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Zarzadzenie nr 3/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno

z dnia 10 stycznia 2022 r.
w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Centrum Kultury Gminy Kutno.

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (t,j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305, 1535, 1773, 1236, 1927, 1981, 2270 i 2054) oraz
Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009 r. nr 15 poz.
84), Komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem
(Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2012 r. poz. 56) i Komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16
lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej
dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 2, poz. 11) zarzgdzam:

§1.

Okreéla sie =zakres, zasady i sposéb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w Centrum Kultury Gminy Kutno w postaci:

1. Regulaminu organizacji i funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno, stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Sposob realizacji poszczegdlnych standardéw kontroli zarzgdczej w Centrum Kultury Gminy
Kutno, stanowigcego Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Zasad i trybu wyznaczania celdéw i zadan, okreslania miernikéw oraz monitorowania stopnia
ich realizacji w Centrum Kultury Gminy Kutno, stanowigcych Zatgcznik nr 3 do niniejszego
Zarzadzenia.

4. Procedury zarzadzania ryzykiem w Centrum Kultury Gminy Kutno, stanowiacej Zatgcznik nr
4 do niniejszego Zarzadzenia.

5. Procedury przeprowadzania samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
wraz z instrukcja sporzgdzania oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Centrum
Kultury Gminy Kutno, stanowigcej Zatgcznik nr 5 do niniejszego Zarzgdzenia.

§2.
Nadzér nad realizacja niniejszego zarzadzenia sprawuje Dyrektor Centrum Kultury Gminy
Kutno.

§3.

Traca moc wszystkie zarzadzenia wydane w przedmiotowej sprawie.

§4.
1. TresC niniejszego Zarzgdzenia wraz z zatgcznikami obowigzuje wszystkich pracownikow
Centrum Kultury Gminy Kutno.
2. Fakt zapoznania sie z trescig niniejszego Zarzadzenia wraz z zatgcznikami przez wszystkich
pracownikow Centrum Kultury Gminy Kutno odnotowano w osSwiadczeniu bedacym
Zatgcznikiem nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg od dnia 3 stycznia 2022 r.
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CENTRYM KULTURY GMINY KUTNO
‘a‘.aQ-/

7 Liliana Urbanczyk-Wpjcik

sekretariat@ckgk.pl
www.ckgl.pl

NIP 7752576723

99-300 Kutno
REGON 100460514 71T TYFF FF

I Leszczynek 49 a I
tel./fax 24 363 48 45



Ve

00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNDO

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie

organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno.

REGULAMIN ORGANIZACII | FUNKCIONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

§1.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) osobach zarzgdzajgcych - oznacza to Dyrektora oraz Wicedyrektora Centrum
Kultury Gminy Kutno,

2) Zespole ds. Kontroli Zarzadczej - oznacza to zespét powotany przez Dyrektora
odpowiedzialny za catoSciowg organizacje Kontroli Zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno,

3) pracowniku - oznacza to wszystkie osoby pracujgce w Centrum Kultury Gminy Kutno,

4) CKGK - oznacza Centrum Kultury Gminy Kutno.

§2

1. Kontrola zarzadcza w CKGK to ogét dziatari podejmowanych do zapewnienia realizacji
celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich aspektach funkcjonowania CKGK.

2. W celu organizacji ogétu dziatan zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem kontroli
zarzgdczej w CKGK powotuje sie Zespét ds. Kontroli Zarzgdczej w sktadzie:
e Dyrektor,
e Zastepca Dyrektora,
e CGtéwny Ksiegowy,

Instruktorzy.

.3. Pracami Zespotu ds. Kontroli Zarzgdczej kieruje Dyrektor CKCGK. Ostateczne decyzje
podejmowane sg przez Dyrektora jednoosobowo.

4. Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzgdczej powinny by¢:
1) adekwatne - zaplanowane w taki sposéb, aby zabezpieczaty CKGK przed danym

ryzykiem,
2) skuteczne - aby faktycznie zabezpieczaty CKGK przed wystgpieniem lub skutkami
danego ryzyka,

3) efektywne - powinny ogranicza¢ ryzyko w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
i funkcjonowania danego mechanizmu nie byty wyzsze niz przewidywane szkody,
ktére mogtyby powstac, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.
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Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora CKGK.

Dyrektor CKGK na podstawie informacji zarzgdczych podejmuje dziatania umozliwiajgce
osigganie celéw i realizacje zadan CKGK lub tez uzyskuje zapewnienie, ze instytucja
osigga swoje cele i realizuje zadania w sposéb zgodny z prawem, oszczedny
i terminowy.

§3.

Celem kontroli zarzgdczej w CKGK jest zapewnienie w szczegélnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

1.

§4.

W ramach kontroli zarzgdczej wyréznia sie w szczegblnosci:

1) kontrole wewnetrzng i zewnetrzng prowadzong przez:

a) pracownikéw zarzgdzajgcych i pracownikow CKGK zgodnie z podziatem zadan
i kompetencji,

b) zespoty powotywane dorazne w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

c) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych i upowaznionych do tego przez Dyrektora;

2) nadzér sprawowany przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
zgodnie z podziatem kompetencji i zadan;

3) kontrole finansowo - ksiegowa sprawowang przez Gtéwnego Ksiegowego;

4) kontrole instytucjonalng realizowang przez instytucje prowadzgce dziatalnos¢
w zakresie kontroli i nadzoru (m.in. Regionalng Izbe Obrachunkowa, Najwyzszg Izbe
Kontroli, ZUS, PIP) w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu
wykonawczego samorzgdu gminy;

5) kontrole funkcjonalng sprawowang przez pracownikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan, osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych w CKGK;

6) samokontrole.

§5.
Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy CKGK, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

99-300 Kutno

Leszczynek 49 a I
tel./fax 24 363 48 45

sekretariat@ckgk.pl I NIP 7752576723

www.ckgk.pl REGON 100460514 7 1 r



A\
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

2. Samokontrola jest procesem polegajgcym na kontroli prawidtowosci wykonywania
witasnej pracy przez pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki
wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych z uwzglednieniem
postanowien niniejszego Regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych abowigzkéw stuzbowych, w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

1) podjgé niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4, Przetozony, ktory zostat poinformowany przez pracownika o ujawnionych

nieprawidtowosciach zobowigzany jest niezwtocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego
toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§6.

1. Pracownicy CKGK ponoszg odpowiedzialno$é za nadzorowanie i kontrolowanie
proceséw zachodzacych w jednostce w sposéb dajacy Dyrektorowi CKGK racjonalne
zapewnienie, ze:

1) dziatania sekcji pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi
w CKGK (procedurami) oraz ze standardami;

2) zasoby, jakimi dysponuje jednostka, sg zuzywane oszczednie i gospodarnie,

3) sporzgdzane sg plany sekcji z uwzglednianiem celéw i zadah, plany te sg
monitorowane,
a w konsekwencji sg osiggane zamierzone rezultaty;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie czy na zewnatrz sg
rzetelne, wiarygodne i aktualne;

5) zasoby organizacji (wtgczajgc w to pracownikdéw, systemy, dane, informacje
i reputacje) sg dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane;

6) w jednostce przestrzegane sg wartosci etyczne;

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane
w celu podejmowania dziatan zaradczych lub korygujgcych.

§7.
Podstawowe funkcje kontroli zarzgdczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sg dokonywane:
a) w sposadb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw;
b) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
©) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;
d) zgodnie z przepisami prawa;

99-300 Kutno

I Leszczynek 49 a I
tel./fax 24 363 48 45

sekretariat@ckgk.pl I NIP 7752576723 / 1' \

www.ckgk.pl REGON 100460514 T1T 9T CFCCFF rr



N\

00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;

3) ocenianie prawidtowosci pracy;

4) uzyskiwanie wiarygodnych informacji o istotnych dla funkcjonowania CKGK procesach,
ich analiza i wykorzystywane w celu ulepszenia dotychczasowych rozwigzan lub
unikaniu potencjalnych ryzyk (zagrozen);

5) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan z przyjetymi zatozeniami oraz
w przypadku, gdy jest to konieczne podejmowanie dziatanh koordynacyjnych;

6) wydawanie zalecer i wnioskéw pokontrolnych.

§8.

