Zarzadzenie nr 13/2016
Dyrektora Gminnego OSrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem
z dnia 27 maja 2016 r.

w sprawie wprowadzenia zasad i procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych /Dz. U. z 2013r.
poz. 885 z podzniejszymi zmianami/ zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej wprowadzam

procedury kontroli zarzadczej w Gminnym Osrodku Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem, stanowigce
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Koordynacje dziatan zwigzanych z wdrazaniem i realizacja Procedur kontroli zarzadczej w Gminnym
Osrodku Kultury Gminy Zamosc¢ z/s w Wysokiem powierzam osobie pracujgcej na pierwszym stanowisku
Specjalisty ds. Organizacji Imprez i Promocji Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom Gminnego O$rodka Kultury Gminy
Zamos¢ z/s w Wysokiem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem z dnia 27 maja 2016r.
w sprawie wprowadzenia zasad i procedur kontroli zarzadczej

Procedury kontroli zarzadczej

Rozdzial 1.
Srodowisko wewnetrzne

§ 1. ZASADY ETYCZNE

L.

Osoby zarzadzajace 1 wszyscy pracownicy powinni by¢ §wiadomi wartos$ci etycznych przyjetych w
Gminnym O$rodku Kultury Gminy Zamos¢ i przestrzegac ich przy realizacji powierzonych zadan.
Zasady etyczne dla pracownikoéw okresla Zarzadzenie nr 11/2016 Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem, z dnia 27 maja 2016 r., w sprawie wprowadzenia
Kodeksu Etyki.

§ 2. KOMPETENCJE ZAWODOWE

1.

W Gminnym Osrodku Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem zatrudniane sg wylacznie osoby
posiadajace stosowng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie.

Wymagania kwalifikacyjne dla poszczegolnych stanowisk pracy zostaty okreslone w Zarzadzeniu
nr 01/2016 Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem, z dnia 4
stycznia 2016r., w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania pracownikow Gminnego
Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem.

Rozw¢j kompetencji zawodowych odbywa si¢ poprzez szkolenia pracownikéw, realizowane
zgodnie z zasadami wprowadzonymi zarzgdzeniami wewngetrznymi.

§ 3. STRUKTURA ORGANIZACYJINA

1.

Struktur¢ organizacyjna okresla Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia
nr 10/2016 Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem,
z dnia 29 kwietnia 2016r., w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Gminnego Osrodka
Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem. Zakresy zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci
kierownictwa i poszczegolnych komodrek organizacyjnych sa dostgpne dla kazdego pracownika
jednostki w Regulaminie. Uszczegotowienie Regulaminu stanowig opisy stanowisk pracy i zakresy
czynnosci poszczeg6lnych pracownikow.

Dyrekcja Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem dazy do dostosowania
dokumentow, o ktérych mowa w ust. 1, do obowigzujacych przepisow, celow 1 zadan.
W przypadku zmiany zadan, wynikajacych ze zmiany przepisow prawa lub celéow jednostki,
powyzsze dokumenty winny by¢ aktualizowane na wniosek pracownika lub dyrektora.

Osoba odpowiedzialng za nadzoér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow wymienionych
wust. 1 jest osoba pracujaca na pierwszym stanowisku Specjalisty ds. Organizacji Imprez i
Promocji Gminy.

§ 4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Poszczegolni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci, regulujace ich obowigzki i uprawienia.
Powierzenie uprawnien lub obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej lub majatkowe;j
dokonywane jest wylgcznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem pracownika
przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki.



3.

Ponadto, dyrektor moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego pracownika do wykonywania
okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych dokumentow. W jednostce prowadzi sig
rejestr w/w petnomocnictw i upowaznien.

Rozdzial 11.
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 5. MISJA, CELE, ZADANIA

1.

