Zarzadzenie Nr GOK.021.6.2020
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach
Z dnia 8 czerwca 2020 r.

w sprawie wdrozenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Gminnym O$rodku Kultury
w Sirzeleczkach

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U z 2019 r,, poz. 869), komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84) oraz komunikat nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych dla sektora finansdw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem celem
zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne] kontroli zarzgdczej na | poziomie
kontroli zarzadezej, wprowadza sie Regulamin kontroli zarzadczej dla Gminnego Osrodka Kultury
w Strzeleczkach

Rozdziat |
Zasady organizacji kontroli zarzgdczej

§1
1. Wprowadzam obowigzek koordynacji kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Kultury
w Strzeleczkach.
2. Dyrektor jako koordynator kontroli zarzadczej Gminnego Os$rodka Kultury w Strzeleczkach
odpowiada za koordynacje dziatai w zakresie kontroli zarzgdczej w Gminnym OCsrodku Kultury
w Strzeleczkach.

Rozdziat I
Planowanie celéw, zadan i miernikdw oraz wartosci tych miernikow

§1
1. Zadania w zakresie zarzadzania finansowego, organizacyjnego i administracyjnege
Gminnego Oérodka Kultury w Strzeleczkach wynikaja ze :
- Statutuy,

- Regulaminu organizacyjnego.

2. Dyrektor do 31 stycznia na zataczniku nr 1 A opracowuje Plan dziatalno$ci Gminnego Osrodka
Kultury w Strzeleczkach na dany rok budzetowy. Plan dziatalnosci Gminnego O$rodka Kultury
w Strzeleczkach okresla cele, zadania i mierniki przewidziane do realizacji w danym roku budztowym.
3. Integralng czescig Planu dziatalnosci Gminnaego Os$rodka Kultury w Strzeleczkach jest plan
finansowy, w ramach kiérego monitoruje sie stan realizacji elementdéw finansowych Gminnego
Osrodka Kultury w Strzeleczkach.

4, W przypadku ofrzymania z Urzedu Gminy Strzeleczki wykazu celow, zadahh | miernikow
minitorowanych w danym roku budzetowym przez Wéjta Gminy Strzeleczki w Gminnym Osrodku
Kultury w Strzeleczkach wypetnia sig zatacznik nr 1 B do 31 stycznia danego roku budzetowym.

5. W przypadku nie otrzymania z Urzedu Gminy Strzeleczki wykazu celdw, zadan i miernikow na dany
rok budzetowy, monitorowanych przez Wéjta Gminy Strzeleczki w danym roku budzetowym,
zatacznika 1 B nie sporzgdza sie.

6. Dyrektor Gminnego Ogrodka Kultury w Strzeleczkach do 31 stycznia przekazuje do Urzedu Gminy
Strzeleczki na zataczniku nr 1 Ai 1 B jeden egzemplarz Planu dziatalno$ci Gminnego Csrodka Kultury
w Strzeleczkach na dany rok budzetowy.

7. Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach jest zobowiazany do statego monitorowania




stopnia realizacji celéw, zadah i miernikdw opisanych w Planie dzialalnosci Gminnego O$rodka
Kultury w Strzeleczkach na dany rok budzetowy.

Rozdziat lil
Sprawozdania z planu realizacji celdw, zadath i miernikéw oraz wartosci tych miernikdw

§1

1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach do 28 lutego sporzadza na zataczniku nr 2
Sprawozdanie z realizacji planu dziatalnosci Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach za ubiegly
rok budzetowy.

2. Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach do 28 lutego przekazuje do Urzedu Gminy
Strzeleczki na zataczniku nr 2 A i 2 B jeden egzemplarz Sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci
Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach za ubiegty rok budzetowy.

Rozdziat IV
Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko

§1

1. Misja Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach jest tozsama z zadaniami okre$lonymi w:

- Statucie,

- Regulaminie organizacyjnym.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w oparciu o zadania zidentyfikowane w Planie dziatalnosci

Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach na dany rok kalendarzowy.

3. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

- identyfikacje i ocene ryzyka oraz okreslenie jego skutku,

- ustalenie funkcjonujgeych mechanizmow kontrolnych,

- ustalenie strategii wobec ryzyka,

- analize i hierarchizacje ryzyka wg poziomu istotnosci ryzyka,

- wskazanie osob bedgcych pracownikami Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach
odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty, do ktérej nalezy podjgé
dziatania,

- monitorowanie i sktadanie raportow dotyczgcych postepow w tej dziedzinie.

