ZARZADZENIE NR 4/D/20/20.....
Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu Zdroju
z dnia 27 kwietnia 2020 roku

w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzadczej

w Miejskim O$rodku Kultury w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:

1. Art. 68 1 69 ust.1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
Dz.U. z2013 ., poz. 8851938 z p6ézn. zm.),

2. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84 z dnia
30.12.2009 roku)

zarzadzam, co nastepuje:
Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1
Niniejsze zarzadzenie reguluje sprawowanie kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Kultury

w Jastrzebiu-Zdroju, w tym ustala procedury, o ktorych mowa w art. 68 ust. 2 ustawy o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 8851938 z pdzn. zm.).

§2
Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1. Ustawie o Finansach Publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz.
8851938 z pdzn. zm.),

2. MOK - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Kultury w Jastrzebiu-Zdroju,

3. Dyrektorze MOK - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Kultury
w Jastrzebiu-Zdroju,

§3

1. Kontrole zarzadcza w MOK stanowi ogoét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan MOK w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej w MOK jest zapewnienie w szczegdlnosci:

2.1.Zgodnosci dziatalnosci MOK z przepisami obowigzujacego prawa oraz wewnetrznymi
procedurami

2.2.Skutecznosci i efektywnosci dziatania MOK
2.3.Wiarygodnosci sprawozdan MOK



2.4.0chrony zasobow MOK

2.5.Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania w MOK
2.6.Efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji w MOK
2.7.Zarzadzania ryzykiem

Rozdzial 2
Pojecie, zakres i sposoby kontroli zarzadczej w MOK
§4
Kontrola zarzadcza realizowana jest w ramach wszystkich dziatah MOK w formie:
1. Kontroli wstepnej
2. Kontroli biezacej
3. Kontroli nastgpne;j

§5

Kontrola wstgpna ma na celu zapewnienie, ze wszelkie dziatania, w tym operacje gospodarcze
i finansowe dotycza ustalonych celow i beda realizowane zgodnie z planem oraz w
wysokosciach okre$lonych w Planie Finansowym MOK, a przedstawiona dokumentacja
spetnia kryteria kompletnosci, rzetelno$ci 1 wiarygodnosci.

§6
Kontrola biezaca ma na celu zapewnienie:

1. Identyfikacji i eliminacji zjawisk mogacych negatywnie wptynac na realizacj¢ celow
MOK

Uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,
Optymalnego doboru metod i srodkoéw stuzgcych osiagnigeiu zatozonych celow,

Terminowo$ci realizacji zadan,

wok »Dn

Realizacji wydatkow tylko w wysoko$ci 1 terminach wynikajacych z wczesniej
zaciagnigtych zobowigzan

§7

Kontrola nastgpna ma na celu zweryfikowanie procesu/dziatania/zadania po jego zakonczeniu
w celu oceny efektywnos$ci 1 skutecznosci dziatalnosci MOK i eliminacji stwierdzonych
nieprawidlowosci w przysztosci lub podjecie dziatan zmierzajacych do ograniczenia ich
negatywnych skutkow.

§8

System kontroli zarzadczej] w MOK realizowany jest poprzez czynnosci kontrolne
obejmujace:

1. Samokontrole

2. Kontrolg funkcjonalng



3. Kontrolg instytucjonalng

§9

Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikéw MOK w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i uregulowania wewnetrzne
oraz obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan.

§10

Kontrola funkcjonalna polega na stosowaniu przez kadre kierownicza MOK
zaprojektowanych mechanizmoéw kontroli w ramach realizacji zadan poprzez:

1. Zapewnienie wiarygodnoS$ci sprawozdan

2. Prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan

3. Ochrong zasobow

4. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

5. Odpowiedni przydziat zadan dla pracownikéw MOK stosownie do posiadanych przez
nich zakreséw czynnosci zgodnych z ich kwalifikacjami i umiejgtnosciami

6. Monitoring dziatan w MOK

7. Zarzadzanie ryzykiem w MOK

8. Zachowanie ciggloéci dziatalnosci MOK 1 cigglosci nadzoru kierownictwa nad praca
podlegtych komorek organizacyjnych.

§11

Kontrola instytucjonalna rozumiana jako kontrola zewnetrzna sprawowana jest przez
upowaznione do tego organy zewnetrzne, ktorych wyniki kontroli i zalecenia pokontrolne
stuzg poprawie i wzmocnieniu systemu kontroli zarzadczej MOK.

