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Zarzadzenie Nr 20/18
Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 07 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury.

Na podstawie:

- art. 68 i art.69 ust. 1 pkt. 2, ust.3, ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2013 poz. 885, z pozn. zm. ),

- zarzadzenia nr 973/0U/2015 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 31.12.2015 r. w sprawie
wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Stupsku

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury,
zwane dalej ,Zasadami kontroli zarzadczej”, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
2. Odpowiedzialno$é za kontrole zarzadcza w Stupskim Osrodku Kultury ponosi Dyrektor.
3. Dyrektor wykonuje kontrole zarzadcza przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego, Kierownika Administracyjnego, Kierownika Osrodka Teatralnego Rondo zgodnie
z podziatem kompetencji i zadan.
4. Zasady kontroli zarzadczej okresla Dyrektor SOK, ktory ocenia takze jej funkcjonowanie.

§2
1. Zobowiazuje Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Administracyjnego,
Kierownika Osrodka Teatralnego Rondo do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw z zasadami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84), wytycznymi okres$lonymi w Komunikacie nr 3 Ministerstwa
Finansow z dnia 16 lutego 2011r. (Dz. Urz. MF nr 2 poz.11) oraz z trescia niniejszego
zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowigzuje Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego, Kierownika Administracyjnego,
Kierownika Os$rodka Teatralnego Rondo do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej, uwzgledniajacego specyfike i charakter pracy SOK.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 20/18

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 7 grudnia 2018

Zasady kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1
Kontrole zarzadcza w stupskim Osrodku Kultury, zwanym dalej SOK, stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadarn SOK w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§2
Kontrola zarzadcza w SOK obejmuje zarzadzanie samorzadowa instytucjg kultury, zas
istotnym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowanie stopnia
ich realizacji.

§3
llekroé w tresci Zasad kontroli zarzagdczej w Stupskim Osrodku Kultury jest mowa o:

1) SOK — nalezy przez to rozumiec Stupski Osrodek Kultury,

2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury ,

3) kierowniku projektu - nalezy przez to rozmie¢ wyznaczonego pracownika do nadzoru
i realizacji projektu z funduszy pozabudzetowych,

4) Pracowniach SOK — nalezy przez to rozumie¢ pracownie i samodzielne stanowiska SOK
tworzone do realizacji zadan SOK,

5) Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny SOK,

6) Budzecie SOK - nalezy przez to rozumie¢ budzet Stupskiego Osrodka Kultury,

7) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celdw,

8) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84) oraz wytycznym i okreslonymi w Komunikacie nr 3 Ministerstwa Finanséw z dnia 16
lutego 2011 (Dz. Urz. MF nr 2 poz.11), komunikacie Nr 6 Ministerstwa Finanséw z dnia 6
grudnia 2012 r. (D. Urz. MF poz. 56).

§4
1. W ramach kontroli zarzgdczej w SOK wyrdznia sie w szczegélnosci:
1) samokontrole polegajgca na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikéw SOK w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace
z posiadanych kompetenciji;
2) nadzér sprawowany przez:



a) Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Kierownika Administracyjnego, Kierownika
Oérodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni zgodnie z podziatem kompetencji
i zadan.
3) kontrole finansowga prowadzong przez Gtéwnego Ksieggowego SOK.
4) kontrole zewnetrzng sprawowang przez:
a) Biuro Kontroli w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Miasta oraz
podmiotéw nadzorowanych.

ROZDZIAL 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§5
1. Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobodw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

§6
Elementami systemu kontroli zarzadczej sg w szczegélnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, decyzje Dyrektora

2) ustalenie misji SOK, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczegéinych zadan oraz
zadar wspomagajgcych osiggniecie celéw strategicznych,

3) budzet SOK,

4) procedury, instrukcje, upowaznienia, petnomocnictwa, polecenia stuzbowe, zakresy
czynnos$ci i obowigzki pracownikow,

5) zarzadzanie ryzykiem przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego,
Kierownika Administracyjnego, Kierownika OT Rondo i Rekodzielni.

ROZDZIAL 3
Standardy kontroli zarzadczej

§7

1. Ogblne wskazéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w SOK stanowig
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
2. Standardy dzielg sie na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdinym elementom kontroli
zarzadczej:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzadzanie ryzykiem,

3)  mechanizmy kontroli,

4)  informacja i komunikacja,

5)  monitorowanie i ocena.



