GCKiB.020.11.2016

Zarzadzenie Nr 11/2016
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury i Biblioteki w Przemecie
z dnia 16 lutego 2016 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej

w Gminnym Centrum Kultury i Bibliotece w Przemecie

Na postawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 885 z zm.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora

finanséw publicznych (Dz.Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin kontroli zarzadczej w Gminnym Centrum Kultury i Bibliotece w

Przemecie, ktory stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia 2016

roku.

Dyrektor GCKiB w Przemecie

/-/ Maciej Ratajczak

Przygotowala:
Jadwiga Kasperska



Regulamin
kontroli zarzadczej
w Gminnym Centrum
Kultury i Bibliotece
w Przemecie



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr GCKiB.020.11.2016

Dyrektora GCKiB
z dnia 16.02.2016 1.

Rozdziat 1
Zagadnienia wstepne

§ 1. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

GCKiB w Przemecie — Gminne Centrum Kultury i Biblioteka w Przemegcie;

b. Dyrektor — Dyrektor Gminnego Centrum Kultury i Biblioteki w Przemecie;

c. legalnos¢ - gospodarowanie $rodkami publicznymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i przyjetymi procedurami wydatkowania srodkéw;

d. gospodarnos¢ - dokonywanie wydatkow w sposob oszczedny i racjonalny, z
zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadow;

e. rzetelno§¢ - przestrzeganie standardu nalezytego zachowania, tzn. zasad nie
dyskryminowania, wspotmiernosci, bezstronno$ci, niezaleznosci, obiektywnosci,
konsekwentnego dziatania, uprzejmosci, zakazu naduzywania uprawnien;

f. celowos¢ - wydatkowanie $rodkow finansowych w zwiazku z realizacja zadan

statutowych GCKiB w Przemecie.

§ 2. Niniejszy regulamin przedstawia procedury kontroli stosowane w GCKiB w Przemecie.

§ 3. Kontrola jest sprawowana na podstawie Statutu i Regulaminu Organizacyjnego Gminnego

Centrum Kultury i Biblioteki w Przemecie.

§ 4. Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy - opracowany w celu dostarczenia

racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w nastepujacych obszarach:

1. zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

A

efektywnosci i skuteczno$ci przepltywu informacji,



7. zarzadzania ryzykiem.

§ 5. Celem kontroli wewnegtrznej jest:

- ustalenie zgodnosci kontrolowanego postgpowania z przyjetymi procedurami,
obowiazujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy Przemet, Zarzadzeniami Wojta
Gminy Przemet oraz Zarzadzeniami Dyrektora GCKiB w Przemecie;

- zbadanie skutecznosci 1 efektywno$ci dziatania i prawidtowosci realizacji zadan
wynikajacych z planéw finansowych;

- ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie;

- wskazanie sposoboéw 1 $rodkow umozliwiajacych likwidacje  stwierdzonych
nieprawidtowosci;

- zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci GCKiB w Przemgcie, inicjowanie

kierunkoéw prawidlowego dziatania.

Rozdziat 2
System kontroli zarzadczej

§ 6. Kontrola zarzadcza sktada si¢ z pigciu wzajemnie powigzanych elementow:

1. srodowiska wewngtrznego,
zarzadzania ryzykiem,
czynnosci/mechanizmow kontrolnych,

informacji 1 komunikacji,

wok »wd

monitoringu i oceny.

§ 7. 1. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wptywa
na $wiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypling i struktur¢ umozliwiajaca realizacj¢ podstawowych

celow kontroli wewngtrzne;.

2. Dyrektor GCKiB w Przemegcie oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki,
kierujg si¢ osobista i zawodowa uczciwos$cig. Dyrektor GCKiB w Przemgcie poprzez przyktad
i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowg uczciwos¢

pracownikow.



3. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia, ktory pozwala im na
skuteczne i1 efektywne wypelianie powierzonych zadan i obowigzkow, a takze ktory pozwala

rozumie¢ znaczenie systemu kontroli zarzadcze;.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wybor najlepszego kandydata

na dane stanowisko pracy.

5. Dyrektor GCKiB w Przemecie zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikow
jednostki. Pracownicy GCKiB w Przemecie w zalezno$ci od biezacych potrzeb przechodza
merytoryczne szkolenia zewnetrzne, co jest dokumentowane w aktach personalnych zaswiadczeniem

z odbytego szkolenia.

6. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow jest okreslony

w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

7. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pisSmie zakres jego obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialnosci.