1. Ogoélne wskazoéwki dotyczgce zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej w CKGK
stanowig Standardy kontroli zarzadczej opisane szczegdtowo w Zatgczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

2. Celem stosowania standardéw jest dgzenie do funkcjonalnego, spojnego i jednolitego
modelu kontroli zarzgdczej z uwzglednianiem zadarn CKGK i warunkéw, w ktérych CKGK
dziata.

3. Na system kontroli zarzgdczej w CKGK sktadajg sie nastepujace elementy:

1) érodowisko wewnetrzne (grupa standardéw A), ktére stanowi podstawe dla
wszystkich pozostatych elementéw systemu kontroli zarzadczej i na ktdre sktadajg
sie dziatania podejmowane w zakresie:

a) przestrzegania wartosci etycznych,

b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikdéw jednostki,

¢) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajacej celom i zadaniom jednostki,

d) delegowanie uprawnieri i obowigzkéw osobom zarzadzajgcym lub pracownikom;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem (grupa standardéw B), ktére majg doprowadzi¢ do
zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia celéw i realizacji zadan jednostki oraz
minimalizacje negatywnych skutkéw wystapienia ryzyka miedzy innymi poprzez:

a) sformutowanie misji jednostki,

b) okreslenie celéw i zadan, ich monitorowanie oraz ocene ich realizacjji,

c) identyfikacje ryzyka czyli okreslenie zdarzen, ktére moga mie¢ wptyw na
realizacje zatozonych celow,

d) analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw, a takze okreslenie akceptowalnego
poziomu ryzyka,

e) reakcje na ryzyko;

3) mechanizmy kontroli (grupa standardéw C), ktére majg stanowié efektywna
i skuteczng realizacje reakcji na ryzyko, poprzez podejmowanie nastgpujgcych
dziatan:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zakresy
czynnosci, regulamin wynagradzania, regulamin pracy, regulamin organizacyjny,
zasady =zatrudniania pracownikéw iich oceny oraz inne zasady ustalone
zarzgdzeniami wewnetrznymi),
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b) nadzér nad wykonywaniem zadari w celu oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji,

c) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,

d) zapewnienie wtasciwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki,

e) wdrozenie szczegétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji
gospodarczych,
w tym finansowych,

f) okreélenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczeristwo danych
i systeméw informatycznych;

4) informacja i komunikacja (grupa standardéw D), ktére majg zapewni¢ wszystkim
pracownikom w jednostce dostep do informacji niezbednych do wykonywania
przypisanych im celéw i zadan, miedzy innymi poprzez:

a) zapewnienie biezgcej informaciji,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,
c) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi;

5) monitorowanie i ocena (grupa standardéw E), ktére majg stanowi¢ weryfikacje
funkcjonowania elementéw systemu kontroli zarzgdczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,

b) prowadzenie samooceny - procesu niezaleznego od biezacej dziatalnosci,
c) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznej informaciji o stanie kontroli zarzadczej.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 3/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno.

SPOSOB REALIZACII POSZCZEGOLNYCH STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZE)
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

§ 1. Srodowisko wewnetrzne
(grupa standarddéw A)

1. Przestrzeganie wartosci etycznych
1) Osoby zarzgdzajgce oraz pracownicy CKGK zobowigzani sg przy wykonywaniu
powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych okreslonych
w ,Kodeksie Etycznym"CKGK.
2) Pracownicy majg Swiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywotac nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem.
3) Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgtoszone
Dyrektorowi.
4) Przypadki nieetycznego zachowania podlegajg analizie przez Dyrektora.
5) Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania majg wptyw na ocene pracownika.
2. Kompetencje zawodowe
1) Pracownicy CKGK na wszystkich stanowiskach posiadajg wiedze, umiejetnosci
i dodwiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone im
zadania.
2) Proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb przejrzysty i zapewniajacy wybér
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
3) Zapewniany jest na biezaco rozwdéj kompetencji zawodowych pracownikéw
poprzez umozliwienie im udziatu w kursach i szkoleniach.
3. Struktura organizacyjna :
1) .Regulamin organizacyjny" CKCGK szczegétowo okresla wewnetrzng strukture
organizacyjng oraz gtéwne zadania dziatow.
2) Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celéw i zadan.
3) Kazdy pracownik posiada okreslony w formie pisemnej, w sposéb spdjny
i przejrzysty aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
potwierdzony jego podpisem.
4) Kazdemu pracownikowi udziela sie niezbednych porad i wskazéwek przy
wykonywaniu zadan.
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4. Delegowanie uprawnien

1) W CKGK obowigzuje ,Regulamin pracy” odnoszacy sie miedzy innymi do zakresu
obowigzkdw pracodawcy, pracownikéw oraz porzadku i dyscypliny.

2) Zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnien i kompetencji oséb zarzadzajgcych
i pracownikéw CKGK sg okreslone pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do
stanu faktycznego i biezgcych aktualnych potrzeb jednostki.

3) Poszczegblnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres uprawnien,
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nim zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem.

4) Prowadzone sg rejestry udzielonych upowaznief i petnomocnictw, w tym odrebnie
do reprezentacji sgdowej oraz w zakresie bezpieczeristwa i ochrony.

§ 2.Celei zarzagdzanie ryzykiem
(grupa standardéw B)

1. Misja
Misjg CKCK jest organizowanie i prowadzenie wielokierunkowej dziatalnosci kulturalnej
zaspokajajgcej potrzeby mieszkarncéw oraz wychowanie przez sztuke.

2. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Szczegdtowa regulacje dotyczacg wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania
stopnia ich realizacji zawiera Zatgcznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

3. Identyfikacja ryzyka
1) W CKGK przeprowadzany jest corocznie proces zarzadzania ryzykiem.
2) Szczegbtowsq regulacje dotyczagcg identyfikacji ryzyka zawiera Zatgcznik nr 4 do

niniejszego Zarzadzenia.

4. Analiza ryzyka
Szczegdtowsy regulacje dotyczaca analizy ryzyka zawiera Zatgcznik nr 4 do niniejszego
Zarzadzenia.

5. Reakcja na ryzyko
Szczegotowa regulacje dotyczacg reakcji na ryzyko zawiera Zatgcznik nr 4 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Mechanizmy kontroli
(grupa standardéw C)

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
1) W CKGK dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej jest prowadzona w formie

pisemnej.
2) W CKGK dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkéw i inne dokumenty zwigzane

z systemem kontroli.
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3) Dokumentacja jest dostepna dla pracownikéw CKGK, upowaznionych oséb oraz jest
publikowana na stronie Biuletynu Informacji Publicznej jednostki.
4) Dokumentacja kontroli zarzadczej powinna by¢ spéjna i petna oraz powinna
podlegad systematycznej aktualizacji i ewaluacji.
2. Nadzér
1) Kontrola zarzadcza w CKGK realizowana jest przez:
Dyrektora CKGK,
Zastepce Dyrektora CKGK,
e Gtownego ksiegowego CKGK,
e kazdego pracownika w ramach samokontroli na stanowisku pracy.
2) Pracownicy CKGK majg w jasny spos6b wskazany zakres uprawnieri, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci.
3) Ocena pracy pracownika przez Dyrektora nastepuje na podstawie biezgcej
i terminowej realizacji zadan.
4) Wprowadzono nadzér kierowniczy nad wykonywaniem zadaid w celu oszczedniej,
efektywnej, terminowej i zgodnej z prawem realizacji. Nadzér kierowniczy obejmuje
w szczegblnosci jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikéw.
5) Bezposredni nadzér w zakresie finansowym sprawuje Gmina Kutno.
3. Ciggtos¢ dziatalnosci
1) W CKGK zostaty ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich nieobecnodci
wskazane w zakresach czynnosci i obowigzkéw oraz wskazywane kazdorazowo we
wnioskach urlopowych.
2) Urlopy sg corocznie planowane i corocznie wykorzystywane przez pracownikéw.
3) Szczegdtowe zasady udzielania i planowania urlopéw okreslane sg w Regulaminie
pracy dla CKGK.
4) Ilos¢ wykorzystanych urlopéw kontroluje Specjalista ds. kadr i ptac.
5) Pracownicy sg systematycznie informowani o stanie wykorzystania urlopéw.
6) Zachowana jest ciggtos¢ ewidencji dokumentéw finansowych i gospodarczych.
4. Ochrona zasobow
1) CKGK chroni posiadane zasoby:
e mienie i dziatalnos¢ CKGK objete jest ubezpieczeniem,
e obiekt CKGK, w ktérych znajduje sie wartoSciowe wyposazenie sg monitorowane
i zabezpieczone systemem alarmowym,
e pracownicy CKGK ponoszg materialng odpowiedzialnos¢ za powierzone im mienie,
e zasoby podlegaja ochronie i inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi w CKGK
procedurami,
¢ dostep do dokumentéw maja tylko i wytacznie upowaznieni pracownicy.
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5. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

1) Wszelkie operacje finansowe podlegajg zatwierdzeniu i akceptacji przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora przed ich realizacjg. Gtéwny ksiegowy swoim podpisem
potwierdza zapewnienie Srodkéw na realizacje proponowanych zadan.