§8
Srodowisko wewnetrzne
1. Srodowisko wewnetrzne obejmuje:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - kadra zarzadzajgca oraz pracownicy SOK
zobowigzani s3 przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w Procedurze antydyskryminacyjnej i antymobbingowe;.

2) Kompetencje zawodowe — kadra zarzadzajaca i pracownicy SOK s3 zobowigzani do
statego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia
i doksztatcanie.

3) Strukture organizacyjng —w SOK reguluja:

a) zarzadzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, ktéry okresla
w szczegolnosci organizacje i zasady funkcjonowania SOK,

b) Uchwata Rady Miejskiej nadajgca statut SOK, Prezydent zatwierdza strukture
organizacyjng oraz zakres zadan realizowanych przez SOK.

4) Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkow, uprawnien i kompetencji osob
zarzgdzajgcych i pracownikéw SOK zostaty okreslone pisemnie i podlegajg zmianom
stosownie do stanu faktycznego. Zadania Dyrektora zostaty okreslone w przepisach
prawa powszechnie obowigzujgcych, w Statucie SOK oraz w kontrakcie Dyrektora.
Zakres zadan i obowigzkéw okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Obowigzki
i uprawnienia pracownikdw SOK okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci

(przyjetych i potwierdzonych podpisem pracownika) oraz w Regulaminie
Organizacyjnym. Zakres delegowanych uprawnien dla kierownictwa i pracownikéow
SOK wynika z petnomocnictw i upowaznien Dyrektora. Petnomocnictwa

i upowaznienia podlegajg biezgcej aktualizaciji.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9
1. Misje, cele strategiczne oraz zasady ich aktualizacji i zwigzane z nimi ryzyka zawarte s3
odpowiednio w Statucie SOK, w Regulaminie Organizacyjnym i na stronie www.

§ 10
1.Projekt budzetu SOK przygotowywany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi oraz procedurg wprowadzong Uchwata Rady Miasta.
2. Za realizacje budzetu odpowiada Dyrektor SOK.

§11
Do 31 marca kazdego roku Dyrektor przygotowuje sprawozdanie z wykonania budzetu za
poprzedni rok budzetowy zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

§12
1. Pracownicy merytoryczni i administracyjni SOK s3 odpowiedzialni za:
1) realizacje zadan SOK w sposéb spdjny z misja oraz celami strategicznymi
i operacyjnymi SOK, a takze za realizacje budzetu powierzonych zadan,
2) prawidtowg realizacje zadan operacyjnych nie stanowigcych priorytetéw rozwoju



SOK w stopniu odpowiadajagcym ustawowemu obowigzkowi realizowania zadan
SOK.
2. Dyrektor jest zobowigzany do zapoznania podlegtych pracownikéow z misjg, celami
strategicznymi SOK i operacyjnymi oraz z budzetem SOK, zgodnymi z celami
strategicznymi miasta.

§13
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk,
2) ocene ryzyk,
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcje na ryzyka,
5) monitorowanie ryzyk.

§14
1. Identyfikacja ryzyka polega na zdiagnozowaniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegélnych
celéow strategicznych i operacyjnych SOK oraz pozostatych dziatan nie stanowigcych
priorytetow rozwoju SOK:
1) identyfikacja ryzyka celéw strategicznych wykonywana jest na podstawie Strategii
Rozwoju Miasta Stupska, Wieloletniego Programu Inwestycyjnego oraz budzetu SOK,
2) identyfikacja ryzyka zadarn operacyjnych wykonywana jest na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego SOK i Planu dziatan na kolejny rok,
3) identyfikacja ryzyka realizacji projektu wykonywana jest na podstawie wytycznych
do projektu.
2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastepujgce kategorie
ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.
3. Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zatgcznik nr 1 do Zasad kontroli zarzgdczej w SOK.

§ 15

1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.
2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji celow i dziatar okreslonych w § 9 w przypadku wystapienia zdarzenia
objetego ryzykiem.
3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,

2) sredni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.
4. Ustalenie prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.



