Zarzadzenie Nr 08/2018
Zarzadca Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
z dnia 27 marca 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia Procedury Samooceny Systemu Kontroli Zarzgdczej
w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie.

Na podstawie art. 68 ust. 2 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27.08.2009 o finansach
publicznych (Dz. U. 2017, poz. 2077)
Zarzadca Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie

zarzadza:

§1

Wprowadzi¢ do stosowania Procedur¢ Samooceny Kontroli Zarzadczej w Miejskim Os$rodku
Kultury w Stawkowie.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zarzgdca MOK
Michat Kluczewski

Zalaczniki:

1. Zalgcznik nr 1 — Procedura Samooceny Systemu Kontroli Zarzqdczej w Miejskim Osrodku
Kultury w Stawkowie



Zatacznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 08/2018

Zarzadcy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
z dnia 27.03.2018 r

PROCEDURA SAMOOCENY ORAZ SPORZADZANIA KWESTIONARIUSZY
I INFORMACJI O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W MIEJSKIM OSRODKU KULTURY W SLAWKOWIE

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Samoocena, kwestionariusz oraz informacja o stanie kontroli zarzadczej sporzadzane sa
w oparciu 0 skuteczny nadzoér i monitoring systemu zarzadzania i kontroli stosowany w ciggu
calego roku budzetowego, realizowany w Miejskim Os$rodku Kultury w Stawkowie.

2. Niniejsza procedura okre§la zakres, zasady 1 sposob dokonywania samooceny oraz
sporzadzania kwestionariusza i informacji kontroli zarzadczej, w szczego6lnosci:

sposob dokonywania i dokumentowania samooceny,

przyjete kryteria jakosciowe i iloS§ciowe na podstawie, ktorych jest sporzadzana ocena,
informacje na temat skali ocen,

zdefiniowanie odpowiedzialnosci uczestnikow procesu samooceny w MOK,

zasady sporzadzenia informacji o stanie kontroli zarzadczej przez Zarzadcy MOK,
zasady przygotowania kwestionariuszy czastkowych przez pracownikéw MOK.

Podstawa prawna

§2

System samooceny oraz skladania o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej w MOK wprowadzony
zostal na podstawie nastgpujacych regulacji prawnych i dokumentow:

Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2017, poz.
2077),

Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.



Stownik pojec
§3
Uzyte w procedurze terminy oznaczaja:
Zarzadca — Zarzadca Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie

Ilosciowe kryteria oceny - kryteria odnoszace si¢ do przyjetych wartosci wskaznikoéw i miernikow
dziatalnosci,

Jakosciowe Kryteria oceny — kryteria odnoszace si¢ do jakosci funkcjonowania elementow
systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
c) wiarygodnos$ci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
g) zarzadzania ryzykiem.

Jednostka - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Stawkowie

Kwestionariusz — kwestionariusz informacji o stanie kontroli zarzadczej sporzadzany przez
Kierownikéw Referatow MOK, w ktorym dokumentowane sg wyniki oceny systemu
kontroli zarzadczej w poszczegdlnych Referatach MOK,

Informacja — kwestionariusz informacji o stanie kontroli zarzadczej sporzadzany przez Zarzadcg
MOK, w ktorym dokumentowane sg wyniki oceny systemu kontroli zarzadczej
dziatajacego w MOK,

Samoocena — samoocena systemu kontroli zarzadczej - formalny proces, ktéry umozliwia
dokonanie przegladu istniejagcych mechanizmoéw kontroli pod wzgledem adekwatnosci,
ktorej celem jest proponowanie oraz wdrazanie ulepszen w istniejgcym systemie.

ROZDZIAL 11
Samoocena systemu kontroli zarzadczej
§4

Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czg¢scig ogolnego
procesu zarzadzania dzialaniami oraz silnego systemu kontroli zarzadcze;.