2) Operacje finansowe weryfikowane sg przed ich realizacja w ramach kontroli
wstepnej i po realizacji w ramach kontroli biezgcej, a stan zapasoéw i sald
rozrachunkéw weryfikowany poprzez inwentaryzacje.

3) Zadania CKGK podzielone sy na zatrudnionych pracownikéw - obowigzki
poszczegoblnych pracownikéw zawarte sg w zakresach czynnosci, instrukcji kontroli
i obiegu dokumentéw finansowo ksiegowych, kontrola finansowa oraz
w niniejszych procedurach kontroli i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
i umiejetnosciami.

4) Wszelkie przypadki, ktére wymagajg odstepstwa od ustalonych procedur, instrukcji
lub wytycznych wymagajg uzasadnienia, udokumentowania i powinny by¢
zatwierdzone przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

5) Mechanizmy kontroli finansowej okreslajg w formie pisemnej nastepujace przepisy
wewnetrzne CKGK:

a) Polityka rachunkowosci wraz z zaktadowym planem kont,
b) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych,
c) Regulamin udzielania zaméwienr publicznych,
d) Instrukcja inwentaryzacyjna.
6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych

1) Dostep do programéw komputerowych odbywa sie za pomocg haset znanych
wytgcznie pracownikowi na danym stanowisku pracy. Wykaz programéw
komputerowych reguluje zarzgdzenie w sprawie ustalenia Polityki rachunkowosci
w CKGK.

2) Celem zabezpieczenia danych z ewidencji komputerowej i zachowania ciggtosci
ewidencji
- nie rzadziej niz raz w miesigcu wykonuje sie kopie bezpieczenstwa wszystkich
systeméw finansowo-ksiegowych, a po zakoriczeniu roku budzetowego dane
przenoszone sg na trwate nosniki, ktére przechowywane sg w CKGK.

3) Dostep do poszczegélnych elementéw systemu majg tylko uprawnieni pracownicy
(bazy danych, dane ksiegowe).

4) Zakaz instalowania prywatnego oprogramowania oraz prywatnych zewnetrznych
nosnikéw bez waznej licencji.

5) Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w CKGK opisane sg w Procedurze
systemu zarzgdzania bezpieczeristwem informacji oraz Polityce bezpieczeristwa
ochrony danych osobowych.
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§ 4. Informacja i komunikacja
(grupa standardéw D)

1. Biezaca informacja

1) Przeptyw informacji w CKGK niezbedny do wykonywania obowigzkéw odbywa sie
poprzez zapoznanie pracownikdbw z obowigzujgcymi w CKGK przepisami
wewnetrznymi. Kazdy pracownik zapoznaje sie z procedurami systemu kontroli
i innymi przepisami wewnetrznymi i przyjmuje je do wiadomosci i stosowania,
co potwierdza podpisem. Odpowiedzialnym za przekazanie pracownikom procedur
kontroli finansowe] jest Gtéwny Ksiegowy a innych przepiséw wewnetrznych
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora.

2) Przekazywanie biezgcych informacji odbywa sie réwniez na organizowanych przez
Dyrektora spotkaniach pracownikéw, na ktérych przeptyw potrzebnych informacji
odbywa sie zaréwno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3) Wtasciwg oraz rzetelng komunikacje gwarantuje instrukcja kancelaryjna,
a w szczegolnosci:

a) rejestr zarzadzen,
b) tablica ogtoszen,
c) system komunikacji e-mailowe] z pracownikami CKGK,
d) wewnetrzna sie¢ telefoniczna.
2. Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnych mechanizméw komunikacji wewnetrznej w CKGK

stosuje sie:

1) narady Dyrektora z pracownikami zarzadzajgcymi (Gtéwnym Ksiegowym oraz
Zastepcg Dyrektora) oraz narady z udziatem pracownikéw.

2) poczte elektroniczng,

3) wewnetrzng siec telefoniczng,

4) przekazywanie bezposrednio na poszczegélne stanowiska biezgcych, istotnych
informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania tych stanowisk,

5) przepisy wewnetrzne wprowadzane zarzgdzeniami Dyrektora, do ktérych dostep
majg wszyscy pracownicy CKGK.

3. Komunikacja zewnetrzna, ktérej celem jest przede wszystkim przeptyw informacji

z CKGK do podmiotéw zewnetrznych zapewnia sie poprzez:

1) sesje Rady Gminy,

2) sprawozdania Dyrektora przekazywane na sesjach Rady Gminy,

3) wsp6tprace z mediami,

4) strone internetowg CKGK,

5) strone facebookowg CKGK,

6) tablice ogtoszen,

7) prowadzenie bezposrednich spotkan =z klientami, dostawcami i innymi
zainteresowanymi stronami,

Leszczynek 49 a ; / @ \
99-300 Kutno sekretariat@ckgk.pl NIP 7752576723

tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 7T 1T2FPF FF



A\
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

8) udziat Dyrektora w wielu imprezach i spotkaniach organizowanych przez
spotecznosci lokalne, stowarzyszenia lub inne organizacje,
9) sporzagdzanie informacji, sprawozdan, analiz, biuletynéw, broszur, plakatéw.

§ 5. Monitorowanie i ocena
(grupa standardéw E)

System kontroli zarzadczej w Centrum Kultury Gminy Kutno podlega biezgcemu
monitorowaniu i ocenie.
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzagdczej
Dyrektor CKGK odpowiedzialny jest za dokonywanie oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej upowaznia
sie Zastepce Dyrektora, Gtéownego Ksiegowego.
2. Samoocena
Szczegbtowq regulacje dotyczacg samooceny zawiera Zatgcznik nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.
3. Audyt wewnetrzny
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzgdczej. CKGK jest objete audytem
wewnetrznym Urzedu Gminy Kutno.
4. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
1) Dyrektor CKGK corocznie, najpdzniej do dnia 15 marca danego roku budzetowego
potwierdza uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w formie
Oswiadczenia o Stanie Kontroli Zarzgdczej, ktére sktada do Wéjta Gminy Kutno.
2) Instrukcja sporzadzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Centrum
Kultury Gminy Kutno jest uregulowana w Zatgczniku Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr 3/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno.

ZASADY | TRYBU WYZNACZANIA CELOW | ZADAN, OKRESLANIA MIERNIKOW
ORAZ MONITOROWANIA STOPNIA ICH REALIZACJI W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

§1.
Przedmiotowa procedura dotyczy zasad i trybu wyznaczania celéw i zadar, okreslania
miernikow oraz monitorowania stopnia ich realizacji w CKGK.

§2
Zgtaszanie celéw do realizaciji.
1. Celeizadania CKGK okreslane sg w perspektywie rocznej.
2. Okreslenie celéw musi opiera¢ sie o zatwierdzony plan finansowy na dany rok
budzetowy.
3. Propozycje celéw do realizacji mogg sktada¢ corocznie pracownicy CKGK
w terminie do dnia 10 stycznia danego roku budzetowego do Zastepcy Dyrektora CKGK.
4. Formutowane cele powinny by¢:
1) proste - zrozumienie celu nie powinno stanowié¢ ktopotu, jego sformutowanie
powinno by¢ jednoznaczne i nie pozostawiajace miejsca na swobodng interpretacje,
2) mierzalne - sformutowane w taki sposéb, by byto mozna liczbowo / wartoéciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji, lub przynajmniej umozliwi¢ jednoznaczna
sprawdzalnos€ jego realizacji,
3) osiggalne - cel powinien oscylowaé wokét spodziewanych pozytywnych wynikéw
wykonania a nie minimum zapewniajgcego pewnos¢ osiggania celu,
4) istotne - cel powinien stanowic wazny krok naprzod, a jednoczesnie okreslong
wartos¢ dla tego, kto bedzie go realizowat,
5) okreslone w czasie - powinny mie¢ okreslony termin realizaciji.
5. Propozycje celéw powinny dotyczy¢ w szczegdlnosci nastepujgcych obszardw:
1) dziatalnoéé CKGK,
2) bezpieczenstwo i higiena pracy,
3) zasoby ludzkie,
4) przygotowanie i realizacja planu finansowego,
5) administracja i gospodarowanie majgtkiem.
6. Dyrektor CKGK moze okreslac wtasne cele jako obowigzujgce w danym roku.
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§3.
Weryfikacja propozycji celéw.

