Zarzadzenie Nr 07/2018
Zarzadca Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
z dnia 27 marca 2018 r.

w sprawie: wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Kultury
w Stawkowie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. jedn. Dz. U. 2017, poz. 2077) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogtoszenia ,Standarddw kontroli zarzadczej w
jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009

r.),

Zarzadca Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie

zarzadza:

§1

Stosowanie procedur kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie stanowigcych
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia oraz standardy kontroli zarzadczej dla Miejskiego

Osrodka Kultury w Stawkowie okreslone trescig zatacznika nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Zarzgdca MOK
Michat Kluczewski

Zalaczniki:

1. Procedury kontroli zarzqdczej w MOK w Stawkowie
2. Standardy kontroli zarzqdczej w MOK w Stawkowie



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr07/2018

Zarzadcy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie

z dnia 27.03.2018 r

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadcze;j

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W MIEJSKIM OSRODKU KULTURY W SEAWKOWIE

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. jedn. Dz. U. 2017, poz. 2077) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r.), sporzadza si¢ procedury kontroli
zarzadczej w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie.

§1

Kontrole zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie (MOK w Stawkowie) w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczgdny i terminowy. W szczegdlnosci z uwzglednieniem zgodnosci dziatalnosci
Z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci 1 skuteczno$ci przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.

§2
System standardow kontroli zarzadczej w MOK w Stawkowie obejmuje nastepujace obszary:

srodowisko wewnetrzne,
cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena.

agrLdE

§3
Srodowisko wewnetrzne

Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli.

Standardy dotyczace systemu zarzagdzania MOK w Stawkowie i1 jego zorganizowania jako catosci
obejmuja w szczegolnosci:

1) wuczciwos¢ i inne wartosci etyczne,
2) strukture organizacyjna,
3) powierzenie uprawnien.



1.

2.

W ramach standardu uczciwos¢ i inne wartosci etyczne MOK w Stawkowie dziata w oparciu
o zasady osobistej i zawodowe] uczciwosci pracownikow, ktore zapewniajg osiagnigcie celow
kontroli zarzadcze;.

Wszyscy zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy
i potwierdzaja ich znajomo$¢ skltadanym podpisem. Pracownicy maja $wiadomosé
konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem.
Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgloszone Zarzadcy.
Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez Zarzadcg. Ujawnione przypadki
nieetycznego zachowania majg wplyw na oceng pracownikow.

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez kazdorazowa ocen¢ wymaganego
poziomu kompetencji, jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych zadan. Ich
poziom 1 zakres okre$lany jest na podstawie planowanego zakresu czynnosci
i odpowiedzialnosci pracownika. Wyznaczone kazdorazowo kryteria stanowig podstawe
do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, W Zwigzku z zapewnieniem wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Pracownicy sa zobowigzani do samoksztalcenia 1 udziatu
w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom kompetencji.

Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany schemat
organizacyjny (Zarzqdzenie nr 10/2016 z dnia 15.04.2016 — , Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie”, Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr nr 10/2016
,,Schemat organizacyjny Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie”) oraz zakresy stuzbowych
czynno$ci, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci, ktore otrzymuja pracownicy. Struktura
organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do Zmieniajacych si¢
warunkow dziatania.

Poszczegolnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres kompetencji 1 jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji 1 ryzyka z nimi zwigzanego.
Powierzenie uprawnien 1 odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na
podstawie aktualnych przepisow prawa i aktow wewngtrznych ustalanych przez Zarzadce
I podpisane przez pracownika.

§4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem shuzy zwickszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia celow MOK
w Stawkowie.
Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
1) okreslenie celéw i zadan MOK w Stawkowie:
- w MOK w Stawkowie okresla sie¢ poszczegolne cele i zadania co najmniej w rocznej
perspektywie;

2) monitorowanie i ocena realizacji zadan:

w MOK w Stawkowie prowadzi si¢ biezgcy monitoring i oceng realizacji zadan za pomocag
kryteriow oszczgdnosci, efektywnosci i skutecznosci;
3) dokonywanie identyfikacji ryzyka:

- nie rzadziej niz raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyka zwigzanego
ze strategicznymi celami 1 zadaniami MOK w Slawkowie (dotyczacego zaroéwno
dziatalnosci catej jednostki, jak i realizowanych konkretnych programoéw, lub projektow
czy zadan),

- w przypadku zaistnienia istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje MOK
w Stawkowie, o ile zachodzi taka koniecznos¢, identyfikacja ryzyka jest ponawiana;



4)

5)

analiza ryzyka

zidentyfikowane ryzyka sa poddawane analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,

- Zarzadca lub upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka;

okreslenie reakcji na ryzyko i dzialania zaradcze:

w wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko; reakcja
moze polega¢ na tolerowaniu prawdopodobienstwa wystgpienia niekorzystnych zdarzen,
przeniesieniu odpowiedzialno$ci za skutki ich wystgpienia, wycofaniu si¢ z okre§lonych
dziatan lub podj¢ciu okreslonych dziatan.