Misje Gminnego O$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem okre$lono w sposob
nastepujacy: "GOK Gminy Zamo$¢ jest instytucja kultury, obejmujaca swoim zasiegiem caly
obszar Gminy Zamo$¢. Jego misjg jest minimalizowanie dystanséw pomiedzy zdystansowanymi
wobec siebie grupami spotecznymi. Dziatalnos¢ GOK Gminy Zamos$¢ bedzie dgzyta do realizacji
ambicji kulturowych mieszkanca/mieszkancow gminy. Jednym z gtownych celow osrodka jest
faktyczna zmiana postrzegania instytucji kultury zsiedziby gminnej administracji na centrum
aktywnosci spolecznej. Bedzie to miejsce realizacji spotecznych potrzeb i réznego rodzaju planow;
miejsce, w ktorym w ramach réznych dziatan nastgpi zmniejszenie uczucia niepewnosci wsrod
mieszkanca/mieszkancéw gminy. Dzialalno§¢ GOK Gminy Zamos$¢ w pierwszej kolejnosci bedzie
zainspirowana oficjalnymi wnioskami do budzetu Gminy Zamos$¢.”

Cele i zadania Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem na kazdy rok
okreslane sa w formie pisemnej, wg Zalacznika Nr 1.

Okreslenie celow nastepuje w oparciu o takie dokumenty, jak preliminarz (plan finansowy),
wszelkiego rodzaju zestawienia, programy, plany wieloletnie, strategia, itp.

Dokumenty okre§lone w ust. 2 i 3 oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu na
podstawie odrebnych przepisow.

Planowanie szkolen odbywa si¢ na zasadach okre§lonych przepisami odpowiedniego zarzadzenia.
Cele i zadania jednostki okreslone sg ponadto w:

1) przepisach prawa,

2) budzecie.

§ 6. MIERNIKI OSIAGNIECIA CELOW:

1.

W terminie do dnia 31 czerwca 2016r. zostanie przygotowany wykaz, okreslonych zgodnie
z zasadami opisanymi w § 5, celéw i zadan oraz przedstawiony do zatwierdzenia dyrektorowi
jednostki wraz z proponowanymi miernikami osiggniecia celow oraz czestotliwoscig dokonywania
oceny.

2. W kolejnych latach wykaz celéw i zadan bedzie sporzadzany do dnia 30 grudnia.

§ 7. IDENTYFIKACJA I ANALIZA RYZYKA

L.

Celem zarzadzania ryzykiem w jednostce jest ograniczenie mozliwosci wystgpienia ryzyka
rozumianego jako prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen, ktére mogg niekorzystnie wplynaé
na realizacje zatozonych celow i zadan jednostki.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk,

2) analiz¢ i oceng ryzyk,

3) podje¢cie dziatan ograniczajgcych ryzyka,

4) monitorowanie skutecznos$ci i efektywnosci podjetych dziatan.

Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu rodzaju ryzyk, w odniesieniu do celéow i zadan, ktore
wigzg si¢ z dziatalnoscig jednostki.



4.

10.

11.

12.

Analiza ryzyka to proces zmierzajagcy do oszacowania prawdopodobienstwa wystgpienia
zidentyfikowanego ryzyka i oszacowania potencjalnego wptywu skutkow wystapienia ryzyka na
realizacje celow i1 zadan jednostki. W wyniku analizy ryzyka dokonuje si¢ oceny ryzyka.

Reakcje na ryzyko moga by¢ nastepujace:

1) przeciwdziatanie ryzyku, ktore polega¢ bedzie na podjeciu dziatan prowadzacych do likwidacji
lub ograniczenia ryzyka,

2) tolerowanie ryzyka w przypadkach, kiedy koszty przeciwdzialania ryzyku przekraczaja
potencjalne straty lub kiedy mozliwo$ci skutecznego przeciwdziatania ryzykom begda mocno
ograniczone, badz tez w przypadku niskiego stopnia szkodliwosci ryzyka,

3) przeniesienie ryzyka na inng instytucje lub podmiot zewnetrzny, poprzez ubezpieczenie
ryzyka, czy zlecanie ustug na zewnatrz,

4) wycofanie si¢ z realizacji zadan obarczonych wysokim ryzykiem, jesli istnieje taka mozliwos¢.

Monitorowanie skutecznosci i efektywno$ci podjetych dzialan jest elementem zarzadzania

ryzykiem, ktore stuzy ograniczaniu ryzyka. Nadzor i monitorowanie obejmuje dokonywanie

okresowego przegladu ryzyk w celu okre$lenia, czy ulegto zmianie prawdopodobienstwo
wystapienia ryzyka oraz czy zmniejszyt si¢ potencjalny wptyw skutkéw wystapienia ryzyka na
realizacje celow i zadan Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem.