8. Zakres, o ktorym mowa w ust. 7 jest precyzyjnie okreSlony oraz odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

9. Projekt zakresu, o ktorym mowa w ust. 7 opracowuje i zatwierdza Dyrektor GCKiB w Przemecie

lub upowazniony przez niego pracownik.
10. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

11. Proces planowania celow i zadan jest rtownowazny z procesem projektowania budzetu GCKiB
w Przemgcie. Zadania ujete w budzecie GCKiB w Przemecie pozostaja w bezposredniej
korespondencji z zapisami ustawy o samorzadzie w zakresie zadan realizowanych przez gming, z
zapisami ustawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej oraz pozostatych aktow
prawnych odnoszacych si¢ do pracy GCKiB w Przemegcie. Za miary skuteczno$ci GCKiB w
Przemecie kierownictwo wskazato terminowos¢ zatatwianych spraw, rzetelnos¢ w ich prowadzeniu w
tym dokumentowaniu co jest oceniane w trakcie kontroli wewngtrznej prowadzonej na wniosek Wojta
i w trakcie kontroli zewngtrznej prowadzonej przez upowaznione instytucje kontrolne. Wyniki kontroli
stuza dalszemu doskonaleniu pracy GCKiB w Przemegcie, w tym sprawnej obstugi interesantow.
Realizacj¢ celow 1 zadan monitoruje si¢ za pomocg wyznaczonych miernikow z wykorzystaniem
formularza nr 3 stanowigcego zatacznik do regulaminu kontroli zarzadczej. Karte celow GCKiB w

Przemecie opracowuje Dyrektor do dnia 31 marca danego roku na ten rok.



§ 8. 1. Zarzadzanie ryzykiem szczegoélowo dokumentuje si¢ z wykorzystaniem formularza nr 1

zatagczonego do niniejszego regulaminu.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
nie rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwiazanego
z poszczegdlnymi celami i zadaniami GCKiB w Przemecie z wykorzystaniem formularza nr 1

zataczonego do niniejszego regulaminu.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okre$lenie mozliwych skutkow

i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka wedlug ponizszej skali.

Prawdopodobienstwo — P

P =1 — bardzo mato prawdopodobne

P =2 — malo prawdopodobne

P =3 — dorazne wydarzenie zdarzajace si¢ rzadko (raz w roku)
P =4 — wydarzenie prawdopodobne

P =5 — wydarzenie wysoce prawdopodobne

P = 6 — wydarzenie, ktére na pewno nastapi

Potencjalne skutki — S
S =1 — bardzo mate

S =2 —male
S =3 — $rednie
S =4 — istotne

S = 5 — bardzo istotne
S = 6 — katastrofa

Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka dzielac je na trzy

podstawowe kategorie jak ponizej podano.

Warto§¢ liczbowa R Rodzaj ryzyka
R=1-6 ryzyko mate
R=8-12 ryzyko $rednie
R=15-36 ryzyko duze

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dziatanie). Dyrektor GCKiB w Przemecie lub upowaznieni pracownicy okreslaja

dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Ustalenie dopuszczalno$ci ryzyka/poziomu akceptowalnego




Oszacowanie Dopuszczalno$é ryzyka | Dzialania
ryzyka
Mate Dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie zadnych dziatan poza
biezacym monitoringiem
(akceptowalne)
Zaleca si¢ rozwazenie mozliwosci dalszego zmniejszenia
poziomu ryzyka lub zapewnienie, ze ryzyko pozostanie na
tym samym poziomie
Srednie Dopuszczalne Zaleca si¢ zaplanowanie i podj¢cie dziatan, ktorych celem
jest zmniejszenie ryzyka
(akceptowalne)
Duze Niedopuszczalne Planowane dziatania nie moga by¢ podjete do czasu
zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego
( nieakceptowalne)
Dzialania nie moga by¢ podjete ani kontynuowane do
czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego

§ 9. 1. Wskazywanie dziatan korygujacych i/lub zapobiegawczych.

Dyrektor GCKiB w Przemgcie w ostatnim etapie analizy ryzyka formutuje dziatania korygujace
i zapobiegawcze, co stanowi odpowiedZ na istotne, nieakceptowalne ryzyko uniemozliwiajgce lub
znaczaco utrudniajace realizacje celow operacyjnych i osigganie celow strategicznych. Dyrektor
GCKiB w Przemegcie dokumentuje dziatania redukujace ryzyko do poziomu akceptowalnego

korzystajac z formularza nr 1 zalgczonego do niniejszego regulaminu.