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

§5

Mechanizmy kontroli.

Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmujg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

dokumentowanie systemu kontroli finansowej,

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
zatwierdzanie operacji finansowych,

podzial obowiagzkow,

weryfikacje,

nadzor,

rejestrowanie odstepstw,

cigglos¢ dziatalnosci,

ochrona zasobow.

1. System kontroli finansowej obejmujacy zarzadzenia, procedury, instrukcje, wytyczne, zakresy
obowigzkow 1 jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest latwo dostgpna
dla pracownikéw, ktorym te informacje sg niezbedne:

Zarzadzenie nr 04/2011 z dnia 21.01.2011 — w sprawie gospodarowania drukami $cistego
zarachowania,

Zarzadzenie nr 28/2014 z dnia 01.12.2014 — w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania
zamowien publicznych w MOK w Stawkowie,

Zarzadzenie nr 30/2014 z dnia 16.12.2014 - w sprawie wprowadzenia Instrukcji Obiegu
Dokumentow,

Zarzadzenie nr 33/2015 z dnia 31.12.2015 - w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji gospodarki
kasowej” w MOK w Stawkowie,

Zarzadzenie nr 06/2017 z dnia 20.02.2017 - karta wzoréw podpiséw 0sob odpowiedzialnych
za sprawdzanie i zatwierdzanie dowodow ksiggowych,

Zarzadzenie nr 24/2017 z dnia 26.09.2017 — w sprawie okre§lenia zasad prowadzenia
inwentaryzacji w MOK w Stawkowie.

2. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane

z
w

pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie
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 i1 gospodarcze i inne zdarzenia sg bezzwlocznie



rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami

wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad rachunkowosci 1 instrukcjg sporzadzania, obiegu

I kontroli dowodow ksiggowych.

W szczegolnosci:

1) wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami 1 przepisami prawa oraz ze szczegétowymi unormowaniami dotyczacymi
poszczegodlnych zadan,

2) przedsiewzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

3) zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaly uzyskane z systemow ksiggowania,
ktore zapewniaja odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja,

4) poczynione wydatki dotycza operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami
lub dowodami ksiggowymi,

5) wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie 2z przepisami prawa krajowego
i wspolnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zaméwien publicznych,
ochrony $rodowiska,

6) ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposob prawidlowy i terminowy,

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

. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Zarzadca zatwierdza, przed ich realizacja,
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem
srodkow publicznych.

. Podzial obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen Zwigzanych
z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych, sa rozdzielone pomigdzy
pracownikéw zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z zakresu stuzbowych czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci z uwzglednieniem obowigzkow i odpowiedzialnosci Gtownego
Ksiggowego okreslonych w przepisach prawa. Podzial obowigzkow przedstawiajg opisy
stanowisk.

. Weryfikacje operacji finansowych, gospodarczych 1 inne istotne zdarzenia s weryfikowane
przed i po realizacji, np.: wielko$¢ dostawy jest porownywana z zamoéwieniem, dane dotyczace
dostawy uwidocznione na fakturze poréwnywane sa z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy,
stan srodkow trwatych weryfikowany jest poprzez inwentaryzacjg.

. W MOK w Stawkowie prowadzi si¢ nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczedne;,
efektywnej i skutecznej realizacji. Nadzor kierowniczy obejmuje w szczegolno$ci jasne
komunikowanie obowigzkéw, zadan 1 odpowiedzialnosci kazdemu =z pracownikéw
1 systematyczng ocen¢ ich pracy w niezbednym zakresie oraz zatwierdzanie wynikoéw pracy
w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie
Z zamierzeniami.

. Wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstgpstw
od procedur beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez Zarzadce.

. Na biezaco podejmowane s3g dzialania majgce na celu utrzymanie, w kazdym czasie
1 okolicznos$ciach, cigglosci dziatalnosci. W  Szczegdélnosci operacji  finansowych
i gospodarczych. Dziataniami takimi sg biezaca kontrola operacji finansowych zgodnie z §5 pkt.
2, a ponadto monitoring realizacji zadan i1 oceny ryzyka. Ponadto ustalono System zastepstw
pracowniczych.

