Zarzadzenie nr .<..3) KU veen

dyrektora jednostki Regionalnego Centrum Kultury w Kplobrzegu im.
Z. Herberta z dnia 12=16-2012+—' 7 /7 e 20U 3

w sprawie: wdrozenia zmian w procedurach kontroli zarzqdczej w jednostce
Regionaine Centrum Kultury w Kolobrzeg im. Z. Herberta

§1.
Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. nr 157, poz. 1240), po odpowiednim uwzglednieniu wydanych przez Ministra
Finanséw standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (komunikat nr 23
MF z 16 grudnia 2009 r. opublikowany w Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009.)
- i dostosowaniu do warunkéw funkcjonujacych w jednostce - w celu zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz

zwiekszenia skutecznosci i efektywnosci dziatania w jednostce zarzadzam:

§ 2.
Przestrzeganie wartosci etycznych

w instytucjach kultury

1. W celu podniesienia poziomu etyki pracownikéw przy wykonywaniu zadan stuzbowych
wprowadzam ,,Zarzqdzenie wprowadzajqce Kodeks Etyki”.

2. Wszyscy pracownicy instytucji sa obowigzani do zapoznania si¢ z Kodeksem Etyki
i podpisania O$wiadczenia wg Wzoru nr 1.

3. Kodeks Etyki obowigzuje od dnia 30-06-2010 r.

4, Okresowo ( raz w roku) - pracownik ds. sekretariatu i kadr dokonuje
podsumowania wnioskéw plynacych z Ksiazki Skarg i Wnioskéw oraz przedstawia

na organizowanych w tym celu naradach stuzbowych.

§ 3.
Organizacja i komunikacja wewngtrzna
1. W celu poprawy zarzadzania oraz usprawnienia komunikacji i informacji wewnetrznej
w jednostce wdrozone ze zmianami od dnia 01-06-2011 r. ,,Zarzqdzenie dotyczqce

organizacji i komunikacji wewnetrznej”, /
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Kierownicy lub pracownicy odpowiedzialni za stosowanie procedur okreslonych

w ,, Zarzqdzeniu dotyczacym organizacji i komunikacji wewnegtrznej” winni okresowo
( co p6t roku) sktadaé pisemne sprawozdania z realizacji zadan, z ewentualnym
podaniem przyczyn niepelnej realizacji lub opdznien w stosunku do ustalonych
terminow.

Zobowiazuje pracownik ds. sekretariatu i kadr do zarejestrowania zarzadzen
wewnetrznych normujacych obszary wynikajace z kontroli zarzadczej oraz biezacego
uzupehiania rejestru zgodnie z ,, Zarzqdzeniem w sprawie zasad rejestrowania

procedur kontroli zarzqdczej” wprowadzone od w Zycie od dnia 31-12-201 0r.

§4.

Planowanie
Planowanie w jednostce winno sie odbywaé zgodnie z zasadami okreslonymi
w zmienionym od dnia 01-07-2012 r. , Zarzqdzeniu dotyczqcym planowania”
Zobowiazuje pracownikéw odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczego6lnych zadan
do skladania pisemnych wiasnor¢cznie podpisanych sprawozdan merytorycznych
po zakonczeniu przedsiewzigcia oraz przedtozeniu ich do akceptacji kierownikowi
dziatu merytorycznego.
Zestawienia powinny zawiera¢ oceng osiagniecia zatozonych w planie celow i
miernikéw oraz uzasadnienia przyczyn odstepstw od zatwierdzonego planu lub
przyczyn nie wykonania zalozonych w planie wptywéw i wydatkéw odrebnie
dla kazdego zadania wg zmienionego Wzoru nr 1.
Sprawozdania winny zawiera¢ zwlaszeza przyczyny przekroczen planéw czastkowych
w stosunku do zatwierdzonych budzetéw czastkowych.
Okresowo ( na koniec kazdego roku) pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ zadan
inwestycyjno-remontowych sktadaja pisemne sprawozdanie z ich realizacji lub
przyczyn braku lub niepelinej realizacji wg Wzoru nr 1.
Nadzér nad wdrozeniem i sporzadzaniem sprawozdan merytorycznych powierzam
kierownikom dzialow merytorycznych.
Gléwna Ksiegowa dokonuje okresowo (co kwartat) oceny realizacji planu finansowego
pod wzgledem wykonania.
Okresowa analiza planu finansowego oraz inwestycyjnego jednostki jest podstawa
do dokonania oceny przez kierownika jednostki stopnia realizacji wyznaczonych celow

i zadan w analizowanym okresie.
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§5.