§2
1. Proces identyfikacji ryzyka odbywa sie, co najmniej raz w roku do 28 lutego danego roku
z uwzglednieniem zadan, celdéw i miernikdéw okreslonych w Planie dziatalnosci Gminnege Qsrodka
Kultury w Strzeleczkach przy pomocy zatgcznika nr 3 do ninigjszego zarzadzenia.
2. Proces identyfikacji ryzyka realizuje Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach.
3. Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach do dnia 28 lutego przekazuje na zalgczniku
nr 3 jeden egzemplarz Rejestru ryzyka Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach do Urzedu Gminy
Strzeleczki.

§3
1. |dentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu czynnikow ryzyka zagrazajgcych prawidlowej realizacii
zadan Gminnego Oérodka Kultury w Strzeleczkach. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowacé cele,
zadania i mierniki realizowane przez Gminny Os$rodek Kultury w Strzeleczkach, biorgc pod uwage:
- czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka finansowego,
- czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka dot. zasobdw ludzkich
- czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka dziatalnosci,
- czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka zewnetrznego.
2. Qcena ryzyka polega na zwartoSciowaniu — przy pomocy skali punktowej - skutku
i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka.
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3. Zasady okreslania skutku oraz prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka stanowig zatgeznik nr 4 do
zarzgdzenia.

4. Zidentyfikowane ryzyka podlegajg analizie pod katem prawdopodobieristwa wystapienia oraz jego
wplywu (oddziatywania) na przebieg procesdw i wykonywanych zadan w Gminnym Qsrodku Kultury
w Strzeleczkach.

5.W ramach analizy dokonuije si¢ punktowej oceny ryzyka podejmowanego w zwigzku z realizowanym
zadaniem zardwno przed jak i po wprowadzeniu mechanizmow kontrolnych tj. regulaminéw, instrukcii
czy tez innych obowigzujacych regulacji normatywnych.

6. Istotnosc ryzyka jest iloczynem wartosci prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka oraz warto$ci
skutku (oddzialywania) zaistnienia ryzyka.

7. Ocena prawdopodohienstwa dokonuje sie w skali punktowej od 1 o 5, gdzie:

a) 1 — bardzo mate {prawdopodobienstwo — 0 -20%),

b) 2 — mate prawdopodobne { prawdopodobienstwo — 21 — 40%),
¢) 3 - $rednie {(prawdopodobiefstwo — 41 — 60%),

d} 4 — prawdopodobne {prawdopodobienstwo — 61 — 80%),

e; 5 — prawie pewne (prawdopodobienstwo — 81 — 100%).

8. Ocena skutkow zaistnienia ryzyka dokonywana jest w skali od 1 do 5, gdzie:

a) 1 — oddzialywanie nieznaczne,

b) 2 — oddzialywanie mate,

c) 3 — oddziatywanie srednie,

d) 4 - oddzialywanie powazne,

&) 5 — oddziatywanie katastrofalne.
9. W celu okreslenia poziomu istotnosci ryzyka i reakcji na ryzyko wyniki analizy ryzyka nalezy

poréwnaé z mapg ryzyka — zatacznik nr 4.

10. W zaleznosci od poziomu istothosci zidentyfikowanego ryzyka nalezy wdrozy¢ dziatania majgce
na celu ograniczenie negatywnege wptywu ryzyka na realizowane zadania i osiagane cele.

11. Przyjmuje sie nastepujgce zasady akceptowalnosci ryzyka:

a} ryzyko niskie fo ryzyko akceptowalne — nalezy je monitorowa& craz poddawaé systematyczne
ocenie zgodnie z obowigzujacymi zasadami,

b) ryzyko srednie to ryzyko akceptowalne, jezeli podlega statemu monitorowaniu, ale nalezy
ogranicza¢ jego wplyw ha dziatalnod¢ Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach poprzez
wprowadzenie dodatkowych mechanizmow kontrolnych,
¢) ryzyko wysckie — stanowi realne zagrozenie dla dzialalnosci Gminnego Os$rodka Kultury
w Strzeleczkach, w zadnym wypadku nie podlega akceptacji i wymaga natychmiastowsj interwengji
wiasciciela ryzyka.

§4
1. Dyrektor Gminnego Qsrodka Kultury w Strzeleczkach ma obowigzek dokonywania przegladow
samego ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan w celu uzyskania informaciji:
a) czy pojawilo sie nowe ryzyko,
b) jakie ryzyko nadal wystepuje,
¢) czy prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka na realizowane procesy i zadania zmienity sig,
d) czy stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
2. Za prowadzenie dokumentacji zarzadzania ryzykiem {zalacznik nr 3) dotyczacej identyfikacji oraz
analizy ryzyka odpowiada Dyrektor.