Identyfikacja i analiza ryzyka prowadzone sa metoda samooceny. W proces samooceny

zaangazowani sg kierownicy i pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych Gminnego

Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem.

W przypadku ryzyka, dotyczacego programu lub procesu realizowanego przez wigcej niz jedna

komorke organizacyjng jednostki, oceny ryzyka dokonuje kierownik komorki, dla ktérego ryzyko

jest najbardziej istotne. W przypadku watpliwosci, oceniajacego ryzyko wskazuje dyrektor
jednostki.

Dokonujac identyfikacji i analizy ryzyka nalezy uwzglgdnié:

1) cele i zadania komorki organizacyjnej oraz jej wptyw na dziatalnos¢ jednostki,

2) przepisy prawa regulujace zakres zadan realizowanych przez komorke oraz wpltyw zmiany

przepisow na wykonanie tych zadan,

3) wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

4) ustalenia po audycie wewngtrznym oraz oceng kontroli zarzadczej dokonang przez audytora,

5) zmiany w obsadzie kadrowej komorki,

6) budzet jednostki oraz udziat §rodkéw unijnych w jego realizacji,

7) katalog czynow stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

8) sprawozdania z realizacji zadan oraz wykonania budzetu,

9) informacje ze szkolen oraz wyniki narad z kierownictwem,

10) informacje publikowane w mediach.

Analiza ryzyka prowadzona jest raz w roku, w terminie wskazanym przez dyrektora, jednak nie

p6zniej niz do konca listopada kazdego roku.

Analiza ryzyka prowadzona jest takze w przypadku istotnych zmian w przepisach prawa, znacznej

zmiany zakresu zadan w obszarze dzialalnosci jednostki, a takze innych sytuacji pozyskania

informacji o powaznych nieprawidtowosciach w innych instytucjach tego typu.

Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje si¢ w formie pisemnej w taki sposob, iz do priorytetowych

celow i1 zadan komorek organizacyjnych jednostki identyfikuje si¢ najistotniejsze ryzyka, dokonuje

si¢ ich oceny biorgc pod uwage prawdopodobienstwo wystapienia i skutek. Okresla si¢ sposob
reakcji na ryzyko, mechanizmy kontroli (istniejagce lub proponowane), a takze wskazuje si¢ osobg
odpowiedzialng za prawidlowe wykonanie zadania lub procesu, w ktorym ryzyko wystgpito.

Biorac pod uwagg ocen¢ prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i jego skutek, a takze istniejgce

mechanizmy kontroli, kierownik komodrki odpowiedzialny za dokonanie analizy ryzyka wskazuje,

ktorymi ryzykami nalezy si¢ zaja¢ w celu ich ograniczenia.



13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

Analiza ryzyka jest dokumentowana w jednolitej formie. Formularze niezbedne do prowadzenia
rejestru ryzyk dla komorek organizacyjnych jednostki stanowig odpowiednio zataczniki Nr 2-5.
Dane z formularzy, wypetnionych w terminie wskazanym przez dyrektora, podlegaja zestawieniu i
tworza dokument o nazwie Rejestr ryzyk dla komoérek organizacyjnych Gminnego Osrodka
Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem. Informacje zawarte w rejestrze podlegaja analizie i
ocenie.

Oceniajacy ryzyka wskazuja sposob reakcji na poszczegélne ryzyka, czyli okreslajg, czy dane
ryzyko mozna tolerowaé, ubezpieczy¢ si¢ od niego, wycofa¢ z dziatania, badz podja¢ kroki
w kierunku ograniczenia ryzyka poprzez wprowadzenie lub ulepszenie mechanizmoéw kontrolnych.
Ryzyka zawarte w rejestrze i ocenione zostajg przedstawione dyrektorowi celem dokonania
korekty lub akceptacji, czyli zatwierdzenia sposobu reakcji na ryzyko.

Ryzyka, ktoére wymagaja podjecia krokéw w kierunku ich ograniczenia zostaja przekazane
pracownikom do realizacji.