5. Do ustalenia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala
ocen:
1) wysokie — 3 punkty,
2) $rednie — 2 punkty,
3) niskie — 1 punkt.
6.Zasady ustalania wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka okreslone sa
w zataczniku  nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej w SOK.
7. W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sig nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powaine, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktéw,
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 2 lub 3 lub
4 punkty;,
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 punkt.
8. Oceny dokonuje sie wg wzoru Rejestru ryzyka stanowigcego zatacznik nr 3 do Zasad
kontroli zarzadczej w SOK (zatacznik nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej w Miescie Stupsku).

§16
1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne i umiarkowane. Natomiast ryzyko
powazne przekracza akceptowalny poziom.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga podjgcia decyzji, czy
pozostanie na przekraczajgcym poziomie oraz czy podjete zostang dziatania ograniczajace je
do poziomu akceptowanego tj. zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobieristwa
wystgpienia (przeciwdziatania ryzyku).

§17
1. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka s3:
1) akceptowanie (tolerowanie),
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,
3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewngtrzne;.
2. W celu okreélenia metody reakcji na wystapienie ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejagce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,
3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.
3. Zapisy w ,Rejestrze ryzyk” powinny zawierac akceptacje Dyrektora.

§18
Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu
s3 na biezgco monitorowane przez:
1) Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Administracyjnego,

Kierownika Osrodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni.
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Mechanizmy kontroli

§19
W SOK obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.
Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora, a takze procedury, wytyczne

i regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikéw SOK okresla sie w formie pisemnej. Zbiér i rejestry zarzadzen oraz
petnomocnictw i upowaznien Dyrektora prowadzi Asystent Dyrektora - specjalista ds. kadr .

: =

2.

1.

§20

W SOK prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.
Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaktada istnienie
wilaéciwego przywoddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci, prowadzony jest w SOK przez:

1) Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gitéwnego Ksiegowego, Kierownika

Administracyjnego, Kierownika Osrodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni.

. Nadzor realizowany jest w szczegdélnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatarn podejmowanych przez podlegtych pracownikow,

2) weryfikacje dokumentdéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow,

3) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli biezagcej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan,

5) organizowanie spotkan i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych problemow,

6) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu wigzacych polecen
majacych na celu ich usuniecie.

§21
W ramach standardu cigglosci dziatalnosci w SOK wdrozono mechanizmy stuzgce

utrzymaniu ciggtosci pracy SOK, ze szczegélnym uwzglednieniem pracy pracowni
merytorycznych oraz systemow informatycznych ksiggowosci i kadr :

1) w celu mozliwoséci uczestniczenia w zajeciach, instruktorzy mogg dostosowywac
harmonogram pracy do dostepnosci sal, do mozliwosci czasowych uczestnikow,
zastepowac w miare mozliwosci siebie wzajemnie,

2) do ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego
(np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia peryferyjne), na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, zainstalowano urzadzenie podtrzymujgce napigcie (UPS),

3) zastosowano systemy wykonywania kopii zapasowych.

§22

1. W SOK wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobéw majatkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji

i dokumentéw wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych .

2. Szczegbtowe zasady i tryb ochrony ww. zasobéw reguluja: Regulamin Ochrony Mienia,
Polityka Bezpieczeristwa i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym SOK.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw SOK obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynkéw SOK (Osrodek Teatralny Rondo przy
ul. Niedziatkowskiego 5a, Rekodzielnia przy ul. Wojska Polskiego 10a, Baza Kultury



przy ul. Braci Gierymskich 1 i Emcek przy al. 3 Maja 22),

2) monitorowanie pomieszczen o szczegdlnym znaczeniu w Osrodku Teatralnym
Rondo za pomocg kamer,

3) zainstalowanie we wszystkich obiektach SOK systemoéw alarmowych,

4) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen,

5) ograniczenie (do upowaznionych o0séb) dostepu do okreslonych zasobow
(archiwum, studio muzyczne), w tym kontrolowanie dostepu do komputeréw
ksiegowosci i kadr,

6) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegélnym znaczeniu detektoréw ognia,
dymu i podwyzszonej temperatury, wody (w archiwum),

7) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach znajdujacych sie na parterze budynku
szybami antywfamaniowymi,

8) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,
w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sie praca,

9) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w regatach metalowych
lub drewnianych w pomieszczeniach archiwow, ktére sa zamykane.

