Zarzadzenie Nr 01/2011
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Niepor ecie
z dnia 23 marca 2011

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zalaze).

Na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy z dnia 27 siar@®09 r. o finansach publicznych
(t. jedn., Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze)zzarzdzam, co naspuje:
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Kontrole zaradcz stanowi ogoét dziaka podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadax Gminnego Grodka Kultury w Niepogcie (GOK) w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszozdny i terminowy. W szczegodldoi z uwzgkdnieniem  zgodriwi
dziatalngci Z przepisami prawa oraz proceduraewnretrznymi, skuteczri i
efektywndci dziatania, wiarygodni@i sprawozda, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego pestvania, efektywnai i skutecznéci przeptywu
informacji, zaradzania ryzykiem.

§2
Cele i zaradzanie ryzykiem.
1. Zarzmdzanie ryzykiem sty zwickszeniu prawdopodohistwa osigniccia celéw
Gminnego Qrodka Kultury w Niepogcie.
2. Standardy zaggdzania ryzykiem obejmaij
1) okrélenie celow i zad@
2) monitorowanie i ocena realizacji zagda
3) dokonywanie identyfikacji ryzyka,
4) analiza ryzyka,
5) okrélenie reakcji na ryzyko i dziatania zaradcze.

1. W Gminnym QGrodku Kultury w Niepogcie okré&la si poszczegoélne cele i zadania
CO najmniej w rocznej perspektywie.

2. W Gminnym Grodku Kultury w Niepogcie prowadzi si biezacy monitoring i ocene
realizacji zadan za pomog kryteriow oszcgdndasci, efektywndci i skutecznéci. Nalezy
przy okrélaniu celéw i zad&a wskaza takze placowki, komorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezgoednio zaich wykonanie oraz zasoby przeznaczonechdo
realizaciji.




3. Identyfikacja ryzyka.
1) Nie rzadziej ni raz wroku dokonywana jest identyfikacja ryzykaiganego
z poszczegodlnymi celami i zadaniami GOK, doggego zarowno dziataldoi calej
jednostki, filii, jak i realizowanych konkretnygrogramow, projektow czy zadla
2) W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych Kajonuje GOK, identyfikacja
ryzyka jest ponawiana.

4. Analiza ryzyka.
Zidentyfikowane ryzyka g poddawane analizie myaej na celu okrdenie maliwych
skutkow i prawdopodobistwa wysgpienia danego ryzyka. Dyrektor, kierownicy filii
lub upowanieni pracownicy okrédaja akceptowany poziom ryzyka.

5. Reakcja na ryzyko.

1) W wyniku identyfikacji ryzyka okréda sk rodzaj reakcji na kale istotne ryzyko.
Reakcja meée polegéd natolerowaniu prawdopodolgwa  wysipienia
niekorzystnych zdarze przeniesieniu odpowiedzialfm za skutki ich wysipienia,
wycofaniu s¢ z okr&glonych dziata lub podgciu okr&lonych dziata.

2) Dyrektor lub upowanieni pracownicy okrdaja dziatania, ktore naky podpé¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu

83
Mechanizmy kontroli.

Standardy dotyczce mechanizmow kontroli obejmug:
1) dokumentowanie systemu kontroli finansowej,
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowygbspodarczych,
3) zatwierdzanie operacji finansowych,
4) podziat obowizkow,
5) weryfikacje,
6) nadzor,
7) rejestrowanie odgpstw,
8) ciagtos¢ dziatalngci,
9) ochrona zasobdéw.

1. System kontroli finansowej obejmygly zarzadzenia, procedury, instrukcje, wytyczne,
zakresy obowjzkow i jest rzetelniedokumentowany, a dokumentacja jest fatwo
dostpna dla pracownikow.

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, aetakne znacxe zdarzenia zwkane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniegnodkéw publicznychmaja swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i ustizvia dokfadne przédedzenie
kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenissamego pogiku, w trakcie
ich trwania oraz po ich zakozeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i innezetéa



~

s3 bezzwlocznie _rejestrowane i prawidiowo klasyfikowag, zgodnie z aktami

prawnymi oraz przepisami wewtnznymi.

W szczegolngxi:

1) wszelkie wydatki oparteao prawnie wazace umowy zawierane zgodnie
z obowgzujgcymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegdow
unormowaniami dotyegymi poszczegolnych zaflia

2) przedsgwziccia g realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

3) zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zgstetyskane z systemow
ksiegowania, ktére zapewnigpdzwierciedlenie relacji kalej transakcji z operag]

4) poczynione wydatki dotygzoperaciji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami kegowymi,

5) wydatki dotyca operaciji realizowanych zgodnie z przepisami prawa

6) ptatnaci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane w sposob prawidtowy
i terminowy,

7) oryginaty dokumentow pviadczagcych wydatki § dostpne przez okres co
najmniej 5 lat od daty realizaciji .

Zatwierdzanie operacji finansowychpolega na tymze Dyrektor zatwierdza, przed ich
realizacy, wszelkie operacje finansowe i gospodarczeazane z pozyskiwaniem
i wydatkowaniemsrodkéw publicznych, a naginie po ich dokonaniu akceptuje do
zaksegowania.

Podziat obowhzkdéw polega na tymze zadania grozdzielone pongdzy pracownikow
zgodnie z kompetencjami wynilgaymi z zakresu sftbowych czynnéci, uprawnié i

odpowiedzialnéci z uwzgbkdnieniem obowjzkéw i odpowiedzialnéci okreslonych w
przepisach prawa. Podziat obgukow przedstawiaj zakresy czynrii (opisy
stanowisk). Ponadto ustalono systemgasttv w przypadku nieobecém pracownika.