1. Propozycje celéw ztozone Dyrektorowi CKGK sg weryfikowane przez niego pod kgtem
zasadnosci i mozliwosci ich realizacji w roku nastepnym.

2. Przy weryfikacji propozycji celéw Dyrektor CKGK moze postuzyé sie opinig Zespotu
ds. Kontroli Zarzadczej, ktérej sktad zostat okresSlony w ,Regulaminie organizacji
i funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Centrum Kultury Gminy Kutno’.
Pracom zespotu przewodniczy Dyrektor CKGK.

3. Wydana przez Zesp6t ds. Kontroli Zarzadczej opinia o mozliwosci i zasadnosci realizacji
propozycji celu nie jest wigzaca.

S4.
Wyb6ér celéw do realizaciji.
1. Dyrektor CKGK wybiera sposréd przedstawionych propozycji cele do realizacji
w danym roku budzetowym.
2. Po zweryfikowaniu celéw tworzy sie do dnia 20 stycznia danego roku budzetowego
JPlan realizacji celow gtownych i zadari CKGK w danym roku budzetowym', zgodnie ze
wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§5.
Ustalenie zadan i miernikéw ich realizacji.

1. Kazdy cel nalezy rozpisa¢ na okreslone zadania, ktére bedg realizowane przez CKGK
w danym roku budzetowym.

2. Do kazdego celu nalezy przypisac co najmniej jeden miernik.

3. Miernik musi odzwierciedla¢ zamierzony efekt jaki jednostka chce osiggnac realizujac
cel oraz posiadac docelowg wartos¢.

4. Realizacja kazdego celu lub zadania musi by¢ przypisana konkretnemu pracownikowi
ze wskazaniem jego funkcji/stanowiska oraz imienia i nazwiska.

5. W przypadku zgtaszania propozycji celow Zastepcy Dyrektora CKGK przez pracownikéw
CKGK nalezy ztozy¢ réwniez propozycje zadan i miernikéw ich realizacji na dany rok
budzetowy. ‘

6. Ostateczna decyzja co do tresci miernikdw realizacji przyjetych celéw nalezy do
Dyrektora CKGK. Moze on przyjac wtasne mierniki.

§6.
Cele powinny by¢ realizowane w sposdb:
1. oszczedny - gdzie zbadaniu podlega mozliwos¢ zastosowania tafnszych i prostszych
metod, technologii, itp. w oparciu o zasade minimalizacji kosztéw przy okreslonym celu;
2. efektywny - gdzie zbadaniu podlega adekwatnos$é, zaangazowanie Srodkéw
w stosunku do osiggnietych efektow uzytecznych dla spoteczenstwa lokalnego
skuteczny - gdzie zbadaniu podlega stopien osiggnietych celéw, a jako catosci;
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3. skuteczny - gdzie zbadaniu podlega stopieri osiggnietych celéow, a w pierwszej
kolejnosci, czy podejmowane zadania byty w ogéle celowe i czy osiggniety zostat efekt.

§7.
1. W terminie do korica lutego kazdego roku budzetowego Dyrektor CKGK sporzgdza
~Sprawozdanie z realizacji celow i zadari za rok poprzedni’.
2. Sprawozdanie powinno wskazywaé w szczegdlnosci: ocene realizacji celéw i zadan,
uwzgledniajgc kryterium oszczednosci, efektywnosSci i skutecznosci, propozycje dziatar
gwarantujgcych zwiekszenie realizacji zatozonych celéw, ewentualnie przyczyny

nieosiggniecia zaktadanych celéw i zadan. Wzér sprawozdania stanowi Zatgcznik nr 2
do niniejszej procedury.
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Zatgcznik nr 4 do Zarzgdzenia nr 3/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie

organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

§1.

Ilekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1. Zarzgdzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumiec dziatania podejmowane w celu
identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku. Proces ten obejmuje takze monitorowanie
ryzyka i sSrodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia.

2. Czynniku ryzyka - nalezy przez to rozumiec zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére
moze spowodowac wystapienie ryzyka, przyczyna ryzyka.

3. Ryzyku - nalezy przez to rozumiec skutki zdarzenia, dziatania lub zaniechanie, ktére
mogg mie¢ wptyw na osiggniecie wyznaczonych celéw i zadah.

4. Identyfikacji ryzyka - nalezy przez to rozumiec proces, w ktérym identyfikuje sie rodzaj
ryzyk i dokonuje ich oceny pod katem mozliwosci wystgpienia w CKGK.

5. Analiza ryzyka — nalezy przez to rozumiec proces, ktérego elementami sg: identyfikacja
ryzyka, ocena ryzyka oraz ocena mechanizmow kontroli.

6. Wptywie wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumiec stopieri oddziatywania na
osiggniecie celdw i realizacje zadan.

7. Prawdopodobiefstwie wystapienia ryzyka - oszacowanie prawdopodobiefistwa
wystgpienia negatywnych zdarzerl w oparciu o przeszte zdarzenie, przy zatozeniu, ze
w przysztosci nie zaistniejg w danym obszarze istotne zmiany.

8. Poziomie istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumiec iloczyn prawdopodobieristwa
wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na osiggniecie zatozonego celu,

zadania.
9. Mechanizmach kontrolnych - elementy systemu zarzadzania, zasady okreslone przez
przepisy prawa lub wewnetrzne regulacje, procedury, instrukcje i dziatania

podejmowane w celu minimalizacji ryzyka do akceptowanego poziomu i zwiekszajgce

prawdopodobienstwo realizacji zatozonych celéw i zadan, w tym:

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej (regulaminy, procedury, instrukcje);

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

c) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji;

d) podziat obowigzkéw;

e) nadzér;

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach
lub wytycznych.
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10.Akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumiec ustalony w zarzadzaniu
poziomu istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagalne (ale dopuszczalne)
podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku.

1. Wtascicielu ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majgca
kompetencje do podjecia dziatan naprawczych w stosunku do obszaru, ktérym
zarzgdza.

12.Czynnosci naprawcze - Srodki podjete w celu minimalizacji wystapienia ryzyka.

§2.

1. Przedmiotowa procedura dotyczy procesu zarzgdzania ryzykiem przez Dyrektora CKGK.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym stanowigcym jeden z elementéw kontroli
zarzadczej obejmujgcej og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

3. Celem wprowadzenia procedury zarzgdzania ryzykiem jest zwiekszenie
prawdopodobiefistwa osiggniecia celéw i realizacji zadarn CKGK w sposéb oszczedny,
efektywny i skuteczny.

§3.

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuije:

1) okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan,

2) identyfikacje ryzyka,

3) analize i ocene ryzyka wraz z ustaleniem metody przeciwdziatania ryzyku
(mechanizmy kontroli),

4) reakcje na ryzyko i dziatania zaradcze.

2. Na ograniczenie ryzyka wptywajg odpowiednie mechanizmy kontrolne zaprojektowane
na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak réwniez
podjete dziatania naprawcze zmniejszajgce skutki zaistniatych negatywnych zdarzen.

3. Na etapy zarzadzania ryzykiem sktadajg sie:

1) identyfikacja ryzyka, ktéra moze oddziatywac na realizacje celéw i zadan,

2) hierarchizacja ryzyka wg poziomu istotnosci jego wystgpienia,

3) punktowa ocena ryzyka z uwzglednieniem istniejgcyrch $rodkéw wykorzystywanych
do utrzymywania ryzyka pod kontrolg (mechanizméw kontrolnych), zdefiniowanie
dziatan wymaganych do postepowania z ryzykiem nieakceptowanym oraz wskazanie
wtascicieli ryzyk odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych i ustalenie
terminu granicznego, do ktérego nalezy podjg¢ dziatania,

4) monitorowanie postepéw we wdrazaniu mechanizmdw kontrolnych,

5) analiza zidentyfikowanych i niezidentyfikowanych ryzyk oraz skuteczno$é metod
zastosowanych do przeciwdziatania ryzyku.
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§ 4.