W zwigzku z tym do obowigzkow Zarzadcy nalezy:

a) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci i bledy) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan,

b) opracowanie i ustalenie zasad (polityki), planow, standardow dziatan, systemow i innych
srodkéw, aby zminimalizowaé, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym
zagrozeniem,



c) wprowadzenie praktyczne proceséw (lub narzgdzi, procedur) nadzorowania i kontrolowania,
ktore zachecajg i wymagaja od podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkow
w taki sposob, aby osiaggna¢ cele kontroli zarzadczej wymienione powyzej,

d) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbato$¢ o ciagla poprawnosé
realizowanych przez siebie procesow.

Celem uzyskania racjonalnego zapewnienia, iz zbudowany na poziomie jednostki system kontroli

zarzadczej zostal zaprojektowany wiasciwie, Zarzadca oraz Kierownicy Referatéw Jednostki

zobowigzani sg do przeprowadzenia samooceny w terminie do konca stycznia kazdego roku.

Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego, w trybie

doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania Jednostki.

§5

Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktorym dokonuje si¢ oceny
wypelniania kryteriow kontroli zarzadczej, wg wzoru zamieszczonego w zafgczniku nr 1 do
niniejszej procedury.

Celem dokonania oceny istotnych ryzyk i zagrozen, w ramach przeprowadzanej samooceny
Zarzadca oraz wyznaczeni przez niego pracownicy winni dodatkowo uwzglednic:

a) zatozenia przyjete w planie dziatalnos$ci jednostki,

b) szczegotowe zakresy odpowiedzialnosci.

§6

Samooceng przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasady rzetelnos$ci i bezstronnos$ci dokonywanych
ocen, poprzez odniesienie si¢ do istniejacych dowodéw funkcjonujacego systemu kontroli
zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane w wyniku:

- sprawowanego nadzoru merytorycznego,

wykonywanych przegladow biezacych (monitoring) dziatalnosci,

- analizy i oceny ryzyka,

- informacji przekazywanych przez pracownikow jednostki, ktore moga mie¢ wptyw na oceng i
doskonalenie kontroli zarzadczej,

informacji na temat stworzonych procedur wewngtrznych, informacji na temat dziatan
szkoleniowych 1 innych dziatan wzmacniajacych systemy kontrolne.

Podczas przygotowania kwestionariuszy nalezy wziag¢ pod uwage wszelkie informacje na temat
nieprawidlowosci 1 ryzyk funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

§7

1. Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzadczej wdrozony w Jednostce zapewnia realizacje
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
procesach zachodzacych w Jednostce, Zarzadca sktada corocznie w terminie okre§lonym przez
Burmistrza Miasta Stawkowa, Informacj¢ o stanie kontroli zarzadczej. Informacja odnosi si¢ do
zdarzen dla minionego roku budzetowego. Wzor o§wiadczenia zawarto w zatgczniku nr 2.

2. Kierownicy Referatow Jednostki sktadaja czastkowe o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
w obszarach swoich odpowiedzialnosci, w terminie do konca stycznia kazdego roku,
w odniesieniu do minionego roku budzetowego, wg wzoru zamieszczonego w zalgczniku nr 1
do niniejszej procedury.

§8



Przy sporzadzaniu o$wiadczen nalezy uwzglgdni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

1.

§9

W przypadku wystgpienia znaczgcych niedociagnie¢ w systemie kontroli zarzadczej, w
odniesieniu do realizacji kluczowych celéw i zadan jednostki opisanych w planie dziatalnosci,
istnicje mozliwo$¢ zgloszenia zastrzezen. Niedociaggniecia jakic mogg mie¢ wplyw na
warunkowe sporzadzenie o$wiadczenia uznaje si¢ za znaczace, jezeli jedna lub wigcej
kluczowych czesci systemu kontroli zarzgdczej nie istnieje lub nie dziata w sposob poprawny.