Weryfikacie operacji finansowych, gospodarczych i inne rstotzdarzenia as
weryfikowane przed i po realizacji, np.: wielo dostawy jest poréwnywana
z zamoéwieniem; dane dotygze dostawy uwidocznione na fakturze poréwnywase s
z danymi dotycacymi przygtej dostawy; stansrodkow trwatych weryfikowany jest
poprzez inwentaryzagj

W Gminnym QGrodku Kultury w Niepogcie prowadzi s nadzor nad wykonaniem
zada w celu ich oszcgnej, efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzoerkiwniczy
obejmuje w szczegodldoi jasne komunikowanie obogakow, zada i odpowiedzialnéci
kazdemu kierownikowi filii, pracownikbw — na podstawizakresOw czynrioi
oraz systematycanocere ich pracy w niezédnym zakresie oraz zatwierdzanie wynikow
pracy w decyducych momentach w celu uzyskania zapewniem@przebiega ona
zgodnie z zamierzeniami.

Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantujeyszystkie przypadkodstepstw od
procedur beda dokumentowane (wpis do dziennikagajnotatka z przeprowadzonych
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czynndaci kontrolnych pracownika) natgcie uzasadnione oraz zatwierdzone przez
Dyrektora.

8. Na bieigco podejmowane gsdziatania majce na celu utrzymanie, w k@dym czasie
i okoliczndéciach, ciagtosci _dziatalnosci, w szczegolnéci operacji finansowych
i gospodarczych. Dziataniami takima ®iezaca kontrola operacji finansowych zgodnie
z 8 3 pkt. 2, a ponadto monitoring realizacji zadaceny ryzyka. Ponadto ustalono
system zagpstw pracowniczych.

9. Ochrona_zasobéw - w ramach tego standardu dgstdo zasobdéw finansowych,
materialnych i informacyjnych jednostki majwytacznie upowanione osoby.
Prowadzone g okresowe porOwnania rzeczywistego stanu zasobdwapisami w
rejestrach (ksigach).
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Informacja i komunikacja.

1. W Gminnym Grodku Kultury w Niepogcie zapewnia giwszystkim kierownikom filii i
pracownikom dogp do informaciji niezdnych do wykonywania przez nich obaakow
oraz realizacji zada Ponadto w migrpotrzeb g organizowane narady z kierownictwem
poszczegolinych oddziatow.

2. System komunikacji powinien umlbwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewinz
jednostki, zarowno w kierunku pionowym, jak i pazgm.

3. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie ramégji powinny dbé, aby
informacje te byty:
1) aktualne (umgliwiajace podgcie odpowiednich dziataw odpowiednim czasie),
2) rzetelne ,
3) kompletne (zawiergjwszystkie potrzebne dane i szczegoty),
4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
5) zrozumiate dla odbiorcow informaciji.
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Monitorowanie i ocena.

W Gminnym Grodku Kultury w Niepogcie istniejestale_monitorowanie funkcjonowania
systemu kontroli zawzlczej oraz jego poszczegodlnych elementow, azetakiezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.
1. Pracownicy zobowzani g do przekazywania wszelkich informacji, ktére megptywat
na ocer dziatania kontroli zargczej, w szczegolroi:
1) réznic inwentaryzacyjnych,
2) wykrytych nieprawidtoweci,




3) uwag zewatrznych organéw nadzoru,
4) skarg pracownikéw, oferentéw i dostawcow.

2. Kazdy pracownik ma mdiwos¢ zgltaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzgdczej oraz sugestii dotygzych jej usprawnienia lub modyfikaciji.

3. Kierownicy filii oraz pracownicy dokondjraz w roku samooceny dotyt®j oceny
funkcjonowania kontroli zagdczej w Gminnym &odku Kultury w Niepogcie.

4. W przypadku stwierdzeniaze w systemie kontroli zagdczej istnieg potencjalne
niedoskonatéci, mechanizmy kontrolne funkcjorugie w obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidtowdci podlegay ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.

5. Wyniki kontroli i oceny shag do:

1) ustalenia czy nie nagiito naruszenie dyscypliny finansow publicznychzonmanych
aktéw prawnych i procedur wynikgych z przepisow wewitrznych w zakresie
gromadzeniarodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania miemje

2) wszczcia posgpowania wyjdniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wysenia
nieprawidtowdci,

3) podgcia dziat&a w celu usuricia stwierdzonych nieprawidtowoi oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszoi,

4) doprowadzenie do zgodém postpowania z ogoélnie obowzujgcymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewtrznymi instrukcjami i regulaminami.
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Niniejsze zarzdzenie reguluje

1) przestrzeganie waroi etycznych i kompetencje zawodowe, delegowanr@awpie,
nabdr pracownikdéw oraz samooeen

2) zasady przeprowadzania wsbhej oceny celowari wydatkdbw ponoszonych w
Zwigzku z realizagj zada statutowych,

3) zasady zaggania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow zeodkow
publicznych, w tym zgodr$o z planem rzeczowo-finansowym,

4) kontroli finansowej, kontroli nateosci i zobowpgzan,

5) kontroli zamowi@ publicznych (zobowdzujacej pracownikOw do przestrzegania
procedur wynikajcych z przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 Prawo
zamOwié publicznych (t. jedn., Dz. U. 2010 r. Nr 113, p@39 ze zm.),

6) sposob wykorzystywania wynikéw kontroli, o ktéryetowa w 81.
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Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem 01.04.2011 r.
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