Dyrektor CKGK odpowiedzialny jest za identyfikacje ryzyk, opracowanie i przeprowadzenie
analizy ryzyk oraz okreslenie adekwatnych reakcji na ryzyka.

i

2.

Ly

§5.
W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku budzetowego, Dyrektor CKGK dokonuje
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan.
W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan nalezy dokona¢ ponownej oceny
identyfikacji ryzyka.
Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka.
Whtascicielem danego ryzyka jest wtasciciel zadania, do ktérego odnosi sie ryzyko.

§6.

. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujgce zrédta

informaciji:

1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,

2) dane na temat realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych,

3) ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.

W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyk
wynikajgcych ze zrodet zewnetrznych i wewnetrznych.

. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest nastepujaca kategoryzacja ryzyka:

1) ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich,
2) ryzyko organizacyjne,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko finansowe.

. Przyktadowe czynniki ryzyka wystepujgce w ramach poszczegélnych kategorii

przedstawiono w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.
Wykaz czynnikéw ryzyka nie stanowi zamknietego katalogu ryzyk.

§7.
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla
osiggniecia zatozonych zadan.
Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka.
Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich zadan ujetych
w rejestrze ryzyka.

§8.
Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

a0
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2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji zadania lub osiggniecia celu jednostki w przypadku wystgpienia
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywana jest nastepujgca skala
ocen: od 1do 3. Opis kryteriéw oceny wptywu ryzyka znajduje sie w Zatgczniku nr 2 do
niniejszej procedury.

3. Okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okreéleniu mozliwosci
wystgpienia danego zdarzenia narazajgcego na ryzyko. Do  okreslenia
prawdopodobiefistwa stosowana jest nastepujgca skala ocen: od 1 do 3 punktéw. Opis
kryteriow oceny prawdopodobieristwa znajduje sie w Zatgczniku nr 2 do niniejszej
procedury.

§9.
1. Na podstawie oceny wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka.
2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi od 6 do 9 punktow;
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi od 3 do 4 punktow;
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje wynosi od 1do 2 punktéw.

§10.

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne i umiarkowane. Ryzyko powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajgcych je do poziomu akceptowalnego przez zmniejszenie jego
wptywu lub prawdopodobieristwa wystgpienia (przeciwdziatanie ryzyku).

3. W przypadku ryzyka akceptowalnego wskazane jest podjecie dziatari ograniczajgcych,
jezeli koszty tych dziatan nie przekroczg z tego tytutu efektow.

§1.

1. O sposobie postepowania w odniesieniu do ryzyka nieakceptowanego decyduje
Dyrektor CKGK, biorgc pod uwage metody przeciwdziatania ryzyku proponowane
przez poszczegoblnych pracownikéw CKGK.

2. W stosunku do kazdego ryzyka nieakceptowanego wtasciciel ryzyka jest zobowigzany
wdrazac zaakceptowane przez Kierownictwo jednostki dziatania zaradcze.
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§12.

1. Wtasciciele ryzyka majg obowigzek dokonywania przegladu wszystkich dziatan
z zakresu zarzadzania ryzykiem wystepujacym w zakresie wykonywanych przez siebie
zadan w celu monitorowania efektywnosci zastosowanych mechanizméw kontrolnych.

2. Wszyscy pracownicy jednostki prowadzg monitoring funkcjonowania mechanizméw
kontrolnych ryzyka pod katem adekwatnosci i skutecznosci.

§13.

Wprowadza sie nastepujace metody reakcji na wystapienie ryzyka:

1. przeciwdziatanie - dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wbudowanych w realizowane
procesy;

2. wycofanie sie - zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko,

przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,

4. tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu
ryzyka, a takze gdy koszty podjetych dziatar mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci.

w

§14.

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziataniu ryzyku, Dyrektor CKGK sporzadza ,Arkusz zarzadzania ryzykiem"
wedtug wzoru okreslonego w Zatgczniku nr 3 do niniejszej procedury do dnia
31 stycznia kazdego roku budzetowego.

2. Do zadan Dyrektora CKGK nalezy w szczegélnosci biezgce monitorowanie danych
objetych Arkuszami zarzadzania ryzykiem oraz identyfikowanie i analizowanie nowych,
potencjalnych ryzyk.

3. W przypadku ujawnienia w CKGK nowych ryzyk, badZz nieefektywnosci podjetych
pierwotnie planowanych czynnosci przeciwdziatajgcych przewidzianemu ryzyku
Dyrektor CKGK dokonuje ponownej analizy i oceny ryzyka sporzgdzajgc nowy ,Arkusz
zarzgdzania ryzykiem".

4, Dyrektor CKGK zobowigzany jest do systematycznego podejmowania dziatan,
pozostajgcych w zakresie ich kompetencji majacych na celu zminimalizowanie
ujawnionych ryzyk, wskazanych w ,Arkuszach zarzgdzania ryzykiem".
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Zatgcznik nr 1 do Procedury
zarzgdzania ryzykiem w Centrum
Kultury Gminy Kutno

KATEGORIE RYZYKA WRAZ Z PRZYKLADAMI DOTYCZACYMI JEGO MOZLIWYCH ZRODEL (PRZYCZYN)
TABELA NIE OKRESLA ZAMKNIETEGO KATALOGU CZYNNIKOW RYZYKA W DANE] KATEGORII

Kategorie ryzyka

Czynniki ryzyka

Zasoby ludzkie

Absencja pracownikéw - dtugotrwate zwolnienia

Niestarannos¢ wykonywanej pracy przez pracownikéow, brak zaangazowania
pracownikow

Niedotrzymywanie termindw przez pracownikdw

Niska wydajnos¢ pracownikéw

Brak odpowiednich kwalifikacji pracownikdw

Naruszenie zasad kodeksu etycznego przez pracownikdw

Nieprzestarzganie procedur wewnetrznych przez pracownikéw

Ryzyko organizacyjne

Niewystarczajaca ilos¢ pracownikdw

Niezapewnienie oidpowiednich szkolen lub niewystarczajaca ilos¢ szkolen dla
pracownikow

Nieodpowiednie planowanie organizacyjne, nieodpowiedni podziat pracy

Niewtasciwe regulacje wewnetrzne lub nieaktualne regulacje wewnetrzne

Bark zakresow obowigzkdow

Niewtasciwe zabezpieczenie dokumentéw

Niewtasciwe zabezpieczenie/wyposazenie jednostki

Brak kontroli wykorzystania zapaséw

Niewtasciwa integracja procesdw i systemdw, w tym informatycznych

Awarie sprzetowe, informatyczne

Naruszenie bezpieczenstwa, luki w bezpieczenstwie

Udostepnienie danych osobom nieuprawnionym

Nieodpowiednie zabezpieczenie przetawarzania danych

Wdrazanie niesprawnych, nbieodpowiednich do specyfiki jednostki roziwgzan

Brak ubezpieczenia lub nadmierne koszty ubezpieczenia

Ryzyko dziatalnosci

Ograniczona dostepnosc do obstugi prawne;j

Niewtasciwa struktura organizacyjna

Negatywne opinie zewnetrzne

Brak lub niewtasciwa wymiana informacji wewnetrz jednostki

Brak lub niewtasciwa wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi

Niezadawalajgcy system decyzyjny
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Natozenie kar przez organy regulacyjne w wyniku niezgodnosSci
Z przepisami

Rosnaca liczba pozwdw lub spraw sgdowych

Naruszenie przepisdw prawa

Czeste zmiany w przepisach, niespéjne przepsiy prawa

Duza liczba nieprawidtowosci wykrytych podczas kontroli/audytu

Niewtasciwe realizacje uméw

Zawieranie niekorzystnych umow

Rs/zyko finansowe

Wyptata odszkodowan

Koszty sadowe

Niewtasciwe zaplanowanie wydatkéw budzetowych

Niewystarczajgce Srodki finansowe

Utrata Srodkdw zewnetrznych

Wysoki poziom operacji gotéwkowych

Brak planowania finansowego

Wysokim poziom zadtuzenia

Nieterminowa realizacja ptatnosci

Wysoka liczba transkacji na duzg kwote

Rosnagce koszty utrzymania zasobu

Staba sprawozdawczos¢ budzetowa
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Zatgcznik nr 2 do Procedury
zarzadzania ryzykiem w Centrum
Kultury Gminy Kutno

KRYTERIA OCENY WPLYWU RYZYKA ORAZ PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA

1. Kryteria oceny wptywu ryzyka:

Wptyw

Przestanki

Wysoki - 3 punkty

Sredni - 2 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albi osigganie zatozonych celéw -
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa albo niekorzystny wizerunek CKGK. Z wystapieniem zdarzenia
objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych zasobdw, ma
negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan,
wizerunek CKGK. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzac
trudny proces przywracania stranu poprzedniego.