§12

Zrodtem uzyskania informacji Dyrektora MOK o stanie kontroli zarzadczej w MOK sg wyniki
monitorowania i oceny realizacji zatozonych celow i1 zadan MOK w danym okresie, na ktore
sktadaja sig:

1. Wyniki kontroli wewngtrznych,
2. Wyniki kontroli zewnetrznych,

3. Inne istotne informacje dotyczace realizacji zatozonych celow i zadan MOK w danym
okresie.

§13
System kontroli zarzadczej w MOK obejmuje nastgpujace obszary dziatalnoscei:
1. Srodowisko wewnetrzne MOK,
2. Celei zarzadzanie ryzykiem w MOK,
3. Mechanizmy kontroli w MOK,
4. Informacj¢ i komunikacj¢ w MOK,



5. Monitorowanie wdrozonych rozwigzan w MOK i oceng ich efektywnosci.

Rozdzial 3
Srodowisko wewnetrzne MOK
§14

Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzadzania MOK, obejmujg:

1. Uczciwos¢ 1 inne wartosci etyczne pracownikow MOK,
2. Kompetencje zawodowe pracownikow MOK,

3. Strukturg organizacyjng MOK,
4

Powierzenie uprawnien pracownikom MOK.

§15

Uczciwo$¢ 1 inne wartosci etyczne pracownikow MOK realizowane s3 zgodnie z
obowigzujacym Kodeksem Etycznym Pracownikéw Miejskiego Osrodka Kultury w
Jastrzebiu-Zdroju.

W ramach tego standardu MOK dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowe] uczciwosci
pracownikéw, ktore zapewniajg osiggnigcie celow kontroli zarzadczej.

Pracownicy MOK zostajg zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym takze dyscypliny pracy i potwierdzaja
ich znajomos¢ sktadajac stosowne Os$wiadczenie w tej sprawie. Wzor takiego O$wiadczenia
stanowi Zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Pracownicy maja $wiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie i
dziatanie niezgodne z prawem.

Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika MOK powinno zosta¢ natychmiast
zgtoszone Dyrektorowi MOK.

§ 16

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest w MOK przez opracowane ramowe opisy
dzialania komodrek organizacyjnych MOK zawarte w obowigzujacym Regulaminie
Organizacyjnym Miejskiego O$rodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju. Ponadto poprzez
zapewnienie w ramach posiadanych $rodkéw swoim pracownikom dostepu do réznorodnych
form szkolen zawodowych i motywowanie ich do podnoszenia swoich kwalifikacji
zawodowych.

§17

Strukture organizacyjng MOK opisuje i reguluje obowiazujacy Regulamin Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju.

Struktura organizacyjna MOK jest okresowo dostosowywana do zmieniajgcych si¢ warunkow
dziatania.



§18

Delegowanie uprawnien i odpowiedzialnosci w MOK dokonywane jest w imiennej formie
pisemnej, w postaci imiennych Zakreséw czynnosci, Upowaznien czy Pelnomocnictw,
opracowanych na podstawie aktualnych przepisow prawa i obowigzujacych przepisow
wewnetrznych.

Kazdy z pracownikow MOK posiada w swoich aktach osobowych okreslony zakres czynno$ci
(kompetencji), ktory zostat opracowany z uwzglednieniem jego umiejetnosci i predyspozycji
zawodowych oraz z uwzglednieniem wagi podejmowanych na danym stanowisku decyzji i
ryzyka z nim zwigzanego.

Rozdzial 4
Misja, cele i zarzadzanie ryzykiem w MOK
§19
Misjg MOK jest:
1.1.Rozbudzanie, rozwijanie i zaspokajanie potrzeb kulturalnych spotecznos$ci lokalnych,
1.2. Zagospodarowywanie czasu wolnego mieszkancom naszego miasta,
1.3.Pomoc w rozwijaniu i spelnianiu si¢ mtodym artystom,
1.4. Stwarzanie dogodnych warunkoéw do rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego,
1.5.Rozszerzanie horyzontéw kulturalnych,

1.6. Ukierunkowanie mieszkancoéw naszego miasta nie tylko na odbidr kultury, lecz rowniez
na jej tworzenie,

1.7. Edukacja kulturalna oraz zwickszenie uczestnictwa w kulturze spotecznosci lokalnych.

W celu realizacji swojej misji MOK wyznaczyt podstawowe cele dziatalnosci okreslone w
obowiazujacym Statucie Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju.

Procedury i zasady planowania szczegdlowych celow i zadan do realizacji przez MOK w
danym okresie oraz procedury i zasady zarzadzania ryzykiem zwigzanym z realizacjg tych
zadan zostaly szczegdtowo okreslone w obowigzujacej Polityce Zarzadzania Ryzykiem w
Miejskim Osrodku Kultury w Jastrzebiu-Zdroju.

Rozdzial 5
Mechanizmy kontroli zarzadczej w MOK
§20

Na mechanizmy kontroli zarzadczej MOK sktadaja si¢ wszystkie obowigzujace procedury
wewnetrzne oraz dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegbdlnych pracownikéw i inne dokumenty wewngtrzne stanowigce dokumentacjg
kontroli zarzadczej MOK.

Wykaz procedur wewnetrznych MOK, o ktérych mowa wyzej znajduje si¢ u Specjalisty ds.
administracyjnych.

Wykaz jest na biezaco aktualizowany.



