Zarzadzenie nr 32/2023
Dyrektora Domu Kultury w Zabiej Woli
z dnia 18.12.2023 R.

w sprawie: wprowadzenia Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Domu
Kultury w Zabiej Woli

Na podstawie
— art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(t.j. Dz. U.z 2023 r. poz. 1270 ze zm.),
— w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
MEF Nr 15, poz. 84);
zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. W celu zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej wprowadza sie Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej w
Domu Kultury w Zabiej Woli stanowiacy zalgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej okreslajg:

1) wytyczne dla prowadzenia kontroli zarzadczej,
2) organizacj¢ i zasady wykonywania kontroli zarzadczej w jednostce;
3) ustalenie zasad koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 2.

Do zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania zobowiazani sa
wszyscy pracownicy Domu Kultury w Zabiej Woli.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie nr 9/2016 z dnia 20.12.2016 r. w sprawie zasad kontroli zarzadczej.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Domu Kultury w Zabiej Woli

arbara Salz



Zalacznik nr1

do Zarzgdzenia nr 32/2023

z dnia 18.12.2023 .

W sprawie wprowadzenia
Zasad funkcjonowania

systemu kontroli zarzadcezej

w Domu Kultury w Zabiej Woli

ZASADY FUNKCJONOWANIA SYSTEMU KONTROLI

ZARZADCZEJ
W DOMU KULTURY W ZABIEJ WOLI

ROZDZIAL I
§1.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

Jednostce, DK — nalezy przez to rozumie¢ Dom Kultury w Zabiej Woli;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Domu Kultury w Zabiej Woli;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Domu
Kultury w Zabiej Woli;

Statucie — oznacza to Statut Domu Kultury w Zabiej Woli;

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz. U. 220213 r. poz. 1270 ze zm.),

Standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej sektora
finanséw publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadcze) dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

§2.

Postanowienia ogélne

Kontrola zarzadcza jest ogotem dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan jednostki przez Dyrektora i wszystkich pracownikow w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny, terminowy.

W systemie kontroli zarzadczej w jednostce stosuje si¢ w szczegolnosci standardy
okreslone w Komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin. nr 15 poz. 84), obejmujace wzajemnie powiazane elementy:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontrolne;

4) informacje i komunikacje;

5) monitoring i oceng.

Elementy wymienione w ust. 1 w systemie kontroli zarzadczej w jednostce odnosi si¢
do catoksztaitu dziatalnosci jednostki, wynikajace z przepisbw prawa oraz statutu



jednostki, powierzonych zadan, realizacji planu finansowego i za ich pomoca nalezy
zapewni¢ funkcjonowanie jednostki w sposob:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

zgodny z przepisami prawa oraz przyjetymi procedurami wewngtrznymi oraz
standardami, w tym dotyczacymi etycznego postepowania,

skuteczny i efektywny sposob dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegolnosci
oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich;
zapewniajacy sporzadzanie wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych
sprawozdan, danych i informacji;

zgodny z zasadami ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku
przed zniszczeniem, utrata i defraudacja oraz danych osobowych i informacji
niejawnych;

efektywny 1 skuteczny przeptyw informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajagcym 1 pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

umozliwiajacy skuteczne  zarzadzania  ryzykiem dla  zwigkszenia
prawdopodobienstwa osiagniecia celow 1 realizacji zadan poprzez zapobieganie
niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Jednostki, wskazanie sposobu i srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwienie
likwidacji nieprawidtowosci.

. Na system kontroli zarzgdczej w jednostce sktadaja sig:

1y
2)
3)
4)
5)

zarzadzenia, uchwaly, instrukcje, regulaminy, procedury;
pelnomocnictwa i upowaznienia,

plan finansowy i plan dzialania;

inne dokumenty wewnetrznego kierowania;

system komunikacja i przetwarzania danych.

Wykaz dokumentacji tworzacej system kontroli zarzadczej w jednostce oraz tres¢
obowigzujacych przepisow wewnetrznych dostgpna jest u Dyrektora, ktory
obowigzany jest do dbatosci o ich kompletnosc oraz aktualizacje.

ROZDZIAL 11
SRODOWISKO WEWNETRZNE

§3.

Srodowisko wewnetrzne jest podstawa zapewnienia odpowiedniego funkcjonowania
kontroli zarzadczej 1 podlega statej weryfikacji.

Srodowisko wewnetrzne jest fundamentem, ktory wplywa na strategie i cele DK oraz
jakosc¢ kontroli zarzadczej.

Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na Srodowisko wewnetrzne to:

1
2)
3)
4)

przestrzeganie wartosci etycznych;
kompetencje zawodowe;
struktura organizacyjna;
delegowanie uprawnien.



ol

§ 4.
Przestrzeganie wartosci etycznych

Dyrektor jest odpowiedzialny za propagowanie wartosci etycznych.

W jednostce kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania i promowania norm
etycznych przyjetych w instytucji.

Dyrektor zobowiazany jest do zapoznania podlegtych pracownikoéw z promowanymi
standardami etycznymi oraz oczekiwaniami co do postaw i postgpowania w pracy oraz
poza nia.

Kwestie uczciwego i etycznego postgpowania poruszane s ponadto na naradach
Dyrektora z pracownikami.

§ 5.
Kompetencje zawodowe

Zapewnia si¢ odpowiedni poziom kompetencji pracownikow podczas naboru
pracownikow poprzez ustalenie wiasciwych wymagan dla wyznaczonych zadan,
odpowiednig ocene kandydata na stanowisko i zapewnienie wyboru najlepszego
kandydata.

Pracownicy posiadajg poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
wymagane odrebnymi przepisami prawa, ktore pozwalaja na skuteczne i efektywne
wypelnianie powierzonych zadan i obowiagzkow na danym stanowisku pracy.
Pracownicy zobowigzani sg do statego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbgdnych
do skutecznego, efektywnego i zgodnego z prawem, wykonywania zadan na danych
stanowisku pracy, m.in. poprzez szkolenia, samoksztatcenie oraz doksztatcanie.

§ 6.
Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest dostosowywana do zmieniajacych si¢ warunkow
dziatania, celow 1 zadan.

O kazdej zmianie organizacyjne niezwlocznie informowani s3 pracownicy jednostki.
Opis struktury organizacyjnej jednostki jest zawarty w Regulaminie organizacyjnym
Domu Kultury w Zabiej Woli.

§7.

. Kazdy pracownik jednostki posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci.
Zakresy delegowanych uprawnien zostaly okreslone w sposob odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego.



Kazde delegowanie uprawnien powinno by¢ adekwatne do wiedzy, umiejetnosci i
mozliwosci pracownikow.

. Delegowanie uprawniefi poszczegélnym osobom ma pisemny charakter i jest
kazdorazowo potwierdzane podpisem przez osobg¢ przyjmujacg. Dokumenty z
delegacjami uprawnien zatacza sie do akt osobowych pracownikow.

Delegowanie uprawnien ma na celu realizowanie przedsigwzigcia w ustalonym
terminie, w sposob doktadny i przy optymalnym wykorzystaniu zasobow.

W jednostce stosuje si¢ rejestr upowaznien i petnomocnictw, ktory prowadzi Dyrektor.

ROZDZIAL 11
CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 8.

Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami, jest system
wyznaczania celow i zadan jednostki oraz system monitorowania ich realizacji.
Podstawowe czynniki sktadajace si¢ na standard Cele i Zarzgdzanie ryzykiem to:

1) Misja;

2) Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

3) Identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka i reakcja na ryzyko.

§9.
Misja

Jasne okreslenie misji sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan.

Dom Kultury stuzy zaspakajaniu potrzeb kulturalnych, o$wiatowych i informacyjnych
mieszkancow gminy oraz uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury.
Podstawowe cele i zadania stuzgce realizacji misji jednostki okresla Starut Domu
Kultury w Zabiej Woli.

Misje nalezy uwzglednia¢ w kazdym dziataniu, na kazdym szczeblu funkcjonowania
Jednostki.

§ 10.

Okre$lanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Okres$lenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji zostalo szczegotowo
uregulowane w Zasadach i trybie wyznaczania celow jednostki, okreslenie miernikow ich
realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnig¢ w Domu Kultury w Zabiej Woli,
wprowadzonych odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 11.



Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie ryzykiem zostato szczegodtowo uregulowane w Procedurze zarzgdzania ryzykiem
w Domu Kultury w Zabiej Woli, wprowadzonej odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

ROZDZIAL 1V
MECHANIZMY KONTROLI

§ 12.

