MUZEUM HISTORIlI MIASTA
ZDUNSKA WOLA
ul.Stefana Ztotnickiego 7
98-220 Zduriska Wola
tel.(0-43)823-48-43, 824-98-80

NIP 829-101-21-17,

REGON 730167137 Zarzadzenie Nr 1/2015
Dyrektora Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola
z dnia 19 grudnia 2014 r.

w sprawie ustalenia organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola

Na podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Z 2013 r. poz. 594, 645 i 1318) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia ,,Standardéw kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30 grudnia 2009 r.), zarzadzam
stosowanie nizej podanych procedur:

§1

Wprowadza si¢ obowiazek funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Muzeum Historii
Miasta Zdunska Wola.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu mowa o:

1)
2)

3)

4)

instytucji- nalezy przez to rozumie¢ Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola,
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Muzeum Historii Miasta

Zdunska Wola,
dzial organizacyjny - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniony w strukturze

organizacyjnej instytucji dziat lub wyodrgbnione samodzielne stanowisko,
kierownika dzialu — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace dziatami instytucji.

§3

1. Uzyte w zarzadzeniu pojecia definiuje si¢ w nastgpujacy sposob:

1) kontrola zarzadeza — jest to ogdl dziatan wykonywanych dla zapewnienia

realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2) zarzadzanie ryzykiem — jest to systematyczna identyfikacja, ocena, analiza i
sposob postepowania z ryzykiem w ramach prowadzonej dziatalnosci we wszystkich
jej obszarach w celu realizacji zadan,

3) samoocena systemu kontroli zarzgdczej — dokonywana raz w roku przez dziaty
organizacyjne muzeum,

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkow:

1) Dyrektora Muzeum
2) kierownikow Dzialow.,



§4

System kontroli zarzadczej to zintegrowany sposob kontroli wszystkich elementéw dziatania
w kazdym obszarze obejmujacy:

1)

2)

systematyczna ocen¢ i monitoring skutecznosci i celowosci prowadzonych dziatan
zwigzanych z uzyskiwaniem zamierzonych efektow i celow,
zapewnienie wlasciwych mechanizméw kontroli,

3) ciagla identyfikacje i analizg ryzyka.

§5

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobéw,

przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.

§6

System standardéw kontroli zarzadczej w Muzeum Historii Miasta Zdunska Wola obejmuje
nastgpujace obszary:

1)

a)

b)

c)

d)

2)

a)
b)

Srodowisko wewnetrzne - element, ktéry w sposéb podstawowy okresla jako$é
kontroli zarzadczej i obejmuje:

przestrzeganie wartosci etycznych — dotyczy ogétu pracownikéw, w zakresie
$wiadomosci i odpowiedzialno$ci za przestrzeganie przyjgtych wartosci etycznych
przy wykonywaniu powierzonych zadan,

zapewnienie kompetencji zawodowych — czyli dbatos¢ Dyrektora Muzeum

i kierownikéw dzialéw w zakresie zapewnienia pracownikom wlasciwego poziomu

i rozwoju wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia pozwalajacego na skuteczne i\

efektywne wykonywanie powierzonych zadan,

przygotowanie wlasciwej struktury organizacyjnej — tzn. odpowiadajacej
aktualnym celom i zadaniom, ktérych zakres uprawnien i odpowiedzialnosci dla
wszystkich pracownikéw zostal pisemnie okreslony w sposéb przejrzysty i spojny,
delegowanie uprawnien — ktore sg okreslone dla poszczegélnych oséb odpowiednio
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi
Zwiazanego.

Cele i zarzadzanie ryzykiem,- element, ktory stuzy okresleniu celéw i zadan oraz
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem i obejmuje:

zdefiniowanie misji — czyli mozliwo$¢ wskazania celu istnienia muzeum,
okreslenie celow i zadan —to w co najmniej rocznej perspektywie okreslenie zadan i
celéw, monitorowanie i ocena ich realizacji,



¢) identyfikacje ryzyka — to okreslenie zdarzen majacych wplyw na realizacje¢
zamierzonych celéw i zadan,

d) analize¢ ryzyka — to okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia zdarzenia i jego
skutkéw mogacych mie¢ wplyw na realizacj¢ zadan i celéw, z wyznaczeniem
akceptowanego poziomu ryzyka,

e) reakcje na ryzyko — to dzialanie majace za cel zminimalizowanie skutkow ryzyka do
akceptowanego poziomu.