Pracownicy wdrazaja dziatania zapobiegawcze, informujac o nich dyrektora.

Pracownicy na biezagco monitoruja postepy w realizacji zadan i osigganiu celow danej komorki
oraz identyfikuja nowe, istotne ryzyka.

Rejestr ryzyk podlega aktualizacji raz w roku, a dodatkowo w przypadku wystgpienia nowych
istotnych zdarzen, ktére moga mie¢ negatywny wptyw na osiagnigcie celow jednostki.

Rozdzial 111
Informacja i komunikacja

§ 8 BIEZACA INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA WEWNETRZNA.

Pracownicy Gminnego Os$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem majg zapewniony

nieograniczony dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkoéw, wymiany

informacji, ktére moga mie¢ znaczenie dla osiagania celow jednostki, w szczegdlnosci informacje

zwiazane z nowymi przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami, ktore sg gromadzone przez dyrektora

i przekazywane pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§ 9 KOMUNIKACJA ZEWNETRZNA

1.

Gminny Os$rodek Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem komunikuje podmiotom zewngtrznym,

jakie maja uprawnienia i obowiagzki w zakresie, w ktorym jednostka prowadzi dziatalno$¢ oraz jaki

jest dla nich sposob komunikacji, w szczegdlnosci: w jakim trybie i terminie zatatwiane sa

okreslone sprawy, ktorzy pracownicy sg uprawnieni do kontaktow, w jaki sposob podmiot moze

przedstawi¢ swoje stanowisko i argumenty.

W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania

informacji:

1) narady, odbywajace si¢ w miar¢ potrzeb, z przecigtng czestotliwoscia raz w miesigcu.
Uczestnikami narad sg dyrektor i pracownicy, ktorych obecnosc jest niezbedna lub pozadana;

2) umieszczanie na tablicy ogloszen, serwerze i stronie internetowe;,

3) przekazywanie w formie pisemne;j,

4) polecenia przetozonego.



Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli

§ 10 DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ, W TYM DOTYCZACE OPERACIJI
FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

1. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmujaca wszystkie procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowigzkéw, a takze inne dokumenty, jest dostgpna dla wszystkich
pracownikéw w formie papierowej oraz pliku komputerowego na serwerze.

2. Mechanizmy kontroli zapewniaja, ze podejmowane i realizowane sa wylacznie operacje finansowe
zatwierdzone przez odpowiednie organy i osoby.

3. Zestawienie kluczowych obowigzkéw, dotyczacych prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych lub gospodarczych, ktére musza by¢ rozdzielone pomigdzy
roznych pracownikéw, okreSlaja przyjete do stosowania zasady rachunkowosci w Gminnym
Osrodku Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem, wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem.

4. Elementami systemu kontroli zarzadczej sg takze:

1) zasady uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych,
2) zasady korzystania z telefonéw komorkowych i stacjonarnych,

3) zasady udostepniania informacji publicznej,

4) zasady wynagradzania pracownikow,

5) zasady zawierania i ewidencjonowania umow i porozumien,

6) regulamin pracy,

7) zasady planowania szkolen,

8) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

9) zasady zatrudniania pracownikow i ich oceny,

10) zasady dokonywania wydatkéw, w tym tzw. zamoéwien podprogowych,
11) zasady, o ktorych mowa w art. 10 uor,

12) inne zasady ustalone zarzadzeniami wewnetrznymi.

5. Wykaz obowiazujacych w jednostce procedur kontroli zarzadczej stanowi zatacznik Nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 11 NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI I OCHRONA ZASOBOW

1. Nadzor nad pracownikami jednostki realizowany jest przez:

1) informowanie pracownikéw o zakresie obowiazkdéw niezwtocznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzaja ustalony zakres obowigzkow okreslony
w oparciu o Regulamin Organizacyjny,

2) reagowanie na skladane skargi i wnioski w trybie, i na zasadach okreslonych w Ustawie
Kodeks postgpowania administracyjnego, Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow,

3) okresowa ocen¢ pracownikow zgodnie z zasadami przyjetymi w Zarzadzeniu nr 01/2016
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem z dnia 4 stycznia
2016r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania pracownikow Gminnego
Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem,

4) weryfikacje przez dyrektora, w trybie i na zasadach okre§lonych w Regulaminie
Organizacyjnym, czynno$ci wykonywanych przez podleglych pracownikow,

5) okresowe raportowanie (przynajmniej raz w roku) przez pracownikoOw zakresu realizacji
okreslonych celow i zdan.



