ZARZADZENIE Nr9/2010
DYREKTORA CENTRUM KULTURY i REKREACJI w BORNEM SULINOWIE
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzgdczej

Na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. jedn., Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) 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.), zarzagdzam stosowanie nizej podanych procedur:

§1
Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach.

§2

System standardow kontroli zarzadczej w Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie
obejmuje nastepujace obszary:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§3

Srodowisko wewnetrzne.

Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzadzania Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie i jej
zorganizowania jako cato$ci obejmuja:

1) uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne,

2) kompetencje zawodowe,

3) powierzenie uprawnien.

1. W ramach standardu uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne CKiR dziata w oparciu o zasady
osobistej 1 zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagnigcie celow
kontroli zarzadczej. Zatrudnieni pracownicy zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w
aktach wewngtrznych normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny
pracy 1 potwierdzajg ich znajomos$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy maja swiadomos¢
konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z
prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast
zgloszone Dyrektorowi. Przypadki nieetycznego zachowania podlegaja analizie przez




Dyrektora. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania maja wplyw na oceng
pracownikow.

2. Standard kompetencje zawodowe. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki
sposdb, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na okreslone stanowisko.
Szczegotlowe wymagania dotyczace kwalifikacji zawiera Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999r. W sprawie wymagan kwalifikacyjnych i trybu
stwierdzania kwalifikacji uprawniajacych do zajmowania okreslonych stanowisk w
niektorych instytucjach kultury, dla ktorych organizatorem jest administracja rzgdowa lub
jednostki samorzadu terytorialnego z pdz. zmianami tj. (Dz. U. Z 2003r., Nr 97, poz. 882,
Dz.U. Z 2003r., Nr 206, poz. 2003, Dz.U. Z 2004, Nr 283, poz. 2833, Dz.U. Z 2006r.,

Nr 34, poz. 238, Dz.U. Z 2008r., Nr 119, poz. 764).
Pracownicy majg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktory pozwala im na

skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan.

Dyrektor zapewnia rozw6j kompetencji zawodowych pracownikom placoéwki.

Kazdemu pracownikowi przedstawia si¢ na pisSmie zakres jego obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzone przez pracownika jego
podpisem.

3. Poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreSlony zakres kompetencji i1 jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.
Powierzenie uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie
pisemnej, na podstawie aktualnych przepisow prawa i aktow wewngtrznych ustalanych
przez Dyrektora i podpisane przez pracownika.

§4

Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Centrum Kultury 1 Rekreacji w Bornem Sulinowie realizuje cele okreslone w statucie
nadanym Uchwala XXXV/410/2006 Rady Miejskiej w Bornem Sulinowie z dnia 14 lipca
2006r. Oraz w Regulaminie Organizacyjnym, w ktorym okreslono strukture organizacyjng
jednostki. Zarzadzanie ryzykiem stuzy zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
Centrum Kultury i Rekreacji w Bornem Sulinowie.
2. W CKiR powotlany jest zespot do identyfikacji ryzyka wystepujacego w placowce w
sktad ktorego wchodza:
a) Beata Wysocka-Natkanska — gtowna ksiggowa
b) Anna Pikor — kasjer
c) Jadwiga Piecewicz — specjalista ds. zieleni i estetyki otoczenia
3. Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Dyrektor oraz pracownicy
podejmujacy decyzje wynikajace z zakresu obowigzkow.
4, Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
a) identyfikacje ryzyka;
b)monitorowanie realizacji zadan,
a) analiz¢ ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
S. Identyfikacji ryzyka dokonuje si¢ systematycznie, z uwzglgdnieniem zmian warunkow
realizacji zadan, nie rzadziej niz raz w roku.



6. W procesie analizy ryzyka uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

e czynniki zewngetrzne (zmiany przepisow prawa),

e czynniki finansowe (zmiana kosztéw dziatalnosci),

e czynniki zwigzane z prowadzong dziatalnos$cia.
7. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialtanie). Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja
dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego
poziomu.

§5
Mechanizmy kontroli.

1. Kontrole zarzadcza sprawuja:
a) Dyrektor;
b) Glowny ksiggowy;
¢) inni pracownicy na polecenie gtownego ksiggowego, po pisemnym upowaznieniu przez
Dyrektora.

