Zarzadzenie nr 18/2020
Dyrektora

Okoneckiego Centrum Kultury
z dnia 30 grudnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia zasad sprawowania funkcjonalnej kontroli zarzadczej
w Okoneckim Centrum Kultury w Okonku.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 roku, poz. 869 z pdzniejszymi
zmianami), a takze w oparciu o standardy kontroli zarzadczej zawarte w zalgczniku
do Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzagdezej dla sektora finanséw publicznych oraz szczegdtowe wytyczne w zakresie
samooceny kontroli zarzgdcze] zawarte w zalgczniku do Komunikatu Ministra Finansow
z dnia 16 lutego 2011r. w sprawie szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadezej dla jednostek sektora finansow publicznych

ZARZADZAM CO NASTEPUJE:

§ 1. Zobowigzuje osoby zajmujgce stanowiska wymienione w § 2 ust.l do sprawowania
funkcjonalnej kontroli zarzadczej w swoich obszarach czynnosci, kompetencji,
odpowiedzialnosci, obowigzkow i praw; w szczegdlnosci, do dokonywania permanentnej

oceny kontroli zarzadezej i jej analizy.

§ 2.1. 1) Gléwna Ksiegowa;

2) Specjalista ds. kontroli zarzadczej, audytu, RODO 1 bhp.

2. Zobowigzuje do przekazywania Dyrektorowi: wnioskéw, uwag, propozycji zmian
w zarzadzaniu Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku zwanego w dalszych
postanowieniach niniejszego zarzgdzenia OCK, w szczegdlnosei, miesigcznych sprawozdan
finansowych od stanowiska gtoéwnej ksiggowej, o ktorych jest mowa w § 4 pkt 3, w terminie
do dnia 5 wigcznie kazdego miesigca; jezeli 5 dzien przypadnie w dniu ustawowo wolnym
od pracy, woéwczas termin przesuwam do kolejnego dnia roboczego; natomiast od stanowiska
specjalisty ds. kontroli zarzadczej, audytu, RODO i bhp — wykonywania pozostatych
obowigzkdw, o ktorych jest mowa w § 4, ze szezegdlnym uwzglednieniem § 3, w blizej nie
sprecyzowanych terminach dotyczacych obowigzku sprawozdawczodci, z zastrzezeniem

postanowien, o ktérych jest mowa w § 2, ust. 3.
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3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci wymagajgcych natychmiastowego dziatania,
wyzej przedstawiony termin nie obowigzuje, na rzecz niezwlocznego przekazania spostrzezen
- 7 propozycjami rozwigzania danego ryzyka - Dyrektorowi OCK; dotyczy - zaréwno osoby
zajmujacej stanowisko gtownej ksiegowej jak 1 specjalisty ds. kontroli zarzadczej, audytu,

RODO i bhp.

§ 3. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy (art. 68 ust.1

wyzej cytowanej ustawy).

§ 4. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienia w szczeg6élnosci: (art. 68 ust.2 wyzej

cytowanej ustawy)

1) zgodnosci dziatalnosci OCK z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosdci i efektywnog$ei dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznos$ei przeptywu informacji

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 5.1. Wyznacznikiem realizacji dziatan kontroli zarzadczej dla osiggania celow
okreslonych w § 3 i § 4 sg standardy opisujgce podstawowe wymagania odnoszace si¢

do kontroli zarzadcze;j.

2. Na potrzeby OCK okreslam nastepujgce standardy, w nast¢pujgcych grupach:
1) srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej (patrz § 6.1.),

2) zarzgdzanie ryzykiem (patrz § 6.2),

3) mechanizmy kontroli zarzadczej (patiz § 6.3),

4) informacja i komunikacja (patrz § 6.4),

5) monitorowanie i ocena (patrz § 6.5).

§ 6.1) Srodowisko wewnetrzne kontroli zarzadczej — determinuje charakter relacji

interpersonalnych w OCK, wplywajgc na §wiadomo$¢ zatrudnionych (niezaleznie od formy)
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przezen os6b. Jest podstawa wszystkich innych elementéw kontroli zarzadczej,
wymienionych w § 4, ustanawiajgcg dyscypling pracy i strukture zatrudnienia w OCK. Wirdd
czynnikéw Srodowiska wewngtrznego kontroli zarzadczej w OCK  wyrdznia sie,
w szczegblnosei: uczeciwose, pracowitosé, wzajemna pomoc (w tym podpowiadanie lepszych
rozwigzan), punktualno$¢ i terminowosé, szacunek dla innych, wartosci etyczne przyjete
w OCK i kompetencje — dotyczg wszystkich pracownikow OCK; filozofi¢ kierownictwa i styl
operacyjny  zarzadzania, w  szczegélnosci, umiejetnos¢ delegowania  uprawnien
i odpowiedzialnosci przez Dyrektora OCK, zorganizowanie pracy pracownikoéw, dbatos¢

o0 ich rozwoj; a takze uwagi i zalecenia Burmistrza Okonka oraz ich wdrazanie.