§ 12 MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1.

§13
1)
2)
3)
4)

5)

Do mechanizméw kontroli systemow informatycznych naleza:
a. obowiazek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczeg6lnie istotnych plikow,
b. sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
c. dostep do poszczegdlnych elementow systemu tylko upowaznionych pracownikow (bazy
danych, dane ksiegowe, itp.),
d. ograniczenie mozliwo$ci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,
e. absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
f. zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych.
Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje specjalista ds. wizualizacji gminy.

Rozdzial V
Monitorowanie - ocena systemu

Dyrektor monitoruje na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonuje analizy, czy system ten
dziata skutecznie.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana w formie narad
odbywajacych sie w grudniu kazdego roku.

Przynajmniej raz w roku wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w
Wysokiem dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej (zataczniki Nr 7-8).
Przeprowadzona samoocena powinna zawiera¢ elementy okreslone w standardach kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych wydanych przez Ministra Finansow.
Udokumentowane wyniki samooceny nalezy przekaza¢ Dyrektorowi w terminie do 15 stycznia za
rok poprzedni.



Cele i zadania Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem Na rok

Zalacznik Nr 1
do procedury kontroli zarzadczej

Zadanie lub cel Miernik Wartos¢ Wartos¢ Zasoby i osoby odpowiedzialne
Lp. miernika na miernika
koniec okresu obecnie
1.
3.
Zatagcznik Nr 2
do procedur kontroli zarzadczej
Zarzadzanie ryzykiem w Gminnym OSrodku Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem na rok ...
L.p Zadanie na cel Zidentyfikowane ryzyka Analiza ryzyka Reakcja na ryzyko
1.
2.




Zatgcznik Nr 3
do procedur kontroli zarzadczej

Rejestr ryzyka w Gminnym O$rodku Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem na rok ...

Ryzyko Przeciwdzialanie Ryzyku
L.p Cel- zadanie Ryzyko wraz z Wplyw skutek | Prawdopodobienstwo Istotnos¢ ryzyka Planowana metoda
podaniem kategorii (wedhlug skali | (wg skali punktowej) (iloczyn wplywu i przeciwdzialania
punktowej) prawdopodobienstwa
1 2 3 4 5 6 7
1.

(podpis i funkcja osoby wypetniajacej arkusz)




Zasady wypelniania Arkusza:

kolumna | Sposéb wypelnienia

Numer kolejny celu lub zadania.

Nazwa celu lub zadania.

Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krotki opis

Ocena wptywu skutku w skali: katastrofalny - Spkt, powazny - 4pkt, sredni - 3pkt, maty - 2pkt, nieznaczny -1pkt

Ocena prawdopodobienstwa w skali: prawie pewne - 5pkt, wysokie - 4pkt, srednie - 3pkt, mate - 2pkt, bardzo rzadkie lub niemozliwe - 1pkt

ook lw N

Poziom istotnos$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu wg skali: ryzyko powazne (wysokie) 15-25 pkt, ryzyko
umiarkowane ($rednie) 8-12 pkt, ryzyko nieznaczne (niskie) 1-6 pkt

7. Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyka




Zalagcznik Nr 4
do procedur kontroli zarzadczej

Przykladowe kategorie ryzyka

Tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych przyczyn oraz skutkow.
Przedstawione w tabeli kategorie ryzyk nie zamyka katalogu mozliwych czynnikow ryzyka. Jest wskazéwka pomocng w analizie ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodow i wydatkoéw, dostepnoscig srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow.
Strat majatkowych Zwigzane sg stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem

ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych 1 zlecania zadan

Zwiazane podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych lub zleceniem zadan publicznych innym podmiotom, np.
publicznych ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu udzielania
zamowien publicznych.

Odpowiedzialnosci finansowe;j

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem, np.
odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztow procesowych.

