SOK.1.0122.10.Z2.2013

Zarzadzenie Nr9/13

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 11 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Stupskim Osrodku Kultury.

Na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. 2 2009 r., Nr 157 z poin. zm,

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie dokumentacji, przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

- zarzadzenie nr 211/0K/2012 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 03 kwietnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Stupsku.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury, zwane dalej
,Zasadami kontroli zarzadczej”, w brzmieniu stanowigcym zafacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Odpowiedzialnos¢ za kontrole zarzadcza w Stupskim Osrodku Kultury ponosi Dyrektor SOK.

3. Dyrektor wykonuje kontrole zarzadczg przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika
Administracyjnego, samodzielnych stanowisk i instruktorow wiodacych zgodnie z podziatem

kompetencji i zadan.

4. Zasady kontroli zarzadczej okresla Dyrektor SOK, ktory ocenia takze jej funkcjonowanie.

§2.
1. Zobowiazuje Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Administracyjnego, i instruktorow
wiodacych do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow z zasadami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84), wytycznymi okreslonymi w Komunikacie nr 3 Ministerstwa



Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. (Dz.Urz. MF nr 2 poz.11) oraz z trescig niniejszego
zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Administracyjnego i instruktoréw wiodacych

do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli

zarzadczej, uwzgledniajacego specyfike i charakter pracy SOK.

§4.
Zapoznanie sie i przestrzeganie zasad niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim
pracownikom SOK.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/13

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 11 grudnia 2013 r.

Zasady kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Kontrole zarzadcza w stupskim Osrodku Kultury, zwanym dalej SOK, stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan SOK w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§2.

Kontrola zarzadcza w SOK obejmuje zarzadzanie samorzadowa instytucja kultury, zas istotnym
jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizaciji.

§3.

llekro¢ w treéci Zasad kontroli zarzadczej 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 rozumie¢ wyznaczonego pracownika do nadzoru
i realizacji projektu z funduszy pozabudzetowych,
4) Pracowniach SOK — nalezy przez to rozumieC 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 rozumiec budzet Stupskiego Osrodka Kultury,
7) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwosc zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw
na realizacje zatozonych celéw,
8) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — nalezy przez to rozumiec
Standardy  kontroli  zarzadczej dla  sektora finansow publicznych,  zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84 oraz wytycznymi okres$lonymi w Komunikacie nr 3 Ministerstwa Finansow z dnia 16 lutego
2011 (Dz. Urz. MF nr 2 poz.11).



§ 4.

1. W ramach kontroli zarzadczej w SOK wyroznia sig w szczegoblnosci:
1) samokontrole polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikéw SOK w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z

posiadanych kompetencji,

2) nadzor sprawowany przez:
a) Dyrektora, Kierownika Administracyjnego zgodnie z podziatem kompetenciji i zadan,

3) kontrole finansowa prowadzong przez Gtéwnego Ksiegowego SOK,

4) kontrole zewnetrzng sprawowang przez:
a) Biuro Kontroli w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmiotow

nadzorowanych,

ROZDZIAL 2

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§5.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 6.

Elementami systemu kontroli zarzadczej sq w szczegodlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, decyzje Dyrektora

2) ustalenie misji SOK, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan oraz zadan
wspomagajacych osiagniecie celéw strategicznych,

3) budzet SOK,

4) procedury, instrukcje, upowaznienia, petnomocnictwa, polecenia stuzbowe, zakresy
czynnoéci i obowiazki pracownikow,

5) zarzadzanie ryzykiem przez dyrektora, kierownika administracyjnego i gtdwnego ksiegowego.



ROZDZIAL 3

Standardy kontroli zarzadczej

§7.

1. Ogodlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w SOK stanowig
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

2. Standardy dzielg sie na piec¢ grup odpowiadajacych poszczegélnym elementom kontroli
zarzadczej:

1) $srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§8.
Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne obejmuje:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - kadra zarzadzajaca oraz pracownicy SOK zobowigzani s3
przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych
okreslonych w Kodeksie etycznym pracownikow SOK.

2) Kompetencje zawodowe — kadra zarzadzajaca i pracownicy SOK s3 zobowiazani do statego
poglebiania wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadah na danym  stanowisku, m.in.  poprzez samoksztafcenie,  szkolenia
i doksztatcanie.

3) Strukture organizacyjng —w SOK reguluja:

a) zarzadzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu  Organizacyjnego, ktory okresla
w szczegdlnosci organizacje i zasady funkcjonowania SOK,

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

4) Delegowanie uprawniefi — zakresy obowigzkéw, uprawniern i kompetencji 0sob
zarzadzajacych i pracownikéw SOK zostaty okreélone pisemnie i podlegajg zmianom
stosownie do stanu faktycznego. Zadania Dyrektora zostaty okreslone w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacych oraz Statucie SOK. Zakres zadan i obowigzkéw okreslono w
Regulaminie Organizacyjnym. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw SOK okreslone sg w
indywidualnych  zakresach czynnosci (przyjetych i potwierdzonych podpisem
pracownika). Zakres delegowanych uprawnienn dla kierownictwa i pracownikow SOK
wynika z petnomocnictw i upowaznien Dyrektora. Petnomocnictwa i upowaznienia
podlegaja biezgcej aktualizacji.



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 wprowadzona Uchwata Rady Miasta.

2. Zarealizacje 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 misjg oraz celami strategicznymi
i operacyjnymi SOK, a takze za realizacje budzetu powierzonych zadan,

2) prawidfowa realizacje zadan operacyjnych nie stanowigcych priorytetow rozwoju SOK
w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan SOK.

2. Dyrektor jest zobowigzany do zapoznania podlegtych pracownikow 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.
