2) Zarzadzanie ryzykiem — OCK poddawana jest dziataniu réznych rodzajow ryzyk, majacych
swe wewnetrzne i zewngtrzne zrédla, ktére musza by¢ wiasciwie zidentyfikowane
i oszacowane, w perspektywie celéw i realizacji zadan OCK, aby trafnie moéc, na nie,
zareagowaé. Identyfikacja 1 analiza odpowiednich rodzajow ryzyk w odniesieniu
do statutowych celow OCK, stwarza podstawe do ustalenia, w jaki sposoéb powinno si¢
zarzagdzaé jego poszczegdlnymi rodzajami. Jako, ze warunki ekonomiczne, pandemiczne,
prawne i operacyjne bedg wcigz ulegaly zmianie, potrzebne sg mechanizmy identyfikujace
i analizujgce poszczegdlne rodzaje ryzyk, zwigzanych z tymi zmianami, dlatego obowigzki
zarzgdzania ryzykiem w OCK powierzam specjaliscie ds. kontroli zarzadczej, audytu, RODO

i bhp.

3) Mechanizmy kontroli zarzadczej — w OCK to polityka i procedury, ktére pomagaja
zapewni¢, ze zarzadzenia Dyrektora i wytyczne Burmistrza Okonka sg przestrzegane,
a takze, ze podjeto niezbedne dziatania w celu zidentyfikowania réznych rodzajéw ryzyk
zwigzanych z osiggnieciami celow statutowych OCK. Czynnosci kontroli zarzadczej
wystepujgce w calej organizacji OCK na wszystkich jej szczeblach i we wszystkich
statutowych funkcji powierzam specjaliscie ds. kontroli zarzadczej, audytu, RODO i bhp,
w szczegblnosci, kontrole operacji finansowych i gospodarczych, ochrone zasobow (mienia),
danych osobowych, w tym polecam znajomo$¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych),
wszelkie obowigzki koordynatora dostepnosci wynikajgce z ustawy z dnia 19 lipca 2019 roku
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. 2019 rok, poz. 1696

ze zmianami).
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4) Informacja i komunikacja — nalezy zdoby¢, zidentyfikowa¢ i przekazac istotne informacje
w takiej formie i czasie, by umozliwi¢ wszystkim pracownikom OCK wypelnianie ich
obowigzkéw. Specyfika OCK, w szczegdlnosci, rozproszenie obiektdow — biblioteki:
w Okonku i Ledyczku, inna siedziba gléwnej ksiegowej wymuszajag na tym standardzie
wyjatkowos¢ dziatania i jej precyzyjnosci.  Systemy informatyczne OCK nie tylko
umozliwiajg tgcznos$¢ Dyrektora OCK ze wszystkimi merytorycznymi pracownikami
i pomiedzy pracownikami, lecz takze programy zainstalowane w komputerach umozliwiajg
generowanie raportow zawierajacych informacje: dotyczace zbioréw bibliotecznych,
operacyjne 1 finansowe. Dzigki nim mozliwe jest prowadzenie i kontrolowanie dziatalnosci
OCK. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zminimalizowania drukowania materiatow;
dopuszczam, tylko, korzystanie z drukarek, gdy jest to niezbednie konieczne. Tym samym
zobowigzuje wszystkich pracownikow do przestrzegania zasady ,,czystego biurka”
1 ,czystego ekranu”. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do utylizowania zbednych

materialow pismienniczych w niszczarkach do papieru.

5) Monitorowanie i ocena — system kontroli zarzadczej w OCK jest monitorowany,
co oznacza, ze jest on poddany procesowi, ktdry ocenia jakos$¢ dziatania systemu w czasie.
Osigga si¢ to poprzez operacyjne czynnosci monitoringowe i ich osobne oceny lub
samooceny, w ktorych majg obowigzek braé udzial wszyscy pracownicy  OCK,
w szczegblnosci, ustalenie jednoznaczno$ci pojec takich jak przymiotniki wystepujgce
w § 3 lub skuteczno$¢ przeptywu informacji. Te obowigzki powierzam specjaliscie

ds. kontroli zarzagdczej, audytu, RODO i bhp. Zalecam stosowanie kart samooceny lub ankiet.

§ 8. Do czasu zatrudnienia kompetentnej osoby na stanowisko specjalisty ds. kontroli
zarzadczej, audytu, RODO i bhp obowigzki przypisane temu stanowisku wykonuje Dyrektor

OCK lub wyznaczony przez Dyrektora OCK pracownik.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia z mocg obowigzujacg od dnia

01 stycznia 2021 roku.

DYREKTOR
OKONECKIEGOQ CENTRUM KULTURY
e

Piétr Adamczuk
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