§23
1. W ramach standardu mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych w SOK,
wprowadzona zostata Zarzadzeniem Dyrektora, Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym, regulujgca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie
informatycznym SOK, sposdb zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady
monitorowania zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w SOK, obejmujg w szczegélnosci:

1) definiowanie uzytkownikow, grup uzytkownikdw oraz haset (zasady obowigzujgce

przy definiowaniu uzytkownikébw i przydziatu haset okresla procedura
administrowania identyfikatorami i hastami dostepu),

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujgcych w  serwerowni
i przechowywanie ich wg zasad okreslonych w procedurze tworzenia
i przechowywania kopii bezpieczenstwa,

3) zapisywanie wszystkich zbioréow informatycznych na dyskach komputeréw
gtéwnych — serwerdw, biezgca ochrone przed wirusami serwerdw i stacji
roboczych za pomocg zainstalowanych programéw kontrolujacych zawartosé
zbioréw uruchamianych razem z komputerem,

4) biezaca ochrone sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocy zainstalowanych
programéw i urzadzen typu Firewall (UTM).

§24
Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w SOK
okreé$lone s3 w Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie zasad polityki rachunkowosci
i obejmujg gtownie:
1. dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych na biezgco, rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie w sposéb odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,
2. zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez dyrektora lub osoby przez niego
upowaznione,



3. podziat kluczowych obowigzkow,
4. weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Informacja i komunikacja

§ 25

1. Grupa standardéw informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacje biezaca,

2) komunikacje wewnetrzng,

3) komunikacje zewnetrzna.
2. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Administracyjny, Kierownik
Osrodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni, s3 zobowigzani do zapewnienia pracownikom SOK
statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie
i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomigdzy przetozonym
a pracownikiem i odwrotnie.
3. Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Administracyjny, Kierownik
Osrodka Teatralnego RONDO i Rekodzielni  okreslaja sposéb i forme komunikacji,
w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wiasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw (narady, spotkania, pisma okdlne, przesytanie
komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).
4. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika

Administracyjnego, Kierownika Osrodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni,
instruktoréow merytorycznych w szkoleniach, naradach, spotkaniach, przegladach,
konfrontacjach

ze wszystkimi wspoétpracujgcymi instytucjami,

2) udziat Dyrektora (lub wyznaczonego przez niego pracownika) w Sesjach Rady Miasta,
w spotkaniach z Prezydentem Miasta Stupska, z dyrektorem Wydziatu Kultury
i w razie potrzeb z dyrektorami innych wydziatéw i jednostek,

3) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

5. W SOK funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) narady i spotkania Dyrektora z Zastepca Dyrektora, Gtéwnym Ksiegowym, Kierownikiem
Administracyjnym, Kierownikiem Osrodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni. Kadry
zarzadzajacej z pracownikami oraz Dyrektora ze wszystkimi pracownikami oraz
w ramach zespotéw zadaniowych.

6. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora
SOK.



Monitorowanie i ocena

§ 26
Monitorowanie - Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik
Administracyjny, Kierownik Osrodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni, zobowigzani sa do
biezagcego monitorowania skutecznosci poszczegélnych elementéw systemu kontroli
zarzadczej, zgodnie z regulaminem SOK.

§ 27

1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:

1) samoocene,

2) nadzor,

3) audyt wewnetrzny,

4) kontrole wewnetrzne i zewngtrzne,
2. Samoocena -  Dyrektor SOK zobowigzany jest do przeprowadzenia samooceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w SOK. Wynik samooceny, sporzadzonej wg
wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowigcego zatacznik nr 4 do Zasad kontroli zarzgdczej
w SOK (zalacznik nr 5 do Zasad kontroli zarzadczej w Miescie Stupsku), powinien byc
przekazany do korica stycznia kazdego roku za rok poprzedni, dyrektorowi wydziatu Kultury
Urzedu Miasta Stupska.
3. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzaja:

1) Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Administracyjny,

Kierownik O$rodka Teatralnego Rondo i Rekodzielni,

2) Biuro Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Stupska,

4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

5) organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg odrebnych przepiséw.
4. W SOK moze by¢ przeprowadzany audyt wewnetrzny przez audytoréw wewnegtrznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej, jezeli Dyrektor
podejmie decyzje o prowadzeniu audytu.
5. Audytorzy wewnetrzni wspieraja Dyrektora w zarzadzaniu ryzykiem oraz ocenie systemu
kontroli zarzadczej poprzez czynnosci doradcze, z pominigciem takich czynnosci ktore
prowadzityby do przyjecia przez audytorow obowigzkéw, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.



