Zarzadzenie Nr CHJZ.Q{L
z dnia 31/08/2012
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji
w sprawie standardow kontroli zarzadczej w Regionalnego Centrum Kultury
— Fabryka Emocji

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 oraz w zwiazku z art. 68 ustawy z 27.8.2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania standardy systemu i zasad wykonywania kontroli
zarzadczej w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Przy budowie systemu oraz zasad wykonywania kontroli zarzgdczej uwzgledniono
wskazowki zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z 16.12.2009r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — (Dz.
Urz. MF Nr 15, poz. 84).

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia
1 sierpnia 2012 roku.

D;REKTOR
nislaw Dobek



Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenie Nr#lzé}—)f/«
Dyrektora Regionalnego Centrum Kultury — Fabryka Emocji
z dnia 31/08/2012r.

STANDARDY SYSTEMU I ZASAD
WYKONYWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ W REGIONALNYM
CENTRUM KULTURY - FABRYKA
EMOCJI

Pita, 2012r.



§1
Zapewniajac zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi:

1) umozliwia sie pracownikom korzystanie z réznych form podnoszenia kwalifikacji, zgodnie z
zarzgdzeniem w sprawie podnoszenia kwalifikacji;

2) zobowigzuje sie pracownikéw przed przystapieniem do wykonywania biezgcych zadan do
sprawdzania, czy nie doszto do zmiany przepiséw majacych majgcych wptyw na wykonanie zadania;

3) w zaleznoéci od charakteru i ilosci zmian, pracownik zwraca sie z zapytaniem o mozliwos¢
skorzystania z formy szkoleniowej dostosowanej do zakresu zmian lub zakupu odpowiednich
publikacji, w zaleznosci od przewidywanej ilosci srodkdw finansowych na dany cel, okreslonych w

planie dziatalnosci;

4) zobowigzuje sie pracownikow do stosowania procedur wewnetrznych (w ramach powierzonych
obowigzkow i odpowiedzialnosci). Ich wykaz stanowi rejestr zarzadzen, w ktorym akty
nieobowigzujace posiadajg oznaczenie literowe ,N” w kolorze czerwonym, dostepnych réwniez na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej;

5) w przypadku watpliwoéci co do interpretacji przepisow nalezy korzystac z ustug
prawniczych/pomocy zatrudnionego w jednostce radcy prawnego, a w przypadku zastosowania
konkretnych rozwigzar z ustug doradczych, o ile jest to konieczne do sprawnego realizowania
zadania, pod warunkiem zgodnosci operacji z planem dziatalnosci

- co powinno ograniczy¢ ryzyko btednych interpretacji przy wykonywaniu zadan.

§2

Zapewniajac skutecznosc i efektywnosé dziatania:

1) opracowany jest corocznie plan wykonywania zadan dla poszczegélnych celow statutowych
jednostki, ktéry w miare potrzeby jest dostosowywany do mozliwosci realizacji zadan pod wzglgdem
posiadanych zasobdw i zmieniajacych sie warunkdw funkcjonowania oraz sposobu finansowania,
wraz z okreéleniem miernikdw skutecznosci i efektywnosci — dia planowanych ustug odptatnych

i nieodptatnych, zgodnie z zasadami okreslonymi w zarzgdzeniu dotyczacym planowania;

2) monitoruje sie stan realizacji zadan, w tym przygotowanie i realizacjg projektu finansowego
ze zrodet krajowych lub/i projektow wspotfinansowanych innymi srodkami, w tym srodkami
europejskimi;

3) dokonuje sie kontroli:

a) wstepnych przed wykonaniem okreslonych czynnosci,
b) biezgcych w trakcie realizacji zadania,



¢) nastepnych — weryfikujgcych stan wykonania z przyjetymi zafozeniami, ktore umozliwiajg
podjecie dziatan rozliczeniowo-korygujgcych,

d) zuwzglednieniem zasad opisanych w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodoéw
ksiegowych oraz uproszczen okre$lonych w dokumentacji zasad ( polityki ) rachunkowosci,
wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem;

4) zobowigzuje sie pracownikéw do informowania o koniecznosci zaktualizowania danej procedury,
aby procedury byly adekwatne do zmieniajgcego sie otoczenia prawnego, ekonomicznego i
organizacyjnego ;

5) w celu motywowania pracownikéw do wydajniejszej pracy utworzono fundusz zatogi, ktérym
dysponuje sie zgodnie z regulaminem nagradzania;