3) Mechanizmy kontroli — element, ktéry nalezy rozumie¢ jako elastyczny system
kontroli majacy za zadanie oddzialywaé na konkretne ryzyko, zagrazajace wykonaniu
celow, a obejmujacy:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — czyli wewngtrzne dokumenty takie
jak : procedury, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzk6w i inne dokumenty
wewngtrzne,

b) nadzér — ciagly monitoring zadan w ceku ich oszczednej, efektywne;j i skutecznej
realizacji,

c) zapewnienie cigglosci dzialania - to wszystkie mechanizmy shuizace ciaglosci
dzialan,

d ) ochrong zasob6ow — to system wlasciwego zabezpieczenia i wykorzystania zasobdéw,

e) wprowadzenie wlasciwych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji

finansowych i gospodarczych — to w szczegdlnosci:

- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

- zatwierdzanie ( autoryzacja) operacji finansowych przesz Dyrektora Muzeum,

Gléwna Ksiggowa lub osoby upowaznione,

- podzial kluczowych obowigzkow,

- weryfikacja operacji finansowych gospodarczych,

f) zapewnienie mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych

— czyli okre$lenie mechanizméw stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych

4) Informacja i komunikacja — element, ktry winien zapewni¢ kierownikom,
upowaznionym pracownikom dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przez nich obowiazkéw, zapewnié przeplyw informacji zaréwno w kierunku
pionowym jak i poziomym, obejmuje:

a) zapewnienie biezgcej informacji — czyli zapewnienie w odpowiedniej formie i
czasie, wlasciwych oraz rzetelnych informacji potrzebnych do realizacji celow i
zadan,

b) komunikacj¢ wewnetrzng — czyli mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej Muzeum,

¢) komunikacj¢ zewnetrzng - czyli system wymiany waznych informacji z podmiotami

zewnetrznymi majacymi wplyw na osiggniecie celéw i realizacj¢ zadan.

5) Monitorowanie i ocena — element, ktéry winien weryfikowa¢ obecnos¢ systemu
kontroli zarzadczej w Muzeum Historii Miasta zduinska Wola, obejmuje:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej - czyli monitorowanie skutecznosci
elementéw kontroli zarzadczej pozwalajacych na biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw,



b)
c)

d)

samoocen¢ — dokonywana co najmniej raz w roku samooceng kontroli zarzadczej,
audyt wewnetrzny — prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli
zarzadczej,

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — to zapewnienie Dyrektora ,
kierownik6éw o stanie kontroli zarzadczej, ktérego Zrédlem sa wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli i audytu.

§7

1. Istota wszelkich czynnosci kontrolaych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego w
zakresie kontrolowanej dziatalnosci i porownywanie go z obowiazujaca dla niego norma
ustalenie odchylen od tej normy, rzetelne udokumentowanie i dokonanie oceny
dzialalnosci, a takze sformulowanie stosownych wnioskow.

2. Organizacje systemu kontroli zarzadczej w Muzeum zapewniajg w szczegdlnosci:

1) uregulowania dotyczace funkcjonowania Muzeum — ustawy, rozporzadzenia, uchwaty,
zarzadzenia, regulaminy, instrukcje, upowaznienia, zakresy czynnosci, i polecenia
shuzbowe, sprawozdawczo$¢ i inne regulujace sposob i zakres realizacji zadan,

2) wprowadzony system wykonywania i dokumentowania kontroli wewngtrznej

obejmujacy:

a)

b)

c)

d)
3)