1. Standardy kontroli zarzadczej zawieraja zestawienie podstawowych mechanizmow,
ktore mogg funkcjonowania w ramach systemu kontroli zarzadczej.
2. Mechanizmy kontroli zarzadczej sa nastgpujace:
1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej;
2) nadzor;
3) ciagtosc dziatania;
4) ochrona zasobow;
5) szczegotowe mechanizmy kontroli  dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych;
6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
3. W zakresie stosowania odpowiednich mechanizméw kontroli nalezy przestrzegac
zasad:
1) adekwatnosci;
2) skutecznosci,
3) efektywnosci.

§ 13.
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

1. Wewnetrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewnetrznych, instrukcjach,
regulaminach, zarzadzeniach, wytycznych, zakresach obowiazkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow oraz innych dokumentach wewnetrznych.

2. Dokumentacja jest spojna i dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

§ 14.
Nadzor
1. Wszelkie zadania w jednostce realizowana sa w warunkach nadzorowanych.

2. Celem nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposdb zgodny
z prawem, oszczedny, efektywny i terminowy.
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Nadzor prowadzony jest w formie i zakresie okreslonym przez wyznaczone, zgodnie z

podziatem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki jednostki.

Nadzor realizowany jest w szczeg6lnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow, w tym
realizacji celow i zadan;

2) weryfikacje dokumentow podktadanych przez pracownikow;

3) udzielenie pracownikom instruktazu i wyjasnien;

4) przeprowadzenie kontroli wstgpnej i biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji
zadan przez podlegtych pracownikow;

5) okreslenie roboczych spotkan, dyskusji 1 posiedzen w celu rozwigzywania
biezacych problemow;,

6) wydawania, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu podlegtych
pracownikow, wigzacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

§ 15.
Cigglos¢ dzialania

Nalezy zapewnic¢ ciaglos¢ dziatania w kazdym obszarze funkcjonowania Jednostki.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania w Jednostce ustala sig:

1) stale monitorowanie obszarow wystapienia ryzyka w celu wyeliminowania
zdarzen majacych negatywny wplyw na prace jednostki;

2) stworzenie i przestrzeganie instrukcji, procedur postepowania na wypadek
zdarzen losowych np. pozar, powddz, zalanie, brak pradu, atak na pracownika,

3) egzekwowanie od pracownikdéw postepowan zgodnie z przyjetymi procedurami
wewnetrznymi, terminowo i zgodnie z prawem,

4) podjecie odpowiednich dziatan bedacych nastgpstwem analizy ryzyka.

§ 16.

W DK wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci pracy catej jednostki.
Uwzgledniajac ciagtos¢ wykonywania pracy przez pracownikow, wnioski urlopowe
pracownikow akceptuja ich bezposredni przetozeni ustalajac jednoczesnie zastepstwo.
W celu ochrony danych zawartych na urzadzeniach komputerowych 1 systemu
informatycznego, na wypadek awarii wdrozono procedury sporzadzania kopii
zapasowych baz danych. Zakupiono sprzet oraz system do bezpiecznego sporzadzania
kopii zapasowych.

W jednostce podejmowane sa dziatania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie i
okolicznosciach, ciagtosci dziatalnosci, w szczegolnosci operacji finansowych.
Dziataniami takimi sg m. in.. biezaca kontrola operacji finansowych, monitoring

ryzyka.

§17.



Ochrona zasobow

1. W Jednostce wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow:
majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentow objetych klauzulami niejawnosci oraz
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Standard ochrony zasobow realizowany jest w jednostce rowniez poprzez:

1) wprowadzenie i zakomunikowanie wszystkim pracownikom zasad i procedur
dotyczacych gospodarki zasobami jednostki,

2) wprowadzenie Instrukcji Inwentaryzacyjnej,

3) wskazanie pracownikom odpowiedzialnosci za mienie ogolnodostgpne oraz
obowiazkoéw w zakresie ochrony i wlasciwego wykorzystania mienia,

4) wprowadzenie odpowiednich $rodkow ochrony zasobow szczegolnie narazonych
na strate, kradziez, uszkodzenie lub nieuprawnione uzycie;

5) zapewnienie srodkow organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych wiasciwe
zabezpieczenia mienia;

6) odpowiednie znakowanie sktadnikow majatkowych;

7) przeszkolenie pracownikow w zakresie umiejetnosci korzystania z wyposazenia, w
szczegblnosci z urzadzen specjalistycznych lub o duzej wartosci;

8) wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za zapewnienie wlasciwego wykorzystania
poszczegolnych zasobow jednostki;

9) wprowadzenie odpowiednich mechanizmow stuzacych zapewnieniu
bezpieczenstwa danych 1 systemow informatycznych.

§18.