6) przed wprowadzeniem aktualizacji lub nowej procedury wewnetrznej przyjmuje sig zasade
uzgadniania ich tresci z pracownikami, ktdrzy maja je stosowac;

7) przy gromadzeniu $rodkéw publicznych, uwzgledniajac rézne warianty postepowania w zaleznosci
od warunkéw, upowazniony pracownik, w szczegélnosci ( w zaleznosci od okolicznosci ):

a) ustala wysokosci naleznosci, sprawdza zgodnos$ci oczekiwanego wptywu $rodkéw z
wysokoscia naleznosci,

b) ustala wysokos¢ naleznosci; w przypadku braku wptywu srodkow w wyznaczonym terminie
informuje o zalegtosci dtuznika, sprawdza zgodnos$¢ oczekiwanego wptywu srodkow z
wysokoscig naleznosci,

c) ustala wysoko$¢ naleznosci; w przypadku braku wptywu srodkéw w wyznaczonym terminie
informuje o zalegtosci dtuznika; w sytuacji braku reakcji podejmuje czynnosci windykacyjne;
jesli dochodzi do tego etapu na przetomie okreséw sprawozdawczych, konieczne staje sig
ustalenie wysokoéci odsetek od zalegtosci, dokonanie ewentualnego odpisu aktualizujgcego,
a w przypadku wptywu srodkéw z odsetkami, sprawdzenie zgodnosci tych kwot z wartosciami
wynikajgcymi z zapiséw w ewidencji ksiegowej — aby nie doprowadzi¢ do uszczuplenia
naleznych wplywow; pozostate kwestie dotyczace sposobu gromadzenia srodkow opisano w
procedurze gromadzenia srodkéw publicznych;

8) przy zamdwieniach publicznych, spetniajacych warunki przepisow o zamowieniach publicznych:

a) powotuje sie komisje przetargowg odrebnym zarzadzeniem, jesli warto$¢ zamowienia
przekroczy 14 000 euro,

b) upowazniony pracownik przygotowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zaméwienia,

c) przeprowadza odpowiedni tryb zamoéwienia publicznego,

d) zawierana jest umowa z dostawca lub wykonawcy ustugi — aby nie doprowadzi¢ do
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych zwigzanego z udzielaniem zamoéwien

publicznych;

9) przy zacigganiu zobowigzan (poprzedzonych umowg), na warunkach okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem do wysokosci 14 000 euro lub powyzej tej kwoty na warunkach ustalonych w
przepisach dotyczacych zaméwien publicznych, zwraca sie uwage (kontroluje), aby ich wysokos¢
miescita sie w granicach udzielonego upowaznienia umozliwiajacego zacigganie zobowigzan, na cele
zgodne z planem dziatalnosci, aby nie doprowadzi¢ do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych;



10) zobowiazuje sie gtéwnego ksiegowego do zachowania termonow sporzgdzania sprawozdan
finansowych, budzetowego (Rb - WSa), z operacji finansowych, statystycznych oraz deklaracji;

11) zobowiazuje sie pracownikéw do przestrzegania termindw ustalonych w harmonogramach
wykonania poszczegdlnych zadan, jezeli zostaty ustalone;

12) ustala sie normy zuzycia zasobow eksploatacyjnych zgodnie z wytycznymi producentow, jesli
przekraczane s3 te normy, nalezy dokona¢ oceny zasadnosci dalszego korzystania ze sprzgtu —
procedura likwidacyjna uwzglednia zasady pozbywania sie zuzytego sprzgtu elektrycznego i
elektronicznego, i zostata opisana w instrukcji wycofania i likwidowania sktadnikéw majatkowych;

13) wprowadza sie system zastepstw pracowniczych, ustalonych w poszczegdlnych procedurach lub
podejmuje dorazne decyzje, jesli nie jest mozliwe przewidywane zastgpienie pracownika — co
powinno zmniejszy¢ ryzyko niezrealizowania celow statutowych Regionalnego Centrum Kultury —
Fabryka Emocji oraz powinno wptyngé na jakosc¢ swiadczonych ustug kulturalnych i pozostatych.