Rozdziat V
Samoocena




§1
1. Dyrektor do 15 stycznia danego roku budzetowego przekazuje do wypeinienia wszystkim
pracownikom zatacznik nr 5, w celu ckreslenia przez pracownikow Gminnego Os$rodka Kultury
w Strzeleczkach stanu realizacji przez nich standardéw kontroli zarzadczej w ubiegtym roku
budzetowym.
2. Wszyscy pracownicy Gminnego Os$rodka Kultury w Strzeleczkach do 23 stycznia danego roku
budzetowego sg zobowigzaniu do przekazania Dyrektorowi wypetnione zatgczniki nr 5.
3. Dyrektor po analizie danych dotyczacych stanu realizacji standardéw kontroli zarzadczej przez
pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach zawarlych na zalgcznikach nr 5, dokonuje
do 31 stycznia na zatgczniku nr 6 samooceny stanu realizacji kontroli zarzgdcze] przez Gminny
Osrodek Kultury w Strzeleczkach.
4. Wnioski wynikajace z zatacznika nr 6 stanowig podstawe do zlozenia przez Dyrektora céwiadczenia
o stanie kontroli zarzgdczej w Gminnym O&rodku Kultury w Strzeleczkach.

Rozdziat VI
Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§1
1. Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach do dnia 28 lutego przedkiada Wéjtowi Gminy
Strzeleczki oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Gminnym Oérodku Kultury w Strzeleczkach za
ubiegly rok budzetowy na druku Urzedu Gminy Strzeleczki.

Rozdziat VI
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
§1
1. Kazda pisemna procedura, instrukcja kontroli zarzadczej, zwana dalej procedura lub instrukeja,
podlega rejestracji, niezwtocznie po jej podpisaniu przez Dyrektora.
2. Procedury lub instrukcje wprowadzane sg w formie zarzadzen Dyrektora.
3.Kazdy akt prawa zewnetrznego regulujacy poszczegdlne standardy kontroli zarzadczej niezwtocznie
odnotowuje sie w rejestrze.

§2
Rejestr aktow prawa zewnetrznego oraz wewnetrznego dotyczacych kontroli zarzadezej prowadzi
Dyrektor Gminnego O$rodka Kultury w Strzeleczkach wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 7 do
zarzadzenia.

§3
1. Procedury, instrukcje przed podpisaniem podlegaja konsultacjom z pracownikami merytorycznymi,
kidrych dotycza.
2. Projekty procedur, instrukcji Dyrektor przekazuje pracownikom merytorycznym do konsultacji.

Uwagi pracownikéw merytorycznych przekazywane s3g do Dyrektora w terminie 3 dni od dnia
otrzymania projektu procedury lub instrukgji.

3. Po analizie uwag przez Dyrektora dokonuje on odpowiednich poprawek projektu procedur, instrukcii
lub ich nie uzglednia pozostawiajgé procedury, instrukcie w ksztalcie pierwotnym.Do projekiu
zatgcza sie uwagi pracownikéw merytorycznych.




ROZDZIAL VI
Postanowienia koncowe

§1
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2017 Dyrektora Gminnego Cérodka Kultury w Strzeleczkach z dnia
13 grudnia 2017 r. w sprawie zasad i trybu wyznaczania celdéw, zadan dla Gminnego Osrcdka
Kultury w Strzeleczkach, okreslania miernikéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggniecia.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 18/2017 Dyrekiora Gminnego QOsrodka Kultury w Strzeleczkach z dnia
13 grudnia 2017 r. w sprawie organizacji zarzadzania ryzykiem w Gminnym Osrodku Kultury
w Strzeleczkach.

3. Traci moc¢ Zarzadzenie Nr 19/2018 Dyrekiora Gminnego Osrodka Kultury w Sirzeleczkach z dnia
13 grudnia 2017 r. w sprawie powotania Koordynatora do spraw kontroli zarzadczej oraz Zespotu do
spraw kontroli zarzadczej w Gminnym Ogrodku Kultury w Sirzeleczkach.

4. Traci mo¢ Zarzadzenie Nr 20/2017 Dyrekiora Gminnego Osrodka Kultury w Strzeleczkach z dnia
13 grudnia 2017 r. w sprawie zasad rejestrowania aktdw prawa zewnetrznego i wewnetrznego
kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Kultury w Strzeleczkach.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ kcordynaiorowi ds. kontroli zarzadczej Gminnege Osrodka
Kultury w Strzeleczkach.