3)

samokontrole - polegajaca na kontroli prawidlowosci wykonywanej pracy w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego i zakresu obowiazkéw stuzbowych w czasie codziennego
wykonywania zadan,

kontrole funkcjonalng — wykonywang przez ogét kierownictwa oraz upowaznionych
pracownikéw bioracych udzial w realizacji okreslonych celow i zadan Muzeum;
celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci

z przepisami i procedurami oraz biezace oddziatywanie i reagowanie na uchybienia;
kontrola funkcjonalna obejmuje wszystkie uregulowania Muzeum,

kontrolg instytucjonalng — wykonywang przez pracownikéw dziatéw realizujacej
zadania w zakresie prowadzenia audytu i kontroli oraz upowaznionych pracownik6w
zgodnie z Regulaminem Kontroli,

kontrole finansowa — sprawowana przez ogét kierownictwa oraz przez upowaznionych
pracownikdow.

wprowadzone w Muzeum wytyczne zarzadzania ryzykiem przyjgte oddzielnym
Zarzadzeniem,

wprowadzenie w Muzeum ankiety do samooceny.

§8

1. Dyrektor Muzeum odpowiada za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej .
2. Gléwny ksiegowy odpowiada za zapewnienie odpowiedniej realizacji i kontroli budzetu

Muzeum.
3. Kierownicy i pracownicy samodzielnych stanowisk odpowiadaja w zakresie realizacji

zadan i celéw, w szczegdlnosci okreslonych w budzecie.

4



4. Pracownicy uczestnicza bezposrednio w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej i odpowiadaja
za zgloszenie swoim przetozonym uwag i informacji co stanu kontroli zarzadczej, zwlaszcza
w zakresie istotnych odchylen od dziatalnosci planowanej i zgodnej z planem.

§9
1. Obowiazkiem kierownika dziatu jest:
a) wyznaczenie dla dziatu na biezacy rok budzetowy celéw i zadan do realizacji,
b) stale usprawnianie informacji i komunikacji.

§10

1. Samoocena kontroli zarzadczej w Muzeum dokonywana jest przez upowaznionych

pracownikéw.
2. Wzér ankiety do przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej przygotowuje pracownik

ds. kadr i plac.
3. Podstawa opracowanych ankiet do samooceny sa wytyczne Ministra Finanséw zawarte w

Komunikacie Nr 3 z 16 lutego 2011r.
4. Samoocene systemu kontroli zarzadczej w Muzeum przeprowadza si¢ w terminie do dnia

31 marca.

§11

W celu analizy i monitorowania ryzyka tworzy sie¢ w Muzeum Zespét ds. zarzadzania
ryzykiem.

Zesp6t ds. zarzadzania ryzykiem dokonuje analizy ryzyka i przedstawia swoje wnioski
i wyniki analizy Dyrektorowi Muzeum.

§ 12

1. Podstawg oceny stanu kontroli zarzadczej sa: wyniki monitorowani, samooceny
przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej, procesu zarzadzania
ryzykiem, przeprowadzonego audytu oraz kontroli.

2. Rejestr sktadanych informacji o stanie kontroli zarzadczej prowadzi dziat finansowo-

ksiegowy.

§13

1.Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowiazkéw kierownikéw dzialéw oraz pracownikdw samodzielnych stanowisk.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikow dziatéw do wdrozenia zasad kontroli zarzadczej,
zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w tym majacej na wzgledzie realizacje
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, dokonania samooceny systemu kontroli zarzadczej
sktadanej do 15 lutego nastepnego roku.



§ 14

Zobowiazuje si¢ kierownikow dzialow 1 pracownikéw samodzielnych stanowisk do
zapoznania podleglym im pracownikow z trescig niniejszego zarzadzenia.

§15

Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2015 z dnia 22 maja 2014r. w sprawie wprowadzenia procedur
kontroli zarzadczej i Zarzadzenie Nr 24/2014r. z dnia 22 maja 2014r. w sprawie wdrozenia

procedur kontroli zarzadczej.
§ 16

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od dnia 01 stycznia 2015r..

DYREKTOR
MUZEUM HISTORII M rSTA
ZDU / 8/

Tordasz Polkowski