Niski - 1 punkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
niewielkg strate finansowg, zaktdcenie lub opéznienie w wykonywaniu zadan.

Nie wptywa na wizerunek CKGK. Skutki zdarzenia mozna tatwo usungt.

2. Kryteria oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienistwo

Przestanki

Wysokie — 3 punkty

Istniejg uzasadnione powody, by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciagu roku.

Srednie - 2 punkty

Istniejg uzasadnione powody, by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie - 1 punkt

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie abjete ryzykiem zdarzy sie

raz w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku.
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 3/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY W ZAKRESIE FUNKCIONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZE) WRAZ Z INSTRUKCJA SPORZADZANIA OSWIADCZENIA O STANIE KONTROLI
ZARZADCZEJ W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

§1
Samoocena w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej
1. Proces samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej jest jednym z najwazniejszych
narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzgdczej w CKGK.
2. Samoocena kontroli zarzgdczej to proces, w ktérym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej w CKGK.
3. Celem samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzanej w CKGK jest w szczegdlnosci:
1) zapewnienie mechanizmu monitorowania i oceny kontroli zarzgdczej,
2) uzyskanie szybkich informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej w CKGK,
3) zaangazowanie kadry zarzadzajgcej i pracownikéw w ocene ryzyka i mechanizméw
kontrolnych funkcjonujgcych w CKGK,
4) doskonalenie systemu kontroli zarzgdczej i zarzadzania ryzykiem,
5) poprawienie komunikacji pomiedzy kierownictwem CKGK a pracownikami.

§2.

1. Samoocena kontroli zarzadczej za rok poprzedni w CKGK przeprowadzana jest
corocznie do 15 lutego kazdego roku budzetowego.

2. Samoocena jest przeprowadzana poprzez udzielenie odpowiedzi na pytania

sformutowane w ankietach przekazywanych:

1) kadrze zarzadzajgcej CKCK,

2) pracownikom CKGK.

Wzory ankiet sformutowane sg w Zatgczniku nr 1 do niniejszej procedury.

4. Wzory ankiet mogg by¢ zmieniane przez (Dyrektora CKGK / Zastepce Dyrektora CKGK)
co roku, w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z procesu samooceny.

5. Obowigzek organizacji samooceny nalezy do Dyrektora CKGK/Zastepcy Dyrektora
CKCK).

6. Samoocena moze zostac przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku budzetowego,
w trybie doraznym, w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do
funkcjonowania CKGK.

w
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§3.

. Kwestionariusze Samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej corocznie przygotowywane

sg przez Dyrektora CKGK/Zastepce Dyrektora CKGK dla dwoch grup respondentéw:

1) kadry zarzadzajgcej CKCK,

2) pracownikéw CKGK.

Respondenci w ramach samooceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej dokonujg oceny
poszczegblnych kryteribw majgc do dyspozycji trzy warianty odpowiedzi: , TAK", ,NIE",
+NIE WIEM".

. Respondenci majg takze mozliwos¢ przedstawienia swoich propozycji, spostrzezen

oraz wnioskdéw w rubryce ,UWAGI".

. Na koricu kwestionariusza ankietowani w rubryce ,INNE UWAGI" majg mozliwosc

wskazania wtasnych uwag istotnych dla usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor CKGK oceniajac realizacje danego standardu kontroli zarzadczej przyjmuje

nastepujgce zatozenia:

1) gdy S$rednia odpowiedzi ,TAK" dla standardu wynosi powyzej 60 % wszystkich
uzyskanych odpowiedzi, to standard uznaje sie za zrealizowany,

2) gdy érednia odpowiedzi ,NIE" dla standardu wynosi powyzej 40 % wszystkich
odpowiedzi, wéwczas standard uznaje sie za niezrealizowany.

Do korncowego ustalenia realizacji danego standardu w CKGK sumuje sie odpowiedzi

ze wszystkich kwestionariuszy (kadry zarzadzajgcej i pracownikéw) w ramach

poszczegolnych grup odpowiedzi, a nastepnie wylicza sie procentowy udziat danej

grupy odpowiedzi w liczbie wszystkich odpowiedzi.

Wypetnione kwestionariusze sktadane s3 do zamknietej urny w biatych,

niepodpisanych, zaklejonych kopertach w miejscu wskazanym przez Dyrektora CKGK.

. Kwestionariusz samooceny jest anonimowy, nikt nie ponosi zadnych negatywnych

konsekwencji zwigzanych z przedstawiong w nim opinig.

§4.
Wyniki samooceny Dyrektor CKGK opracowuje w formie pisemnego protokotu.
Protokét powinien zawierac przynajmniej nastepujgce informacje:
1) cel przeprowadzanej samooceny,
2) zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy),
3) wyniki samooceny,
4) ogblng ocene stanu kontroli zarzadczej,
5) zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej,
6) proponowane czynnosci naprawcze.
Wyniki stanu realizacji kontroli zarzadczej w CKGK, zostajg ujete w protokole
i omdwione na naradzie w terminie do dnia 10 marca kazdego roku budzetowego.
Wynikiem przeprowadzonej samooceny winna by¢ propozycja dziatan majgcych
charakter prewencyjny, odnoszacych sie do mozliwosci usprawnienia funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w CKGK, a takze zapobieganiu nieprawidtowosciom,

stratom lub ztemu zarzadzaniu.
AN

Leszczynek 49 a I beseilaradolk
99-300 Kutno sekretariatieckgs.p NIP 7752576723
tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 7 T212¢F FF



A\
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNDO

4, Za podjecie dziatan naprawczych i nadzér nad ich wdrozeniem odpowiedzialny jest
Dyrektor CKGK.

§5.
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
1. Dyrektor CKGK ponosi odpowiedzialnoS¢ za procesy, ktére stuzg nadzorowaniu

i kontrolowaniu operacji w sposéb dajgcy racjonalne zapewnienie, ze:

1) realizowane dziatania s zgodne z przepisami prawa, przyjetymi zasadami
(procedurami) oraz ogélnie przyjetymi standardami,

2) zasoby sg zuzywane oszczednie i w sposéb przynoszgcy pozytek, a jakos¢ ustug
posiada odpowiedniag range,

3) plany CKGK, programy, zamierzenia i cele sg osiggane,

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie, czy na zewnatrz sg
doktadne, wiarygodne i aktualne,

5) zasoby organizacji (wtaczajagc w to pracownikdéw, systemy, dane/informacje
i wizerunek) sg zabezpieczone (nadzorowane),

6) ryzyka zwigzane z realizacjg zadar sg na biezgco identyfikowane i monitorowane
celem ciagtej poprawy proceséw.

§6.

1. Celem potwierdzenia, ze wdrozony system kontroli zarzadczej zapewnia realizacje
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich procesach zachodzgcych w CKGK, Dyrektor CKGK sktada w terminie
do 15 marca kazdego roku budzetowego OSwiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej.

2. Oswiadczenie odnosi sie do zdarzen dla minionego roku budzetowego.

3. Wzdér Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zawiera Zatgcznik nr 2 do niniejszej
procedury.

§7.
Przy sporzadzaniu oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej nalezy uwzgledni¢ wyniki
dokonanej samooceny systemu kontroli zarzgdczej.

§8.

1. W przypadku wystgpienia znaczgcych niedociggnie¢ w systemie kontroli zarzadczej,
w odniesieniu do realizacji kluczowych celéw i zadan jednostki opisanych w planie
dziatalnosci, istnieje mozliwos¢ zgtoszenia zastrzezen.