Zatacznik Nr 1
do Zasad kontroli zarzgdczej
w Stupskim Osrodku Kultury

Katalog przyktadowych ryzyk

Ponizsza tabela przedstawia przyktady kategorii ryzyk wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe - opis i przyktady ryzyk:

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkéw, dostepnoscig srodkéw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw:
np. niewykonanie planu dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedgca wynikiem przestgpstwa
lub wykroczenia np. kradziez mienia przez interesantéw lub pracownikéw

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru, zalania, wypadku.

Zamowien
publicznych

i zlecenia zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych lub
zlecaniem zadar publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu ustawy

o zaméwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np. odszkodowar, odsetek
karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczgce zasobéw ludzkich - opis i przyktady ryzyk:

Pracownikow

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw np. absencja chorobowa
pracownikow.

BHP

Zwigzane z bezpieczeristwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy np. Sliska
podtoga

Ryzyko dziatalnosci - opis i przyktady ryzyk:

Regulacji
wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych np. brak aktualnych aktow
prawnych.




Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
podejmowania obowigzkéw

decyzji i uprawnien np. ryzyko nie precyzyjnie okre$lonych zakreséw obowigzkdw, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej.

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostatecznej
Kontroli zarzadczej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg decyzje np.

Informaci ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjne;.
Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem SOK np. ryzyko negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

; Zwigzane z uzywanymi w SOK systemami i programami informatycznymi oraz ochrong
wma danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do danych przez
informatycznych . it d S v

nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne - opis i przyktady ryzyk:

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowg, srodkami transportu

Infrastruktury i Srodkami tgcznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Zwigzane z czestotliwoscig zmian przepiséw prawa lub brakiem uregulowart w

Srodowiska prawnego .
P 89 | zakresie danego obszaru.




Zatgcznik Nr 2
do Zasad kontroli zarzadczej
w SOK

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wptyw Charakterystyka stopnia ryzyka

Wysoki — 3 pkt a) powazna niezgodno$¢ z przepisami prawa lub niezgodnos$¢

z postanowieniami umow,

b) brak procedur dla danego procesu,

c) zaktécenia pracy urzedu powodujgce brak zachowania ciggtosci dziatania,
d) brak osiggania kluczowych celdw,

e) brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych, badz istniejgce sg
nieskuteczne,

f) negatywny wptyw na wizerunek urzedu,

g) zagrozenie bezpieczenstwa ludzi.

Sredni -2 pkt a) $rednia niezgodno$¢ z przepisami prawa lub $rednia niezgodnos¢
z postanowieniami umow,

b) brak szczegétowych procedur dla danych proceséw,

c) srednie zaktdcenia pracy urzedu,

d) niewykonanie zadan urzedu,

e) niska skutecznos¢ istniejgcych mechanizméw kontrolnych,

f) érednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku urzedu.

Niski — 1 pkt a) niska niezgodno$¢ z przepisami prawa, postanowieniami umoéw, lub
procedurami

b) ewentualne zaktécenia nie majgce wptywu na realizacje zadan,

c) ewentualne skutki zagrozen ograniczane przez mechanizmy kontrolne,
d) brak zagrozenia utraty dobrego wizerunku urzedu.

Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobieristwo | Przestanki

Wysokie — 3 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie okazjonalnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie raz w ciggu roku lub Ze nie zdarzy sie¢ w ogdle.