Realizacja programéw wspotfinansowanych ze srodkow z Unii
Europejskiej

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
srodkow Unii Europejskie;.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich
Personelu Zwiazane z liczebnoS$cig i kompetencjami parownikow, szkoleniami,
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.
BHP Zwiazane ze zdrowiem i wypadkami przy pracy.




Ryzyko dzialalnos$ci

Regulacji wewngtrznych Zwigzane z istnieniem i adekwatno$cig regulacji wewnetrznych

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie
okres$lonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych
Organizacji i podejmowania decyzji obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania
aktow normatywnych, w tym przepisdéw prawa miejscowego.

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej, np.

Kontroli funkcjonalnej i samooceny ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow
kontroli.
Informacji Zwiazane z jakoS$cia informacji, na podstawie ktorych podejmowane sg
decyzje, np., ryzyko braku komunikacji wewngtrznej i zewngtrzne;.
Reputacji Zwiazane z reputacja jednostki, np. negatywnych opinii.
Systemoéw informatycznych Zwigzane z uzywanymi w jednostce systemami i programami

informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepniania danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami
transportu 1 sSrodkami tgcznosci.
Gospodarcze Zwigzane czynnikami ekonomicznymi, np. kursami walut, inflacja, itp.
Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

orzecznictwem.




Szablon punktowej oceny ryzyka - skala 5 stopniowa, bez kryteriow ryzyka.

1. Prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (tabela punktowa).

Zatagcznik Nr 5
od procedur kontroli zarzadczej

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Opis szczegotowy

Wartos¢ punktowa prawdopodobienstwa

Bardzo rzadkie lub prawie niemozliwe

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w
wyjatkowych okoliczno$ciach (od 1 do 20%, ze
wystapi raz na 10 lat), a zaistnieje; nie
wystgpito dotychczas, dotyczy jednostkowych
spraw.

Mate prawdopodobienstwo

Istnieje mate prawdopodobienstwo (od 21 do
40 %, ze wystapi raz na 5 lat) zaistnienia tego
zdarzenia: moze wystapi¢ kilka razy w okresie
pieciu lat, dotyczy nielicznych spraw.

Srednie prawdopodobiefistwo

Zaistnienie zdarzenia jest Srednio mozliwe, ale
w niektorych przypadkach zdarzenie takie
moze mie¢ miejsce (0d 41 do 60 %, ze wystapi
w przeciggu 5 lat), dotyczy niektorych spraw.

Duze prawdopodobienstwo

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo
prawdopodobne (od 61 do 80%, ze wystapi
regularnie przynajmniej raz w roku); dotyczy
wigkszosci spraw.

Prawie pewne

Oczekuje si¢, ze zdarzenie takie nastapi (od 1
do 100%, ze wystgpi regularnie co miesiac lub
cze¢sciej); dotyczy wszystkich lub prawie
wszystkich spraw.




2. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa).

Skutek wystapienia ryzyka

Opis szczegolowy

Wartos$¢ punktowa skutkow

nieznaczny

Znikomy wptyw na realizacje¢ celow i zadan
jednostki; brak skutkow prawnych; nieznaczny
skutek finansowy; brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikéw; brak wptywu na
wizerunek jednostki.

maly

Maty wptyw na realizacje celow 1 zadan, bez
skutkéw prawnych; maty skutek finansowy;
brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow;
niewielkie wplywy na wizerunek jednostki.

sSredni

Sredni wptyw na realizacje celow i zadan;
umiarkowane konsekwencje prawne; sredni
skutek finansowy, brak wplywu na wizerunek
jednostki.

powazny

Powazny wptyw na realizacje celow i zdan, w
tym powazne zagrozenie terminu ich realizacji
jak 1 osiggniecia; powazne konsekwencje
prawne; zagrozenie bezpieczenstwa
pracownikow; powazne straty finansowe;
powazny wptyw na wizerunek jednostki.

katastrofalny

Brak realizacji zadania i brak realizacji celu;
bardzo powazne i rozlegte konsekwencje
prawne; naruszenie bezpieczenstwa
pracownikow (ujemne konsekwencje dla ich
zycia i zdrowia); wysokie straty finansowe;
utrata dobrego wizerunku jednostki w
srodowisku oraz opinii publicznej.