2. Niedociggniecia, jakie mogg mie¢ wptyw na warunkowe sporzgdzanie poswiadczenia,
uznaje sie za znaczgce, jezeli jedna lub wiecej kluczowych czesdci systemu kontroli
zarzgdczej nie istnieje lub nie dziata w sposéb poprawny.

3. Pojawienie sie zastrzezer oznacza koniecznos¢ wypetnienia opisu zastrzezenia, w tym
w szczegdlnosci okreslenia:
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1) elementu systemu kontroli zarzgdczej, ktérego dotyczy zastrzezenie,

2) przyczyn niewypetnienia kryterium kontroli zarzgdczej,

3) ocene skutkéw - zwiezta ocena potencjalnego wptywu istotnego niedociggniecia,
4) opis proponowanych dziatan naprawczych,

5) termin wdrozenia dziatar naprawczych.

§9.
Dyrektor CKGK na biezgco monitoruje stan realizacji standardéw kontroli zarzadczej
podejmujgc adekwatne do powzietych spostrzezen dziatania.
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Zatgcznik nr 1 do Procedury

samooceny w zakresie
funkcjonowania kontroli
zarzgdczej wraz z instrukcja
sporzgdzania oswiadczenia

o stanie kontroli zarzadczej
w Centrum Kultury Gminy Kutno

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ
DLA KADRY ZARZADZAJACE] CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO ZA ROK ....oocuvecrcnecnrireisirasinne

Kontrola zarzgdcza - stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej nalezy m. in. do
obowigzkéw wijta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczacego zarzgdu jednostki
samorzagdu terytorialnego, kierownika jednostki — art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

Standardy kontroli zarzgdczej - uregulowane zostaty Komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych. Standardy okreslajg podstawowe wymagania odnoszace
sie do kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych.

CKGK - skrét Centrum Kultury Gminy Kutno.
Cel: Formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegolnych procesow

w obszarze dziatania CKGK.

INSTRUKCJA WYPELNIANIA KWESTIONARIUSZA

Przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

1. Kwestionariusz ma forme anonimowag, nalezy go wypetni¢ i przekazac¢ w biatej,

nieoznaczonej kopercie formatu A4 wrzucajgc bezposrednio do skrzynki znajdujgcej sie

w budynku B instytucji na parterze.

Kwestionariusz obejmuje ocene kontroli zarzgdczej za rok ...,

. Prosze zaznaczyc¢ krzyzykiem tylko jedng wtasciwg odpowiedz, sposréd wskazanych
mozliwosci: "TAK", "NIE", "NIE WIEM".

4. W rubryce "UWAGI" mozna wyrazi¢ wtasne spostrzezenia i uwagi lub przedstawic¢ swoje

propozycje i wnioski w poruszanym zagadnieniu.

W N

Lp. PYTANIE TAK NIE

NIE UWAGI
WIEM

~ GRUPASTANDARDGW A: SRODOWISKO WEWNETRZNE e

STANDARD 1. PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

L ‘Czy w CKGK obowigzujg zasady etycznego‘ ‘ ‘ ‘
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postepowania (np. Kodeks etyki)?

Czy pracownicy CKGK potwierdzili swoim podpisem
na oSwiadczeniu znajomos¢ zasad etycznych?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sie zachowaéd
w przypadku, gdy bedzie Pan/Pani sSwiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych

obowigzujgcych w Pana/Pani jednostce?

Czy wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego
postepowania w kierowanej przez Pana/Pania
jednostce sg pigtnowane?

STANDARD 2. KOMPTETENCIJE ZAWODOWE

Czy w CKGK zadbano, aby osoby =zarzadzajace
i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci oraz
doSwiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone zadania?

szkoleniach
skutecznie

Czy bierze Pan/Pani udziat
w  wystarczajgcym  stopniu,

realizowac powierzone zadania?

w
aby

Czy w CKGK stwarza sie warunki

i umozliwia podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikow (doptaty do studiéw, kursy jezykowe,
urop szkolny, itp.)?

Czy w kierowanej przez Pana/Panig jednostce
tworzony jest plan szkoler pracownikéw?

Czy pracownikom CKGK umozliwia sie uczestnictwo
w szkoleniach niezbednych do wtasciwej realizacji
zadan?

Czy pracownicy kierowanej przez Pana/Panig
jednostki wdrazajg w swojej pracy wiedze
i umiejetnosci wyniesione ze szkolen?

STANDARD 3. STRUKTURA

ORGANIZACYINA

Czy struktura organizacyjna CKGK jest dostosowana
do celéw i zadan realizowanych w jednostce?

Czy przekazanie zadari i obowigzkdéw pracownikom
CKGK nastepuje zawsze w formie pisemne;j?

Czy wszyscy pracownicy CKGK posiadajg aktualne
zakresy czynnosci?

STANDARD 4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwtaszcza tych o  biezgcym  charakterze,
w CKGK sa delegowane na nizsze szczeble?

Czy delegowanie uprawnien w CKGK dokonywane
jest w formie pisemnej?

Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni
do wagi i zakresu podejmowanych decyzji, stopnia
ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?

GRUPA STANDARDOW B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

STANDARD 5. MISJA
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Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia kierowanej
przez Panig/Pana jednostki, np. w postaci misji?

Czy pracownicy CKGK zostali zapoznani z Misjg

jednostki?

STANDARD 6. OKRESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE

| OCENA ICH REALIZACH

Czy w CKGK zostaty wyznaczone cele do osiggniecia
i zadania do realizacji w rocznej perspektywie?

Czy pracownicy CKGK znajg jej cele i zadania?

Czy w CKGK zostaty wyznaczone osoby bezposrednio
odpowiedzialne za wykonywanie celéw/zadan tej
jednostki?

zostaty zrealizowane?

Czy cele i zadania CKGK na biezacy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne kryteria, za
pomoca ktérych mozna sprawdzic czy cele i zadania

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan wykonanie
celéw/zadan w kierowanej przez siebie jednostce?

Czy realizacja celéw/zadann wyznaczonych do
zrealizowania w kierowanej przez Panig/Pana
jednostce jest poddawana ocenie?

Czy w CKGK opracowano i wdrozono procedury

zarzgdzania ryzykiem?

STANDARD 7. IDENTYFIKACIA RY

STANDARD 8. ANALIZA RYZYKA

Czy w CKGK wprowadzono rejestr ryzyk?

Czy analiza ryzyka dokonywania jest przez Dyrektora
CKGK co najmniej raz w roku?

STANDARD 9. REAKCJA NA RYZYKO

Czy w CKGK osoby odpowiedzialne monitorujg
zidentyfikowane ryzyka oraz skutecznosc
zastosowanych  metod  przeciwdziatania ich
wystgpieniu?

Czy w CKGK w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreSlony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem tzw. reakcja na ryzyko (tolerowanie,

przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

Czy w CKGK w zidentyfikowanym ryzyku wskazuje sie
dziatanie, ktére nalezy podjaé¢ w celu zmniejszenia

danego ryzyka do akceptowanego poziomu?

GRUPA STANDARDOW C. MECHANIZMY KONTROLI

STANDARD 10. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEI

Czy CKGK posiada pisemne wewnetrzne procedury,
instrukcje, wytyczne, inne dokumenty regulujgce
zadania jednostki?
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Czy obowigzujgce w CKGK procedury/instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi oraz adekwatne
do stanu faktycznego?

Czy pracownicy maijg zapewniony biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w CKGK?

STANDARD 11. NADZOR

Czy w CKGK prowadzony jest nadzér nad
wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji?

STANDARD 12. C|A6£OSC

DZIALALNOSCI

Czy w CKGK sg ustalone zasady zastepstw na danych
stanowiskach pracy?

Czy system  zastepstw  okreSlony  zostat
w sposéb formalny i ma odzwierciedlenie
w opisach stanowisk, zakresach czynnosci lub w
innych dokumentach?

Czy CKGK posiada plany awaryjne na wypadek
wystapienia sytuaciji nadzwyczajnych?

Czy kadra zarzadzajgca CKGK wie jak postepowad w
przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej,
np. pozaru, powaznej awarii?

Czy w CKGK wprowadzono Srodki ograniczenia
dostepu do budynku i pomieszczen?

STANDARD 13. OCHRONA ZASOBOW

Czy w CKGK wprowadzono specjalne zabezpieczenia
pomieszczen o istotnym znaczeniu?