§3

Zapewnia sie wiarygodnosc sprawozdan poprzez:

1) rzetelne opisywanie dokumentéw, zgodnie ze stanem faktycznym z okresleniem rzeczywistego
powodu zaciggniecia zobowigzania, poprzez odpowiednia adnotacje na dokumentach zgodnie z
zasadami ustalonymi w instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowododw ksiegowych
wprowadzonej odrebnym zarzadzeniem,

2) stosowanie przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci wprowadzonych odrebnym zarzadzeniem,

3) przeprowadzenie i rozliczenie co roku inwentaryzacji, zgodnie z zasadami okreslonymi w
odrebnym zarzadzeniu,

4) kontrolowanie z uwzglednieniem etapéw opisanych w §3 pkt 3

- co powinno zmniejszy¢ ryzyko popetniania btedéw w sprawozdaniach: finansowych, budzetowych, z
operacji finansowych, statystycznych oraz deklaracjach podatkowych oraz dokumentach wysytanych
do ZUS.

§4
Zapewnia sie ochrone zasobow:
1) ludzkich — szczegdlnosci przed:

a) utratg zdrowia, zycia, poprzez stosowanie przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
przeciwpozarowych,
b) konfliktem intereséw, poprzez unikanie sytuacji, ktére moglyby doprowadzic¢ do takiego

stanu rzeczy;



2) rzeczowych — w szczegolnosci przed kradzieza, zamiang, uszkodzeniem itp., poprzez stosowanie
fizycznych érodkéw ochrony, takich jak : kraty w oknach, UPS-y, zamki patentowe, przytwierdzenie do
podioza, sejf itp. , oraz innych metod, np. polisa ubezpieczenia majatkowego (zawierana do wartosci

odtworzeniowej);

3) finansowych — w szczegdlnosci przed defraudacja, niegospodarnoscig oraz wymienionymi w pkt 2,
z tym, ze ubezpiecza sig ponadto transport gotowki miedzy bankiem a kasg jednostki, poprzez
zastosowanie kontroli opisanych w § 3 pkt 3, ze szczegélnym uwzglednieniem metody ,z
zaskoczenia” (stosujac zasade ograniczonego zaufania), a ponad to stosujac zasady przeciwdziatania
,praniu pieniedzy” opisane w instrukcji kasowej wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem;

4) informacyjnych — w szczegdlnosci przed zmiang (modyfikacja), zniszczeniem, utratg,
nieuprawnionym dostepem, kradziezg, zgodnie z zasadami opisanymi w dokumentacji zwigzanej z
ochrong danych osobowych oraz ochrong zapiséw i dowodow ksiegowych opisanej w zatgczniku do
zasad (polityki) rachunkowosci, a ponad to w instrukcji archiwizacyjnej/sktadowania akt

- co powinno zmniejszy¢ ryzyko zwigzane z poszczegélnymi zasobami, ktdre sa raportowane zgodnie z

zarzagdzeniem.

§5

Zapewnia sie przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania poprzez wskazanie
sposobu zachowania, opisanych w kodeksie etycznym, wprowadzonym do stosowania w drodze
odrebnego zarzadzenia, co powinno zmniejszyc ryzyko powstania konfliktéw miedzy pracownikiem a
dyrektorem, pracownikiem a osobami spoza instytucji kultury.

§6

Zapewnia sie efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji poprzez:
1) zamieszczanie wymaganych informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
2) stosowanie zasad opisanych w zarzadzeniu wprowadzajgcym instrukcje kancelaryjna,

3) stosowanie zasad obiegu dowoddw ksiegowych opisanych w instrukcji sporzadzania, obiegu i
kontroli dowodow ksiegowych wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem,

4) indywidualne rozmowy z kazdym pracownikiem (instruktaze) oraz organizowanie spotkan ze
wszystkimi pracownikami w celu dokonywania uzgodnier sposobu realizacji poszczegdlnych zadan
obowiazkowych i fakultatywnych (mozliwych do realizacji w ramach posiadanych zasobow)



- co powinno ograniczy¢ ryzyko nieterminowosci oraz niewtasciwej techniki wykonywania zadan.

§7

Zapewnia sie zarzgdzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi okreslonymi w odrebnym zarzadzeniu z
uwzglednieniem rdznych rodzajow ryzyka zidentyfikowanych w § 1-7.

§8

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom wtasciwym rzeczowo, w terminach wskazanych w
poszczegdlinych zarzadzeniach sktadajgcych sie na system kontroli zarzadczej oraz gtéwnemu
ksiegowemu, w zakresie spraw zwigzanych z rachunkowoscig i gospodarka finansowa instytucji
kultury.

DYREKTOR
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Stdnislaw Dgbek



