrznymi instrukcjami 1 regulaminami.

§12
Monitorowanie i ocena
Wszyscy  pracownicy wyznaczeni do  przeprowadzania  kontroli, zobowigzani
sa do przestrzegania Harmonogramu kontroli w  Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury
Sportu i Rekreacji w Gniewkowie.

. Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora i moze by¢ w kazdym czasie przez

niego zmieniony poprzez dodanie innych pozycji, wynikajacych z biezacych potrzeb.

. Po przeprowadzonej kontroli wszyscy pracownicy do nich wyznaczeni zobowigzani

sa do przekazania Dyrektorowi protokotow z ich przeprowadzenia.

§13
Kadra kierownicza MGOKSIR w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.
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Wszyscy pracownicy MGOKSIR przekazujg swoim przetozonym informacje, majgce wpltyw
na ocen¢ i doskonalenie kontroli zarzadczej.

Dyrektor podejmuje s$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych procedur i regulaminéw.

§14
Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora pracownicy oraz kadra zarzadzajaca
dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypetienie Kwestionariuszy
samooceny kontroli zarzadczej. Wypetione kwestionariusze oceny przekazywane sg do
Dyrektora.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w  dziataniu kontroli  zarzadczej
lub zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.
. Audyt wewngtrzny prowadzony w Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w
Gniewkowie jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie Dyrektora
w realizacji celow i1 zadan poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynno$ci
doradcze.
Wyniki  monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli
sa podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej w MGOKSIR .
Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Osrodka za poprzedni rok.

§15

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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