Pojawienie si¢ zastrzezen oznacza konieczno$¢ wypetnienia opisu zastrzezenia (Czgs¢ B, Ci D
Kwestionariusza i Informacji i stanie kontroli zarzadczej), w tym w szczegolnosci okreslenia:

elementu systemu kontroli zarzadczej, ktérego dotyczy zastrzezenie,

przyczyn niewypehienia kryterium kontroli zarzadczej,

oceny skutkow, czyli zwigzlej oceny potencjalnego wptywu istotnego niedociggnigcia,
opisu proponowanych dziatan naprawczych,

terminu wdrozenia dziatan naprawczych — konkretna data.

§11

Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan majacych charakter
prewencyjny, odnoszacych si¢ do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Jednostce, a takze zapobieganiu nieprawidlowos$ciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.

ROZDZIAL 111
Informacja o stanie kontroli zarzadczej

§10

Zarzadca Jednostki ponosi odpowiedzialno$¢ za procesy, ktore stuzg nadzorowaniu i kontrolowaniu
operacji w podleglej mu Jednostce, w sposéb dajacy racjonalne zapewnienie, ze:

1.

2.

3.

realizowane dzialania sa zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami (procedurami)
oraz ogolnie przyjetymi standardami,

zasoby sg zUzywane oszcze¢dnie 1 w sposOb przynoszacy pozytek, a jakos$¢ uslug posiada
odpowiednig range,

plany Jednostki, programy, zamierzenia 1 cele sa osiggane; dane 1 informacje publikowane
lub udostgpnianie wewngtrznie, czy na zewnatrz sg doktadne, wiarygodne i aktualne,

zasoby Jednostki (wlaczajac w to pracownikoéw, systemy, dane/informacje i wizerunek) sa
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane),

ryzyka zwigzane z realizacja zadan sa na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciagtej
poprawy procesow.

Zataczniki:

= Zatacznik nr 1 - Wzor ,, Kwestionariusza o stanie kontroli zarzqdczej” (Kierownicy Referatow)

= Zatacznik nr 2 - Wzor ,, Informacji o stanie kontroli zarzgdczej” (Zarzgdca)



Zatgeznik nr 1 do Procedury samooceny systamu kontroli zarzgdeza
w Migjskim OSmdku Kullury w Stawkowia

Kwestionariusz o stanle kentreli zarzgdcze) za ... Fok

lzko osoba odpowiedzialng ra wykananie adekwatnej, skuteczne) | efektywnaj kontroll zarzadezej tj.

dziataf podejrnowanych dla zapewnienia rezlizacji celdw | zadan oraz zapewnienia:

1) zgodnodci dzialalnodoi 2 praapisami prawa oraz procedurami wawnetrznymi,
2] skutecznodci i efektyanodcl dziatania,

3] wiarygodnodci sprawazdan,

4] achrony zasobdw,

5] prrestrzeganiai promowania zasad etycrnepo postepawania,

6] efektywnoici | skubecznodci przegdywu informacji,

71 zarzgdzania ryzykiem.

informuje, ze w

(razwa Releratu Migjskiege Odradka FKullury

Czedi A’
=lw wystarczajgoym stopniu funkcjonowzla adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Czeét B

=lw agraniczanyrn stopniu funkcjonowala adekwatna, skutecznz | efektywna kontrolz zarzgdeza.

1) Uwagi dotycza’:

“W raedmainl od wyniséw Dosty stanu kantral zarzdere) wypelnia sie tylon jedng cosdd 2 caedcl &oaloo B, albo C

)

Fy

EY

Cretd & aqypeiica sie w arnvpadey, gy kantrals sarcglors w o wetlarcrajqopm stopriw 2apeswnia fqeenie; sedndd dealalnedei
T pricpisaml orawa | proceduram ceewnctrnymi, seutecmasol olekywnode deistanie, warvgodnoil spraveozdan, achronie
masoodw, oroestraeganie | oromeowanie asad chyconepn pestopowania, cfekbywneds | ssutecznoié praeshowu infarmacil arac
rareqidranio rgrykiea CE, w preypadEu niestwierdienia réeprawidhewed lub shabada kertrel parsqeicre] w kaice] kategorii
celdw]. Cxeds| 3 Cekreilase