1. Kontrole finansowg sprawuje Dyrektor oraz inni pracownicy, ktorzy przejeli
obowiazki na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

2. Kwestie z zakresu gospodarki finansowej oraz gospodarowanie mieniem stanowigcym
wiasnosc Jednostki uregulowane zostaty odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

3. Opracowane mechanizmy kontroli zapewniaja:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Dyrektora lub innej osoby
przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowiazkow,

4) weryfikacje operacji gospodarczych przed i po realizacji.

§ 19.

1. W DK dla ochrony systeméw informatycznych wdrozono dziatania techniczno -
organizacyjne na rzecz ochrony danych osobowych przetwarzanych w jednostce.
2. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza w szczegolnosci:



1) przestrzeganie zasad i procedur korzystania z legalnego oprogramowania oraz
ochrony wtasnosci intelektualnej;

2) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow;

3) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,

4) dostep do poszczegdlnych elementow systemu tylko upowaznionych
pracownikow (bazy danych, dane ksiggowe itp.);

5) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania;

6) zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji;

7) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputerow do celow prywatnych;

8) biezaca ochrone sieci przed atakiem z zewnatrz za pomoca zainstalowanych
programow.

ROZDZIAL V
INFORMACJA I KOMUNIKACJA

§ 20.
Informacja i komunikacja

Dyrektor odpowiedzialny jest za prawidtowe funkcjonowanie systemu przekazywania
niezbednych informacji wewnatrz i na zewnatrz jednostki.

Istniejacy w jednostce system przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie
i czasie.

W jednostce sa organizowane spotkania Dyrektora z pracownikami, podczas ktorych
omawiane sg istotne problemy jednostki oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

Przeptyw informacji wewnetrznej w jednostce odbywa si¢ na biezaco
z wykorzystaniem ogolnodostepnych kanatow i narzedzi komunikacji. Do narzedzi
tych zaliczaja si¢ gtownie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami,
kontakt telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, tablice informacyjne, pisma oraz
szkolenia wewngtrzne.

§ 21.

Dyrektor jednostki odpowiedzialny jest za biezace monitorowanie 1 jakos¢
przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzgledem przydatnosci ich do realizacji celow jednostki i celow kontroli zarzadcze;.
Obieg informacji w jednostce powinien prawidtowo funkcjonowa¢ w  ujeciu
pionowym (komunikacja miedzy Kierownictwem, a pracownikami podlegtymi) oraz
poziomym (miedzy pracownikami).

W jednostce wymienia sie trzy najwazniejsze zagadnienia zwigzane z informacja tj.



1) biezaca informacje¢ — zapewniajaca osobom zarzadzajacym 1 pracownikom
rzetelne  informacje potrzebne do wykonania zadan, przekazywane
w odpowiedniej formie i w odpowiednim czasie;

2) komunikacja wewnetrzng — skierowang na efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie jednostki;

3) komunikacjg zewnetrzng - zapewniajaca wymiang istotnych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osiaganie celow 1 realizacj¢
zadan.

4. Odpowiednio przekazywana informacja musi spetnia¢ najwazniejsze cechy:
1) odpowiedni poziom szczegotowosci;
2) aktualnosc;
3) odpowiedni czas przekazywania,
4) poprawnosc,
5) tatwosc dostepu.

ROZDZIAL VI
MONITOROWANIE I OCENA

§ 22.

1. Wszyscy pracownicy zobowiazani sa do przestrzegania Regulaminu kontroli
wewnetrznej w  Domu Kultury w  Zabiej Woli, wprowadzonego odrebnym
Zarzadzeniem Dyrektora.

2. Harmonogram kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora i moze by¢ w kazdym
czasie przez niego zmieniony poprzez dodanie innych pozycji, wynikajacych
z biezacych potrzeb.

§ 23.

Raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora, pracownicy oraz Dyrektor dokonuja
samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypetnienie Kwestionariuszy samooceny
kontroli zarzadczej zgodnie z Procedurq samooceny funkcjonowania kontroli zarzqdczej w
Domu Kultury w Zabiej Woli, wprowadzong odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora.

§ 24.

1. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli wewnetrznych
i zewnetrznych sg podstawa oceny stanu kontroli zarzagdczej w jednostce.

2. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do Oswiadczenie o stanie kontroli
zarzqdczej, sporzadzanego przez Dyrektora za poprzedni rok.

{u xun\ Zabiej Woli

c,da,&u.x <{

Barbara Salzburg