Identyfikacja i szacowanie ryzyka
Metodologie identyfikacji ryzyka zagrozenia realizacji zadan okreslonych w planie
merytorycznej i finansowej dziatalnodci jednostki oraz sposob jego szacowania —
zawiera ,, Zarzqdzenie dotyczace identyfikacji i szacowania ryzyka” wprowadzone 31-
12-2010 r..
Oszacowane ryzyko $rednie i wysokie na zadania kluczowe wymagaja przedstawienia
kierownikowi jednostki wystepujacych zagrozen w celu podjecia dziatan zmierzajacych
do ich minimalizacji albo decyzji o rezygnacji z realizacji zadan objetych wysokim
ryzykiem.
Kierownik jednostki ustala ryzyko akceptowalne. Przy ustalaniu ryzyka
akceptowalnego - kierownik uwzglednia wielkos¢ budzetu, obowiazujace przepisy
prawne, wielko§¢ zatrudnienia, znaczenie reputacji jednostki, znaczenie systemow
informatycznych, znaczenie realizowanych projektéw lub zadaf, uwzglednia takze
wielko$¢ kosztow ograniczenia danego ryzyka.
Po ustaleniu wielkosci ryzyka akceptowalnego kierownik jednostki podejmuje decyzje
co do oszacowanego ryzyka przez osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan czy bedzie
ono tolerowanie, wycofanie sie z zadania, lub wdrozenie dzialan zmierzajacych do
minimalizacji ryzyka do poziomu akceptowalnego.
Do zadan kluczowych — skutkujacych srednim lub wysokim ryzykiem — jest
wyznaczony zespot osob z kierownictwa, glowna ksiggowa i dyrektor w celu mozliwie
odpowiedniego zarzadzania ryzykiem oraz przyjmujacy odpowiedzialnos¢ za realizacje

i nadzorowanie istotnych dla jednostki zadan.

§ 6.
Celem zapewnienia prawidlowego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywne;
kontroli finansowej wprowadzone zostalo do stosowania ,Zarzqdzenie w sprawie
kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych”.
Zarzadzenie w sprawie obiegu i kontroli dowodéw uleglo zmianie od dnia 12-11-
2012 r. ( zmianie ulegl zalgcznik nr .‘.3;24.)
Zobowiazuje Gléwna Ksiegowa oraz Kierownikow Dzialéw w ramach pelnionych
funkeji do nadzoru nad przestrzeganiem obiegu i kontroli dowodéw — kazdy w ramach

swoich kompetencji.

~

* niepotrzebne skreslié



L.

§7.
W celu racjonalizacji wydatkéw nie podlegajacych ustawie Prawo zaméwien
publicznych (tj. do 14 000 EUR) — wdrozono od dnia 01-07-2012 1. ,, Zarzqdzenie
dotyczqce skladania zaméwier i dokonywania zakupow do 14 tys. EUR”.
Zobowiazuje wszystkich kierownikéw oraz pracownikow odpowiedzialnych za
stosowanie w/w zarzadzenia do nadzoru i Scislego przestrzegania ustalonych w nim

zasad od dnia wprowadzenia zmian 01-07-2012 r..

§8.
Zaciaganie zobowiazan finansowych podlega kontroli wstepnej i winno sig odbywac
zgodnie z zasadami zawartymi w ,, Zarzqdzeniu dotyczqcym zasad zaciggania
zobowiqzari oraz dokonywania kontroli wstepnej w jednostce”
Nadzér nad wdrozeniem i przestrzeganiem zarzadzenia zaciggania zobowiazan w
jednostce powierzam Glownej Ksiegowej.
Zarzadzenie po zmianach w sprawie zaciagania zobowigzan weszlo w zycie po

zmianach z dniem podpisania z moca od 16-10-2012 r.

§9.
Analiza rozrachunkéw (naleznosci oraz zobowigzan) winna si¢ odbywacé zgodnie
z zasadami okreslonymi w Zarzqdzeniu w sprawie kontroli naleZnosci
i zobowigzan” wprowadzone od dnia 31-12-2010 1.
Za prawidtowa realizacje w/wym zasad odpowiada Gtéwna Ksiegowa w porozumieniu

z Dyrektorem.

§ 10.

W celu podniesienia poziomu wykonywanej pracy, sprzyjaniu rozwojowi i
motywowaniu pracownikéw oraz w celu ulatwienia przy podejmowaniu decyzji o
przyznawaniu nagréd wprowadzam ,,Zarzgdzenie okresowej oceny pracownikéw .
Zarzadzeni weszlo w zycie od dnia 01-07-2012 r.

Zobowiazuje wszystkich kierownikéw i pracownikéw do $cislego przestrzegania
zawartych w nich zasad tj. raz w roku do 31 pazdziernika kierownicy dziatow
zobowiazani sa przedlozyé dyrektorowi ocene merytoryczna podlegtych pracownikow

wediug wzoru nr 1 i wzoru nr 2 w/w zarzadzenia.

§11.
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Wszyscy kierownicy oraz samodzielni pracownicy sg obowigzani do monitorowania
skutecznosci realizacji nin. zarzadzenia oraz przeprowadzania co najmniej raz w roku
samooceny systemu kontroli zarzadczej w zakresie dotyczacym ich dzialalnosci.
Sprawozdania z dokonanej raz w roku samooceny przestrzegania procedur okreslonych
w niniejszym zarzadzeniu nalezy sporzadzi¢ najpozniej do 31 grudnia kazdego roku

i przedtozy¢ w Sekretariacie wg zalgeznika nr 1.

Sekretariat dokonuje na tej podstawie zbiorczej analizy realizacji zarzadzenia i
przedstawia wyniki dyrektorowi.

Wyniki realizacji kontroli zarzadczej sa omawiane na shuzbowej naradzie rocznej dla

wszystkich pracownikdéw odpowiedzialnych za realizacje w/wym zarzadzenia.

§ 12.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od dnia

12-11-2012r.

§ 13.
Niniejszym zarzadzeniem uchyla si¢ zarzadzenie nr 21/2012 w sprawie wdrozenia
procedur kontroli zarzadczej w jednostce Regionalne Centrum Kultury w

Kotobrzeg im. Z. Herberta z dnia 16-10-2012 r.
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