Crpid B wypohnia s w prevoadion, gdy kontroa zarmgdcza noo zaprania w owystatcra oy stapnur :Rodnasiol drefalncdcl
FOReDisami prawd i procedurami wes e arget b skoteoanabol | elekyvarandc diiztania, b wiaygadneddi speawandand, kb
ochrany zasoodw, lub przestrsegania | promowania masad ebyoconopo postgpowana, b efecywncdo orar skutecznodzl
prrepeywl Infarmag| lub rarcydrania ryaykoem |4, @ preypadiu stwierdzenia istotrych résprassdliovwcdcl lub slabadol kangroll
rarrpEiie] w priynajrmnie] jedesg Rategparil elul, & ealepeden er prmppaw 5 Ceei0l &7 Cskrells dig,

Crpid © wypohnia s w provoadiod, gy kontroa raszgdcza nic maoran i w wysta cradoym stapniuc Rodradcl dzrafaincdc
FOrREDIRAMmI prawd i pracedurari et ngati, ani szefecraado | elekiywagic” deizania, ar wiarygedaadc sprawcndan, ani
cehrany raisbdw, ani preesl aegania i pranewania rasad elycineg paslEsawania, 240 elettwnedal | shalpcencdci proephwa
Infarmacyl, ani 2arzadzania rezykiem |1 w preypadkue stwierczenia isioinych nieprawidfoeenscl bub skabodol kontroll zarzqdceel
wee snritkich T kategarisch cebw] Cretoi A0 B skreda sin,



2]  ZJostang podjgte nastepujgce drigtania w celu poprawy funkojonowania kantrali zaqur_zep-”:

Czasi C
=lnie funksjonowata adekwatna, skutecma i efektywnz kontrola zarzadoza.

11 Uwagi dotyczg g

#) Zostana podjete nastepujzce dziafania w celu poprawy funkcjonowania kontreli zarzadcze) ™
Czasi D

W ubieglym roku zostary podjgte nastepupce dziatania wocelu poprawy funkcjonowania kentroli

zarzgdczej:

Czedi E
MinieEza informacja cpiera sig na:

=locany stopnia realizac)i celdw | zadan,
=l procesy zarzgdzania ryzykiem,

=locen | zaleced kontroli wewnetrzne),
=locen | zalacer kontroli zewnatrznay,
=locen auditu jakosci,

=linmych irédet informacii (naledy wekazaf irddia informacj il

=lwyrtikach samaooceny.

lednoczednie inforrmuje, 2e nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznesci, ktdre moglyby wsdyngd na tress '
niniejszej infermacii

[ P T poiuy Kusgiknkn Haleraly
Ao Ddrder Rukuy
[P T

! Sapdy gpisal pregpcrgny dodecia jastreelen e raeresie lunkcGrdawania kankrali raraqdeeej
! Saedy gpisad klucroes drigfania, kBEGre postang podjare e oey papraay Tuakjomowania kontepli pacegos e w sdniesienio do thakangech
mskrpien



Zatgeenik Mr 2 da Procedury samooceny syslemu konrali 2arzgdeze)
w Migjskim Csrodiu Kullury w Slawkowie

Informacja o stanie kontroli zarzgdcze) za ... Fok

Jako cscba cdpowiedzialna za zapewnienie funkgonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli -
zarzadczej £, podejmaowanie dzizlard majgoych na celu zagewnienie:

1) zgodnodci dzialalnodc z przepisami prawa oraz precedurami weawnetrznymi,

2] skutecznodci i efektyamodci dziatania,

31 wiarygod nosci sprawcadan,

4] ochrony zascbhow,

5] prrestrzeganial promowania zasad etycinepo postepowania,

6] efektywnoic | skutecznodci preegdywu informacii,

71 zarzgdzania ryzykiem,

informuje, Ze w Kierowanej przez mnie ppodnostce arganizacyine]

[mazwa jadnostki)

Caast A’
=W wystarczajgoym stopniu funkcjonowela adekwatna, skuteczna | efektywna kontrola zarzgdoza.