3. Mapa ryzyka (iloczyn ryzyka).

skutek
Katastrofalny 5 10 15 20 25
powazny 4 12 16 20
sredni 3 12 15
maly 2 4 8 10
nieznaczny 1 2 3 4 5
bardzo rzadkie lub male Srednie wysokie prawie pewne
niemozliwe
Prawdopodobienstwo
SKUTEK PRAWDOPODOBIENSTWO ISTOTNOSC (funkcja wplywu i

prawdopodobienstwa)

1- nieznaczny
2- maty

3- $redni

4- powazny

5- katastrofalny

1- bardzo rzadkie lub niemozliwe

2- male
3- Srednie
4- wysokie

5- prawie pewne

Niska- 1-6
Srednia- 8-12
wysoka 15-25




10.

11.

Zaktacznik nr 6

Zarzadzenie nr 01/2016 z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania pracownikow Gminnego Os$rodka Kultury Gminy
Zamos$¢ z/s w Wysokiem

Zarzadzenie nr 03/2016 z 4 stycznia 2016 r. w sprawie stosowanie w Gminnym
Osrodku Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem $rodkéw ochrony indywidualnej
Zarzadzenie nr 04/2016 z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie ustalenia polityki
rachunkowos$ci Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem
Zarzadzenie nr 05/2016 z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia zasad
I powotania postgpowania przy dokonywaniu zakupdéw przedmiotow 1 ustug
0 wartos$ci nizszej niz okre§lone w ustawie o zamoéwieniach publicznych

Zarzadzenie nr 06/2016 z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie zatwierdzenia planu
finansowego dziatalnos$ci instytucji kultury na rok 2016 r.

Zarzadzenie nr 07/2016 z dnia 04 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
»Instrukcji Inwentaryzacyjne;j”

Zarzadzenie nr 08/2016 z dnia 04 stycznia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Kancelaryjnej, Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji  Archiwalnej
W Gminnym Osrodku Kultury Gminy Zamos¢ z/s w Wysokiem

Zarzadzenie nr 9/2016 Dyrektora Gminny O$rodka Kultury Gminy Zamo$¢ z/s
w Wysokiem z dnia 04 stycznia 2016 roku w sprawie ustalenia Planu Dziatalnosci
Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem na 2016 rok.
Zarzadzenie nr 10/2016 z dnia 4 stycznia 2016 r. w sprawie okreslenia Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokiem
Zarzadzenie nr 11/2016 z dnia 27 maja 2016 r. Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury
Gminy Zamos$¢ z/s w Wysokie, w sprawie wprowadzenia Kodeksu etyki.

Zarzadzenie nr 12/2016 z dnia 27 maja 206 r. Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury
Gminy Zamo$¢ z/s w Wysokiem w sprawie okreslenia polityki bezpieczenstwa

I instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.



Zaktacznik nr 7
do procedur kontroli zarzadczej

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ — KIEROWNICTWO

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Trudno
to ocenié

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjetych
rozwiazan lub wskazanych innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz TAK albo

b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy w jednostce istnieje dokumentacja
opisujaca procedury kontroli zarzadczej?

Czy pracownicy sa informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy wie Pani/Pan jak nalezy sig¢
zachowa¢, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w jednostce?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajacym stopniu,
aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?

Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne
do wykonywania zadan na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk

pracy)?




Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
pracy swoich pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomoca ktorych dokonuje
Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr
6 brzmi TAK.

Czy pracownicy majg zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaja wiedze 1
umiej¢tnosei konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

10.

Czy istniejace w jednostce procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania
0s0b, ktore posiadajg pozadane na
danym stanowisku uprawnienia, wiedzg i
umiejetnosci?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
jednostki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

12.

Czy struktura organizacyjna jednostki
jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

13.

Czy w Pani/Pana jednostce zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikow, w
tym os6b zarzadzajacych, w odniesieniu
do celow i zadan jednostki?

14.

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?
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15.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwtaszcza tych o biezacym
charakterze, sa delegowane na nizsze
szczeble jednostki?