Rozdzial 6
Informacja i komunikacja w MOK
§21
Proces przeptywu informacji i komunikacji w MOK zapewnia:
1.1. Informacj¢ biezaca kadrze zarzadzajacej 1 pracownikom MOK
1.2. Komunikacj¢ wewngtrzng w MOK zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym
1.3. Komunikacj¢ ze srodowiskiem zewnetrznym

MOK zapewnia wszystkim swoim pracownikom oraz osobom zarzadzajacym dostep do
informacji niezbednych im do wykonywania przez nich obowigzkéw stuzbowych oraz
realizacji wyznaczonych zadan.

Pracownik potrzebne mu informacje winien otrzymywaé¢ w procesie komunikacji z
przetozonym, jak 1 innymi pracownikami MOK.

Zasady procesu komunikacji wewnetrznej okresla obowigzujacy Schemat Organizacyjny
Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju.

Zasady procesu komunikacji ze S$rodowiskiem zewngtrznym zgodnie z obowigzujacym
Regulaminem Organizacyjnym Miejskiego Osrodka Kultury w Jastrzebiu-Zdroju nalezy
do wylacznej kompetencji Dyrektora MOK

§22

Do wewnetrznych sposobow przekazywania informacji w MOK zalicza si¢ jawna, klarowna,
uczciwg i rzetelng informacje zawartg w:

1.1. Zebraniach i spotkaniach pracowniczych,
1.2. Poleceniach, raportach i sprawozdaniach pisemnych,
1.3. Koordynacji imprez kulturalnych,

1.4. Tworzeniu wlasnych kanaléw informacji wewngtrznej, tj. np. wewngtrzna tablica
ogloszen, informacje przekazywane telefonicznie, drogg mailowa lub sms.

Do sposoboéw przekazywania informacji pomiedzy MOK a $rodowiskiem zewngtrznym
naleza:

2.1. Przekazywanie informacji na zewnatrz MOK,

2.2. Analizowanie i przetwarzanie informacji zwrotnych.

Formami komunikacji MOK ze srodowiskiem zewnetrznym sg migdzy innymi:
3.1. Spotkania z mieszkancami miasta Jastrzgbie-Zdr6j podczas imprez MOK,
3.2. Spotkania z Organizatorem MOK,

3.3. Okresowe Sprawozdania MOK,

3.4. Informacje przekazywane do mediow,

3.5.Reklama MOK,

3.6.Spojna z dziatalnoscig MOK strona w Biuletynie Informacji Publiczne;j,
3.7.Spdjna z dziatalnosScig strona internetowa MOK,

3.8. Spdjna z dziatalnoscig profil na portalu spotecznosciowym: htpps.//pl-pl.facebook.com.




1.

2.

Rozdzial 7
Monitorowanie i ocena kontroli zarzadczej w MOK
§23

Dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej zostaje
wyznaczony koordynator ds. kontroli zarzadczej.

Funkcje koordynatora ds. kontroli zarzadczej wykonuje Pani Barbara Dykalska

§ 24
Do zadan koordynatora ds. kontroli zarzadczej nalezy:

1.1.Informowanie Dyrektora MOK o wszelkich nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej,

1.2.Koordynacja prac Zespolu Kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie
wyznaczenia celow 1 zadan na rok nastepny — tworzenie Planu Dziatalno$ci MOK,

1.3.Koordynacja prac Zespotu Kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie
identyfikacji i analizy ryzyka w MOK — tworzenie Rejestru Ryzyka MOK,

1.4.Monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem w MOK — zebranie od Kierownikow
komorek organizacyjnych MOK Raportow w zakresie przewidywanego ryzyka,

1.5.Sporzadzanie zbiorczego Sprawozdania z Zarzadzania Ryzykiem w MOK w formie
tabelarycznej wg wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

1.6.Koordynator ds. kontroli zarzadczej wykonuje powyzsze zadania w ramach
obowigzkow stuzbowych, nieodptatnie w swoich godzinach pracy.

Pracownicy zobowigzani sa do przekazywania swoim przetozonym, a kierownicy
koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej] MOK lub bezposrednio Dyrektorowi MOK wszelkich
informacji, ktére moga wplywaé na ocen¢ dzialania kontroli zarzadczej w MOK, tj. w
szczegolnosci na temat:

2.1.Pojawienia si¢ nieprzewidzianych zdarzen mogacych zaktoci¢ badz uniemozliwic
prawidtowe dziatanie MOK,

2.2.Pojawienie si¢ wszelkich odchylen od zasad uregulowanych niniejszym zarzadzeniem
2.3. Wykrytych oszustw i manipulacji,
2.4.Skarg i uwag pracownikow i kontrahentow na temat dziatalnosci MOK

2.5. Sugestii dotyczacych mozliwosci usprawnienia dziatalnosci MOK

§ 25

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujacg od dnia 27.04.2020
roku.

MIEJSKI OSRODEK KULTURY
w Jastrzebiu-Zdroju
DYREKTOR

/-l mgr Janusz Jurczak