§ 10. 1. Pracownicy otrzymuja we wiasciwej formie i czasie odpowiednie i rzetelne informacje
potrzebne im do wypelniania obowiazkow z wykorzystaniem:

— biezacej bezposredniej komunikacji,

— polecen ustnych i pisemnych.
W jednostce funkcjonujg skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji. Funkcjonuje

komunikacja pomiedzy osobami, ktorych dziatalnosci jest ze soba powiazana.

Dyrektor GCKiB w Przemegcie zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji
1 informacji:
— wszelkie skargi, sugestie, wnioski czy zapytania sa zbierane i przekazywane odpowiednim
pracownikom.
Dyrektor GCKiB w Przemecie reaguje terminowo i w odpowiedni sposob na informacje otrzymywane
od podmiotoéw zewngtrznych:
— skargi badaja wlasciwi pracownicy — niezaleznie od tych, ktorzy byli pierwotnie
zaangazowani w sprawe.
System informacyjny GCKiB w Przemecie jest monitorowany i modyfikowany w celu stalego
ulepszania adekwatnos$ci, aktualnosci i kompletnosci przekazywanych i otrzymywanych informacji

oraz efektywnosci srodkéw komunikacji.




Informacji Publicznej udziela si¢ zgodnie z Ustawg z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do informacji
publicznej (Dz. U. Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.). GCKiB w Przemegcie jest zobowigzany udostepniaé
kazda informacj¢ zwigzang z wykonywaniem zadan publicznych.

Wedhug ustawy, udostepnianie informacji publicznych nastgpuje w drodze:

1) oglaszania informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

2) wylozenia, wywieszenia informacji w GCKiB w Przemecie w miejscu ogolnie dostgpnym,

3) udostgpnienia na wniosek osoby zadajacej informacji, jesli informacje publiczne nie zostaty
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej, a takze w drodze wylozenia lub wywieszenia.
Udostepnianie informacji na wniosek nastgpuje nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia zlozenia
wniosku. Jesli udostepnienie informacji w tym terminie jest niemozliwe, GCKiB w Przemecie jest
zobowigzana poinformowaé wnioskodawce o powodach opdznienia w przekazaniu informacji
1 wskaza¢ termin, w ktérym informacja bedzie udostgpniona. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz

dwa miesigce od ztozenia wniosku.

Wypehiony wniosek nalezy przekaza¢ do GCKiB w Przemecie w jeden z ponizszych sposobow:

1) przesta¢ poczta na adres: Gminne Centrum Kultury i Biblioteka w Przemegcie, ul. Jagiellonska 16,
64-234 Przemet,

2) zlozy¢ w siedzibie GCKiB w Przemecie (adres j.w.),

3) przestac poczta elektroniczng na adres e-mail: gok@przemet.pl

Udostepnianie informacji publicznej na wniosek nastgpuje w sposob i w formie okreslonej we
wniosku, chyba ze $rodki techniczne bedace w dyspozycji GCKiB w Przemecie uniemozliwiaja
udostepnienia w takiej formie. Jezeli w wyniku udostgpnienia informacji publicznej na wniosek,
GCKiB w Przemgcie poniesie dodatkowe koszty zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem
udostepnienia informacji publicznej, moze pobra¢ od wnioskodawcy optate w wysokosci
odpowiadajacej tym kosztom.

Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie w formie ustnej lub pisemnej, osoba wystepujaca
o informacje nie sktada pisemnego wniosku.

Odmowa udzielenia informacji moze nastgpi¢ ze wzglgdu na jej niejawnos$¢ (ochrona danych
osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica panstwowa, stuzbowa, skarbowa, statystyczna). Prawo
do informacji publicznej podlega réwniez ograniczeniu ze wzglgdu na prywatno$¢ osoby fizycznej lub

tajemnice instytucji.

Zasady monitorowania, analizy i przeptywu informacji zewnetrznych:

Wiasciwa koordynacja informacji otrzymywanych i przekazywanych dale;.



Staranna selekcja posiadanych informacji, precyzyjne decydowanie komu jaka informacj¢ przekazac,

ktore informacje zachowac¢ dla siebie.

§ 11. 1. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okre$lonym czasie.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli

zarzadczej i jej poszczego6lnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg takze inni pracownicy

petiacy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwiazywane.

4. Do dnia 31 stycznia roku nastgpnego za rok poprzedni przeprowadzana jest samoocena systemu
kontroli zarzadczej przez Dyrektora GCKiB w Przemecie, ktorej wyniki winny zosta¢
udokumentowane w notatce stuzbowej. Wzor notatki okreslono w formularzu nr 2 do niniejszego

regulaminu.