Rejestr ryzyk obejmujacy zadania strategiczne i operacyjne prowadzony przez Stupski Osrodek Kultury

Lp

Strategia/
wydziat/
projekt *

Zadanie

Opis ryzyka

Istniejgce
mechanizmy
kontrolne

Ryzyko
Oddzia Prawodo
tywanie podo
bieristwo
(o} P

Punktowa | Czy ryzyko jest

ocena
ryzyka

OxP

na
akceptowalnym
poziomie

Tak / Nie

Wymagane
dziatania

Osoba
odpowiedzialna

Zatacznik Nr 3
do Zasad kontroli zarzgdczej
w SOK

Data ostatniej
aktualizacji

ryzyka

podpis (Dyrektora SOK *)



Zatacznik Nr 4

do Zasad kontroli zarzgdczej

w SOK
KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
Lp. ZAGADNIENIE TAK NIE * UWAGI
1. |Czy pracownicy SOK znajg misje, cele strategiczne i

operacyjne ?

Czy struktura SOK jest dostosowana do aktualnych jego
celéw i zadan ?

Czy w SOK w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan wydziatu/jednostki ?

Czy podejmowane sg dziatania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk ?

Czy pracownicy posiadajg wiedze i umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich zadan
?

Czy pracownicy w SOK maja biezacy dostep do
obowigzujacych procedur/instrukcji ?

Czy pracownicy znajg procedury, ktére muszg stosowac ?

Czy w SOK stosuje sie przepisy dotyczace przetwarzania
oraz zabezpieczania danych osobowych ?

Czy dokumentacja SOK jest w odpowiedni sposéb
zabezpieczona ?

10.

Czy w SOK w odniesieniu do dokonywanych operacji
finansowych wystepujg nizej wymienione mechanizmy
kontroli, tj.:

a) rzetelne i petne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

c) weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji ?

14,

Czy organizacja pracy pozwala Kierownictwu skutecznie
kontrolowac¢ prace pracownikéw, za ktérych sg




bezposrednio odpowiedzialni ?

Czy istniejagcy w SOK system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzadzajacym i pracownikom

12. | otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie
?

Czy pracownicy SOK majg zapewniony rozwdj
kompetencji zawodowych (szkolenia, konferencje, studia

0 itp.) ?

Czy pracownicy Pani/Pana wydziatu/jednostki :
a) znajg wartosci etyczne obowigzujace w SOK?

4.
! b) przestrzegaja zasady etyki obowigzujace

w SOK?

15. | Czy pracownicy maja mozliwos¢ swobodnego zgtaszania
sugestii w zakresie usprawniania dziatan ?

16. | Czy w ramach SOK organizowane s3 spotkania, podczas
ktérych omawiane s istotne problemy, ryzyka, stabosci
kontroli zarzadczej ?

17. | Czy wszyscy pracownicy wykorzystujg raz do roku
minimum dwutygodniowy urlop ?

18. | Czy istniejg i s przestrzegane procedury bezpieczeristwa
przy zwalnianiu pracownikdw np. czy nie majg dostgpu
do systemoéw informatycznych , pomieszczen itp.?

19. |Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej sg analizowane i wdrazane ?

20. |Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej,
umozliwiajgc w ten sposob biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw ?

.....................................................................................................

data i podpis Dyrektora SOK

* w przypadku udzielenia negatywnej odpowiedzi nalezy w kolumnie ,Uwagi” wyjasnic¢ przyczyny




Zatgcznik Nr 3

do Zasad kontroli zarzadczej
w Miescie Stupsku

(nazwa wydziatu lub samodzielnego
stanowiska, nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZE)

(informacje sporzadza dyrektor SOK)

Lp. ZAGADNIENIE TAK e T » UWAGI
petni

Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny i efektywny system kontroli zarzgdczej
(z uwzglednieniem specyfiki i charakteru SOK) ?

2 |Czyw ramach funkcjonujacego w jednostce systemu
kontroli zarzadczej zapewniono realizacje celow:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosé i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan

4) ochrona zasobdéw

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnosé i skutecznos¢ przeptywu informacji

7) zarzadzanie ryzykiem

3. | Czy w ramach funkcjonujgcego w SOK systemu
kontroli zarzadczej uwzgledniono Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w zatgczniku do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16. grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz.
84)?

Standardy kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko wewnetrzne.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

3. Mechanizmy kontroli.

4. Informacja i komunikacja.

5. Monitorowanie i ocena.

(data i podpis dyrektora SOK)

1

W przypadku zaznaczenia odpowiedzi ,NIE” w kolumnie nr 4, prosze podac przyczyny oraz planowany
termin uwzglednienia danego zagadnienia w systemie kontroli zarzadczej.