16.

Czy zostat okreslony og6lny cel istnienia
jednostki np. w postaci misji

(poza statutem lub ustawa powotujaca
jednostke)?

17.

Czy w jednostce zostaty okreslone cele
do osiggniecia lub zadania do realizacji
w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np.
jako plan pracy, plan dziatalnosci, itp.)?

18.

Cz cele 1 zadania jednostki na biezacy
rok maja okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytani nr 17 brzmi TAK

19.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow w biezacym roku?

20.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

21.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe
informacje nt. stopnia realizacji
powierzonych do wykonania zadan?

22.

Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
jednostki (np. poprzez sporzadzenie
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rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zagrozenia/ryzyka)? (jesli
TAK — prosze przej$¢ do nastgpnych
pytan, jesli NIE prosze przej$¢ do
pytania nr 26)

23.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

24.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan?

25.

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostal okre§lony sposob radzenia
sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

26.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w

jednostce (np. poprzez intranet)?

217.

Czy w jednostce zostaly zapewnione
mechanizmy stuzace utrzymaniu w
ciaglosci dziatalno$ci na wypadek awarii
(np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

28.

Czy pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
jednostki organizacyjnej?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomig¢dzy
poszczegolnymi komoérkami
organizacyjnym w jednostce?

30.

Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewngetrznymi (nNp.: z innymi
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urzgdami, dostawcami,
Klientami),majacymi wptyw na osigganie
celow i realizacje¢ zadan Pani/Pana
jednostki organizacyjnej?

31.

Czy Pani/Pana jednostka organizacyjna
utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore majg wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

32.

Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami)?

33.

Czy pracownicy sg zachgcani do
sygnalizowania problemow i zagrozen w
realizacji zadan?
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Zalacznik nr 8
do procedur kontroli zarzadczej

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ — PRACOWNICY

L.p

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno to
ocenic

UWAGI*

Czy wie Pani/Pan jakie zachowania pracownikow
uznawane s3 w jednostce za nieetyczne?

Czy wie Pani/Pan jak nalezy si¢ zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w jednostce?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wlasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajgcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany  przez
bezposredniego  przetozonego o  wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly
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ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkow, opis stanowiska

pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny  zakres
obowigzkow okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca
ktoérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajacym
stopniu  monitoruja na  biezaco stan
zaawansowania  powierzonych  pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia
jednostki?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pytanie nr 12 brzmi TAK
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14.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej w
udokumentowany  sposob  identyfikuje  sie
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komorki (np. poprzez
sporzadzanie rejestru  ryzyka lub innego
dokumentu  zawierajacego  zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczeg6lnosci tych istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w jednostce
(np. poprzez intranet)?

18.

Czy w wystarczajacym stopniu sposéob realizacji
zadan w Pani/Pana komorce organizacyjnej jest
okreslony w  pisemnych  procedurach i
instrukcjach?

19.

Czy obowigzujace Pania/Pana procedury i
instrukcje sg  aktualne, tzn. zgodne =z
obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
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skuteczna realizacj¢ zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do realizacji
swoich zadan?

25.

Czy  postawa  o0s6b na  stanowiskach
kierowniczych  zachgca  pracownikow  do
sygnalizowania probleméw 1 =zagrozen w
realizacji zadan?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

217.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje  sprawny
przeptyw  informacji  wewnatrz  Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje  sprawny
przeplyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
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komorkami organizacyjnymi w jednostce?

29. Czy zna  Pani/Pan  zasady  kontaktow
pracownikéw  jednostki z podmiotami
zewnetrznymi (np.: wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) i swoje uprawnienia w
tym zakresie?

30. Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje
dobre kontakty z podmiotami zewnetrznymi,
ktoére maja wptyw na realizacje jej zadan (np.: z
innymi urzgdami, dostawcami, klientami)?

31. Czy przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujacych w jednostce zasad,
procedur, instrukcji, itp.?

Wyjasnienie:
Komorka organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna w jednostce.
* W przypadku uwag prosze o wskazanie odno$nika w kolumnie ,,uwagi”, a tres¢ uwag zapisa¢ pod ankieta.