. Ochrona zasobéw - w ramach tego standardu dostep do zasobow finansowych, materialnych
1 informacyjnych jednostki majg wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy
odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i wilasciwego wykorzystania zasoboéw jednostki.
Prowadzone sg okresowe poroéwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach
(ksiggach). W celu realizacji standardu zostaty wydane nast¢pujace zarzadzenia w sprawie
gospodarowania mieniem:



- Zarzadzenie nr 04/2011 z dnia 21.01.2011 — w sprawie gospodarowania drukami $cistego
zarachowania,

- Zarzadzenie nr 33/2015 z dnia 31.12.2015 - w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji gospodarki
kasowej” w MOK w Stawkowie,

- Zarzadzenie nr 24/2017 z dnia 26.09.2017 — w sprawie okre$lenia zasad prowadzenia
inwentaryzacji w MOK w Stawkowie.

§6
Informacja i komunikacja

1. W MOK w Stawkowie zapewnia si¢ wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigzkéw oraz realizacji zadan. Ponadto w miare potrzeb
sg organizowane narady.

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

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

- aktualne (umozliwiajace podjecie odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie), rzetelne ,

- kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i1 szczegdty), odpowiednio przetworzone
i pogrupowane,

= zrozumiate dla odbiorcow informacji.

§7
Monitorowanie i Ocena

MOK w Stawkowie prowadzone jest stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej oraz jego poszczegélnych elementow, a takze biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow.

1. Pracownicy zobowigzani sa do przekazywania wszelkich informacji, ktéore moga wplywac
na oceng dziatania kontroli zarzadczej, w szczego6lnosci:
1) roznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,
3) uwag zewngtrznych organow nadzoru lub kontroli,
4) skarg pracownikow, oferentow i dostawcow.

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

3. Kierownicy Referatow dokonuja raz w roku samooceny dotyczacej oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w MOK w Stawkowie.

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istnieja potencjalne
niedoskonato$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujagce w obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidlowosci podlegajg ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

5. Zarzadca MOK w Stawkowie powinien sporzadza¢ corocznie o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.

6. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych aktow
prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia
srodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,



S

2) wszczecia postepowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci,

3) podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowo$ci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenie do zgodno$ci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

§8
Niniejsze zarzadzenie reguluje:

przestrzeganie wartosci etycznych i kompetencje zawodowe, delegowanie uprawnien, nabor
pracownikéw oraz samooceng,

zasady przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwigzku
z realizacjg zadan statutowych,

zasady zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze §rodkéw publicznych,
w tym zgodno$¢ z planem rzeczowo-finansowym,

kontroli finansowej, kontroli naleznosci i zobowigzan,

kontroli zamowien publicznych (zobowigzujacej pracownikéw do przestrzegania procedur
wynikajacych z przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych
(t. jedn., Dz. U. 2010 r. Nr 113, poz. 759 ze zm.),

sposob wykorzystywania wynikow kontroli, o ktérych mowa w §1.

§9

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 27.03.2018 r.



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 07/2018

Zarzadcy Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie

z dnia 27.03.2018 r

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadcze;j

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
DLA MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY W SEAWKOWIE

Zgodnie z art. 68 ustawy o finansach publicznych, kontrole zarzadcza w jednostkach sektora
finanséw publicznych stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6Inosci:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania:

wiarygodnosci sprawozdan:

ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

S

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ W SEKTORZE FINANSOW PUBLICZNYCH

Standardy kontroli w sektorze finansow publicznych okresla Komunikat Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow.

1. Celi charakter standardow

a) Standardy kontroli zarzadczej zwane dalej ,standardami" okre$laja podstawowe
wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Kultury
w Stawkowie.

b) Celem standardow jest promowanie wdrazania w Miejskim Os$rodku Kultury
w Stawkowie spojnego 1 jednolitego modelu kontroli zarzadczej z uwzglednieniem
specyficznych zadan jednostki, ktora jg wdraza i warunkoéw, w Ktérych jednostka dziata.

c) Standardy stanowia uporzadkowany zbior wskazowek, ktore osoby odpowiedzialne za
funkcjonowanie kontroli zarzadcze; powinny wykorzysta¢ do tworzenia, o0ceny
i doskonalenia systemow kontroli zarzadcze;.

d) Standardy zostaty przedstawione w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegolnym
elementom kontroli zarzadcze;:

srodowisko wewnetrzne,
- cele i1 zarzadzanie ryzykiem,
= mechanizmy kontroli,

- informacja i komunikacja,

- monitorowanie i ocena.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Whasciwe srodowisko wewnetrzne w sposob zasadniczy wptywa na jakos¢ kontroli zarzadcze;.



Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i1 pracownicy powinni by¢ $wiadomi wartosci etycznych przyjetych
w Miejskim Osrodku Kultury w Stawkowie 1 przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych
zadan.

Osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postgpowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Kompetencje zawodowe

Nalezy zadbaé, aby osoby zarzadzajace 1 pracownicy posiadali wiedzg¢, umiejetnosci
I doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé¢ powierzone zadania.

Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy zapewni¢ rozwo6j kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i 0s6b zarzadzajacych.

Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna Miejskim Os$rodku Kultury w Stawkowie powinna by¢ dostosowana
do aktualnych celow i zadan. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnos$ci poszczegoélnych
komoérek organizacyjnych Miejskim Os$rodku Kultury w Stawkowie oraz zakres podleglosci
pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

Aktualny zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci powinien by¢ okreslony dla kazdego
pracownika.

Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okre§li¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegolnym osobom
Zarzadzajagcym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca
si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym charakterze.

CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

Jasne okreslenie misji moze sprzyja¢ ustaleniu hierarchii celow 1 zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiagniecia celéw i realizacji zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ udokumentowany
zgodnie z zasadami okreslonymi w odregbnych przepisach.

Misja

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie w postaci
krotkiego i syntetycznego opisu misji.

Okres$lanie celdow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele 1 zadania Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej
rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomocg wyznaczonych miernikow.
Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele 1 zadania wskaza¢ dziaty 1 osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie oraz osoby przeznaczone do ich realizacji.



Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do przyjetych celow
i zadan. W przypadku istotnej zmiany warunkow funkcjonowania Miejskiego Osrodka Kultury w
Stawkowie, nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom
ryzyka.

Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Nalezy okres$li¢ dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

MECHANIZMY KONTROLI

Standardy w tym zakresie stanowi zestawienie podstawowych mechanizmoéow, ktoére moga
funkcjonowa¢ w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworzg one jednak zamknigtego katalogu,
poniewaz system kontroli zarzadczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb MOK w Stawkowie.

Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia
i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze, niz uzyskane dzigki nim korzysci.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie stanowig procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okres$lajace zakres obowigzkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialno$ci pracownikéw osrodka oraz inne dokumenty wewnetrzne. Dokumentacja ta
powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Nadzér

Nalezy prowadzi¢ staty nadzor nad wykonywaniem zadan Miejskiego Osrodka Kultury
w Stawkowie w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej ich realizacji.

Ciaglo$¢ dzialalnosci

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizmoéow shuzacych utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci MOK
w Stawkowie wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

Ochrona Zasobéw

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobow MOK w Stawkowie miaty wylgcznie upowaznione osoby.
Osobom zarzadzajacym 1 pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony 1 wlasciwe wykorzystanie zasobow MOK w Stawkowie.



Szczegbdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i1 gospodarczych

- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
dokonywanych MOK w Stawkowie

zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Zarzadce MOK w Stawkowie,
lub osoby przez niego upowaznione

podziat kluczowych obowigzkow
- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Nalezy okres$lic mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1 systemow
informatycznych funkcjonujacych w MOK w Stawkowie.

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Osoby zarzadzajace, oraz pracownicy MOK w Stawkowie powinni mie¢ zapewniony dostep
do informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkow.

System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz centrum,
zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien
zapewni¢ nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

Biezaca informacija

Osobom zarzadzajacym 1 pracownikom MOK w Stawkowie nalezy zapewni¢, w odpowiedniej
formie i czasie, whasciwe, oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obregbie struktury
organizacyjne] MOK w Stawkowie.

Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wptyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan MOK w Stawkowie.

MONITOROWANIE | OCENA

System kontroli zarzadczej w MOK w Stawkowie powinien podlega¢ biezgcemu monitorowaniu
i ocenie.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowa¢ skuteczno$¢ poszczegolnych elementéow systemu kontroli zarzadczej,
co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw w MOK w Stawkowie.

Samoocena

Zaleca si¢ przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej przez
Zarzadce 1 Kierownikow Referatow Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie.



Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Zarzadce MOK w Stawkowie
powinny by¢ w szczegélnosci wyniki: monitorowania, samooceny, oraz przeprowadzonych
audytow 1 kontroli. Zaleca si¢ coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia
w formie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.