§6

Kontrola finansowa obejmuje:

a) przeprowadzenie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i

dokonywania wydatkow;

b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

procesOw pobierania 1 gromadzenia S$rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow;

c) prowadzenie gospodarki finansowej.

2. Kontrole finansowg sprawuje Dyrektor, gtowny ksiegowy lub pracownicy, ktorzy
przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art.53 ust. 2 USTAWY
O FINANSACH PUBLICZNYCH.

3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi.

§7

1. Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych jest dokonywana przez Dyrektora na etapie
sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem placowki obejmuje:
a) kontrole pozyskiwania sktadnikéw majatkowych;
b) kontrole zbywania sktadnikow majatkowych,
C) jest przeprowadzania w formie inwentaryzacji;
3. Kontrola wydatkow placowych jest przeprowadzana przez Dyrektora na etapie
sporzadzania planu finansowego i1 polega na ustaleniu adekwatno$ci zatrudnienia do



potrzeb CKiR, w danym roku budzetowym, na ktory sporzadzany jest projekt planu
finansowego.
. Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
glowny ksiggowy przed zaciagnigciem przez jednostke zobowigzania.

SN

§8

Monitorowanie i ocena.

1. W CKiR jest prowadzona biezaca ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
1jego poszczegbdlnych elementow.

2. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych elementow
dokonuje Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkow.
3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej sa zobowigzani takze pracownicy

upowaznieni przez Dyrektora, a problemy sg identyfikowane na biezaco.
4. Pracownicy sga zobowigzani do przekazywania Dyrektorowi informacji, ktére moga miec
wpltyw na oceng 1 doskonalenie kontroli zarzadcze;j.
5. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzadczej przez
Dyrektora i gtownego ksiegowego, ktorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.
6. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sg
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej. Wzdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§9

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podje¢cia.

Borne Sulinowo, dnia 13 grudnia 2010 r.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia z 13 grudnia 2010 r.
WZOR
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory sktadane jest o§wiadczenie)

Dzial 12)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i1 terminowy, a w szczegolnosci dla
zapewnienia:

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dziatach administracji
rzadowej3)/w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

(nazwa/nazwy dziatu/dzialéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finansow
publicznych™)

Czes¢ A%

] w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czes¢ BY)

71w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale II o$wiadczenia.

Czesé C6)
71 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale II o$wiadczenia.

Czes¢ D



Niniejsze os$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:7)

"] monitoringu realizacji celow i zadan,

"1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych8),
[l procesu zarzadzania ryzykiem,
T audytu wewngtrznego,
71 kontroli wewnetrznych,
[l kontroli zewnetrznych,
[l innych Zroddel INFOIMACTI: ..veiieiieiiiicciie e

Jednocze$nie o$wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktére mogtyby
wplyna¢ na tres$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosc, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.

Dzial 119)

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegltym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabos$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansOw publicznych albo dzialu administracji rzadowe;j, istotny cel lub zadanie,
ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegodlnosci:
zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi, skutecznosci 1
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dziat 11110)

Dziatania, ktore zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcze;j.
1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

6



Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale II
oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W
o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty
podjete.

Objasnienia:

1) Nalezy poda¢ nazwe¢ ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art.
33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr
169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr
220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817,
Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy
oswiadczenie sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego
funkciji.

2) W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko
jedna cze$¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostate dwie cze$ci wykresla sie. Czg$¢ D wypeknia si¢ niezaleznie od
wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

3) Minister kierujacy wigcej niz jednym dzialem administracji rzagdowej sklada jedno
oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez
niego dzialéw, obejmujgce roéwniez urzad obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie
obejmuje jednostek, ktore nie sa jednostkami sektora finansow publicznych w rozumieniu
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238,
poz. 1578).

4) Czes¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu
zapewnita lacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skuteczno$¢ 1 efektywnos¢ dziatania,
wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasoboéw, przestrzeganie i1 promowanie zasad
etycznego postgpowania, efektywnos¢ 1 skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

5) Czes¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
Wwystarczajagcym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementdw: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i
efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Czes¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z



7)

8)

9)

10)

przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi, skuteczno$ci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrédet informacji" nalezy je wymieni¢.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

Dziat 1I sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia
zaznaczono cz¢s¢ B albo C.

Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajacy
rok, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cz¢§¢ B albo C lub gdy w
roku, ktorego dotyczy niniejsze osSwiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane
dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.