Czgét B

=Iw agraniczenym stopniu funkcjonowala adekwatna, skutecznz i efektywna kontrola zarzgdoza.

“W raedmainl od wyniséw Dosty stanu kantral zarzdere) wypelnia sie tylon jedng cosdd 2 caedcl &oaloo B, albo C

)

Fy

EY

Cretd & aqypeiica sie w arnvpadey, gy kantrals sarcglors w o wetlarcrajqopm stopriw 2apeswnia fqeenie; sedndd dealalnedei
T pricpisaml orawa | proceduram ceewnctrnymi, seutecmasol olekywnode deistanie, warvgodnoil spraveozdan, achronie
masoodw, oroestraeganie | oromeowanie asad chyconepn pestopowania, cfekbywneds | ssutecznoié praeshowu infarmacil arac
rareqidzanio rgrykiea CE, w proypadEu niesdwierdienia réeprraidioweds lub shabada kertrel parsqeicre] w kaice] katbegorii
celdw]. Cxeds| 3 Cekreilase

Crpid B wypohnia s w prevoadion, gdy kontroa zarmgdcza noo zaprania w owystatcra oy stapnur :Rodnasiol drefalncdcl
FOReDisami prawd i procedurami wes e arget b skoteoanabol | elekyvarandc diiztania, b wiaygadneddi speawandand, kb
ochrany zasoodw, lub przestrsegania | promowania masad ebyoconopo postgpowana, b efecywncdo orar skutecznodzl
prrepeywl Infarmag| lub rarcydrania ryaykoem |4, @ preypadiu stwierdzenia istotrych résprassdliovwcdcl lub slabadol kangroll
rarrpEiie] w priynajrmnie] jedesg Rategparil elul, & ealepeden er prmppaw 5 Ceei0l &7 Cskrells dig,

Crpid © wypohnia s w provoadiod, gy kontwoa raszgdca nic oranh w wystacra o stapniu: Rodradcl dzrafaincdc
FOrREDIRAMmI prawd i pracedurari et ngati, ani szefecraado | elekiywagic” deizania, ar wiarygedaadc sprawcndan, ani
cehrany raisbdw, ani preesl aegania i pranewania rasad elycineg paslEsawania, 240 elettwnedal | shalpcencdci proephwa
Infarmacyl, ani 2arzadzania rezykiem |1 w preypadkue stwierczenia isioinych nieprawidfoeenscl bub skabodol kontroll zarzqdceel
wee wsritkich T kategarisch celdw] Cretoi A B skreda sin,



1) Uwagi dotycza’:

2) Fostanag podjete nastepujace driztania w celu poprawy funkcjoncwania kontrali :amadr_zep-":

Czedé €

=lnie funksjonowsta adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdoza.

1] Uwagi dotyczg &

2] ZJostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdozej %

Czesi D
W ubieglym roku zostaty podpgte nastgpupgce dziatania w o celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej:

Cresc E
Miniejzza infarrmacja cpiera sig na:

=locany stopnia realizac)i celdw | zadan,
=lprocesu zarzadzania ryzykiam,

=locan | zalacend kontroli wewnetrzne|,
=locen i zalacen kontroli zewnetrznej,

=inmych irddet infarmacji [nalezy wekazaf dirddia infarmac)i):

=lwynikach samooceny.

Jednoczednie informuje, 2e nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosc, ktore moplyby wiodyngs na tresd '
niniejszej informacii

ks o B L PRl F T fpodes cengamile) Eenssc

! Naeky opisal prrpchmy Hodecia jastieebeh e racresie lunke gaawania kantrali rarsqdeeej
! Saphy opisad klucrdae driafania, kidee postang podjere w oeu papraray Tuakcanowania koniroli garegok zej w Gdnietienio do shakgmeh
mstriczen