: 8 RET ARG REiis
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. Py
Gminnego

(data, podpis Dyrektora)
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B.Cele strategiczne wyznaczone przez Wojta dla gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji kultury.

(data, podpis kierownika jednostki}
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Zatgcznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr GOK.021.6.2020
Dyrektora GOK w Strzeleczkach

z dnia 08.06.2020 r.

MAPA RYZYKA
Katastrofalne
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Ryzyko srednie
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14.

rok budzetowy?

Zatgeznik nr 5 do Zarzadzenia
Nr GOK.021.6.2020 Dyrekiora GOK w Strzeleczkach
Z dnia 08.06.2020r.

Czy Pan/i szacuje ryzyka da zadan ujawnionych w planie zadan i

3. celéw na dany rok budzetowy?
16. |Czy Panafi instytucja posiada Rejestr ryzyka?
Czy zostatta Pan/i zapoznana z dokumentem, w kitérym instytucja
17. |zidentyfikowata uregulowania wewnetrzne i zewnetrzne dot.
poszczegodlnych standarddw kontroli zarzadczej?
18 Czy Pan/i zostalfta zapoznana z Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcjg
" |przetwarzania danych osobowych?
19 Czy Pan/i bierze czynny udziat w prowadzonych przez instytucje
" |inwentaryzacjach?
20. [Czy Pan/i zna zasady obiegu faktur i rachunkéw w swojej instytucji?
21. |Czy Pan/i zna zasady opisu faktur i rachunkow?
2 Czy zapoznano Pana/ig ze zbiorami danych osobowych
© |zidentyfikowanych w Pana/i instytucji?
23 Czy Panu/i wydano upowaznienie do pracy na okreslonych Pana/i
" |zakresem obowigzkéw zbiorach danych osobowych?
24 Czy Panu/i wydano zgode na przebywanie w obszarach
*  |przetwarzania danych osobowych?
25 Czy od Pana/i odebrano o$wiadczenie o ochronie danych
" |oscbowych, do ktérych to danych wydano Panu/i upowaznienie?
26 Czy Pan/i wie, kto moze na zewnatrz przekazywaé informacje o
" [funkcjonowaniu Pana/i instytuciji?
27 Czy Pan/i wie, kto jest koordynatorem ds. kontroli zarzgdczej w

Panali instytuciji?

2/3
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Czy Panal/i instytucja ma okreslong << oaﬁv:m:,_ dokumencie misje

12. instytucji?
13 Czy posiada Pan/i udokumentowany plan zadan i celéw na dany rok
" | budzetowy?
14 Czy Pan/i sporzadza sprawozdanie ze stopnia realizacji planu zadan
) i celow za dany rok budzetowy?
15 Czy szacuje Pan/i ryzyka do zadan ujawnionych w swoim planie
" | zadan i celdéw na dany rok budzetowy?
16. Czy sporzadza Pan/i Rejestr ryzyk na dany rok budzetowy?
Czy posiada Pan/i dokument, w ktérym zidentyfikowano
17. uregulowania wewnetrzne i zewnetrzne dot. poszczegolnych
standardéw kontroli zarzadczej?
18 Czy Panali instytuciji zidentyfikowata zbiory danych osobowych w
" | ramach Polityki Bezpieczenstwa?
Czy Panal/i instytucja posiada udokumentowany mechanizm
19. | nadzoru nad zbiorami danych osobowych w ramach Polityki
Bezpieczenstwa i Instrukcji przetwarzania danych osobowych?
20. | Czy Pana/i instytucja posiada instrukcje inwentaryzacyjna?
21 Czy Panali instytucja posiada Polityke Rachunkowos$ci oraz
) Instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowo-finansowych?
Czy Pan/i dokonuje okresowej kontroli stanu realizacji obiegu
22. | dokumentéw ksiegowo- finansowych w ramach kontroli
wewnetrznej?
Czy wydat/a Pan/i upowaznienia pracownikom do pracy na zbiorach
23. | danych osobowych, okreslonych ich zakresem realizowanych zadan

w instytucji?
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15

Mechanizmy kontroli dotyczace systemadw
informatycznych

16 | Biezgca informacja
17 | Komunikacja wewnetrzna
18 | Komunikacja zewnetrzna

19 [ Monitorowanie systemu kontroli
zarzadczej

20 | Samoocena

21 | Audyt wewnetrzny

22 | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

zarzgdczej

{data, podpis Dyrektora)