Czy w CKGK wprowadzono odpowiednie mechanizmy
w celu ochrony danych osobowych (np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych,
kontrola dostepu)?

Czy w CKGK prowadzone sg okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobéw z zapisami w ksiegach
i rejestrach, a roznice s3g wyjasniane
(inwentaryzacje)?

Czy w CKCGK powierzana jest odpowiedzialnosé za
zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie jej
zasobow?

Czy w CKGK sktadniki majatku trwatego s3
odpowiednio oznakowane?

STANDARD 14. SZCZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE O

PERACI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

Czy w CKGK sg wprowadzone wewnetrzne procedury
regulujgce zasady przeprowadzania
i dokumentowania operacji finansowych oraz
gospodarczych?

Czy kluczowe obowigzki dotyczace realizacji operacji
finansowych i gospodarczych sg rozdzielone
pomiedzy rézne osoby?
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STANDARD 15. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW

INFORMATYCZNYCH

Czy CKCK posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobéw materialnych, finansowych
i informatycznych?

Czy w CKGK funkcjonujg mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczefistwa danych i systeméw
informatycznych?

Czy dostep do =zasobow informatycznych
w CKGK maja wytacznie uprawnione oscby
odpowiednio do zakresu przydzielonego dostepu?

GRUPA STANDARDOW D. INFORMACJA | KOMUNIKACIA

STANDARD 16. BIEZACA INFORMACIA

Czy kadra zarzadzajgca CKGK ma dostep do
wszystkich informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan?

STANDARD 17. KOMUNIKACIA WEWNETRZNA

Czy w Pani/Pana ocenie system komunikacji
wewnetrznej istniejgcy w CKGK jest efektywny?

STANDARD 18. KOMUNIKACIA ZEWNETRZNA

Czy CKGK posiada na biezaco aktualizowang strone
Biuletynu Informaciji Publicznej?

Czy CKGK utrzymuje  efektywne  kontakty
z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan (np. z dostawcami, klientami)?

Czy w CKGK funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wptyw na osigganie celéw i realizacje
zadan?

GRUPA STANDARDOW E. MONITOROWANIE | OCENA

STANDARD 19. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

Czy w CKGK monitorowana jest skutecznosé
poszczegdlnych elementdéw kantroli zarzgdczej?

Czy obowigzujgce procedury w CKGK procedury,
instrukcje, itp. s3 pomocne w zapewnieniu wtasciwej
realizacji zadan jednostki?

STANDARD 20. SAMOOCENA

Czy w CKGK przeprowadzana jest samoocena
kontroli zarzadczej?

Czy stosowana w CKGK samoocena funkcjonowania
kontroli  zarzadczej jest Pani/Pana zdaniem
wystarczajgca?

STANDARD 21. AUDYT WEWNET

RZNY

Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych sg w Pani/Pana
jednostce analizowane i wdrazane?
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Czy audyt wewnetrzny zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa prowadzi obiektywna i niezalezng
ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej?

STANDARD 22. UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZEI]

Czy Zzrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzgdczej przez Dyrektora CKGK sg w szczegolnosci
wyniki: monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzanych audytéw i kontroli?

Czy w ramach narad pracowniczych organizowanych
przez Dyrektora CKGK omawiane sg istotne
problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej.

INNE UWAGI

(prosze o wskazanie wtasnych uwag istotnych dla usprawnienia systemu kontroli zarzadczej w CKGK)
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KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)
PRACOWNIKOW CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO ZA ROK .....vrrrrerrrmressssssassssesane

Kontrola zarzadcza - stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej nalezy m. in. do
obowigzkéw wdijta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczgcego zarzadu jednostki
samorzgdu terytorialnego, kierownika jednostki - art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych.

Standardy kontroli zarzadczej - uregulowane zostaty Komunikatem nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
20009 r. o finansach publicznych. Standardy okreslajg podstawowe wymagania odnoszgce
sie do kontroli zarzadczej w sektorze finansow publicznych.

CKGK - skrét Centrum Kultury Gminy Kutno.
Cel: Formularz samooceny zostat opracowany celem uzyskania od Parnstwa informacji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegélnych procesow

w obszarze dziatania CKGK.

INSTRUKCJIA WYPELNIANIA KWESTIONARIUSZA

Przed wypetnieniem kwestionariusza prosimy o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

1. Kwestionariusz ma forme anonimowa, nalezy go wypetni¢ i przekaza¢ w biatej,

nieoznaczonej kopercie formatu A4 wrzucajgc bezposrednio do skrzynki znajdujgcej sie

w budynku B instytucji na parterze.

Kwestionariusz obejmuje ocene kontroli zarzgdczej za rok ...,

3. Prosze zaznaczy¢ krzyzykiem tylko jedng wtasciwg odpowiedZ, sposréd wskazanych
mozliwosci: "TAK", "NIE", "NIE WIEM".

4. W rubryce "UWAGI" mozna wyrazi¢ wtasne spostrzezenia i uwagi lub przedstawi¢ swoje
propozycje i wnioski w poruszanym zagadnieniu.

B

NIE NIE UWAGI
WIEM

Lp. PYTANIE TAK

GRUPA STANDARDOW A: SRODOWISKO WEWNETRZNE
STANDARD 1. PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. Czy w C(KOK obowigzujg =zasady etycznego
postepowania (np. Kodeks etyki)?

2. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw
uznawane sa w CKCK za nieetyczne?

3. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowat
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w CKGK ?

4, Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wtasng
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postawag i decyzjami etyczne postepowanie?

Czy wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego
postepowania sg pietnowane?

STANDARD 2. KOMPTETENCIE ZAWODOWE

Czy w Pani/Pana ocenie osoby zarzadzajgce CKGK
posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniac
powierzone zadania?

szkoleniach
skutecznie

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

Czy w CKGK stwarza sie warunki i umozliwia
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw
(doptaty do studiéw, kursy jezykowe, urop szkolny,

itp.)?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a
byty przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy Pani/Pan wdrazajg w swojej pracy wiedze

i umiejetnosci wyniesione ze szkolen?

STANDARD 3. STRUKTURA

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

ORGANIZACYINA

Czy kadra zarzadzajgca w wystarczajgcym stopniu
monitoruje na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

Czy wykonuje Pani/Pan zadania przypisane
Pani/Panu w zakresie obowigzkéw?

Czy Pani/Pana zakres zadan jest adekwatny do
realizowanych zadan w CKGK?

Czy Dyrektor CKGK deleguje uprawnienia?

STANDARD 4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN

Czy delegowanie uprawniei w CKGK dokonywane
jest w formie pisemnej?

Czy Pan/i potwierdzit/a przyjecie delegowanych
uprawnien?

Czy precyzyjnie okresSlono Panu/Pani zakres

delegowanych uprawnien?

Czy zakres delegowanych uprawnieri jest odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

GRUPA STANDARDOW B. CELE | ZARZADZANIERYZYKIEM

STANDARD 5. MISJA

L

Czy wskazano cel istnienia CKGK w postaci

kratkiego i syntetycznego opisu misji?

2.

Czy misja CKCK jest Pani/Panu znana?
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STANDARD 6. OKRESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE
1 OCENA ICH REALIZACH

Czy w CKGK okreslono cele szczegdtowe na dany rok?

Czy zadbano, aby okreélajac cele i zadania wskazaé
osoby odpowiedzialne bezpoSrednio za ich
wykonanie?

Czy wykonanie celdw/zadan jest monitorowane?

STANDARD 7. IDENTYFIKACIA RYZYKA

Czy w CKGK opracowano i wdrozono procedury
zarzgdzania ryzykiem?

STANDARD 8. ANALIZA RYZYKA

Czy w CKGK wprowadzono rejestr ryzyk?

Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej raz
w roku?

STANDARD 9. REAKCIA NA RYZYKO

Czy w CKCGK osoby odpowiedzialne monitorujg
zidentyfikowane ryzyka oraz skutecznosé
zastosowanych metod  przeciwdziatania ich

wystagpieniu?

* GRUPA STANDARDOW C. MECHANIZMY

KONTROLI

Czy CKGK posiada pisemne wewnetrzne procedury,
instrukcje, wytyczne, inne dokumenty regulujgce
zadania jednostki?

STANDARD 10. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

Czy te wszystkie dokumenty sa dostepne dla

STANDARD 11. NADZOR

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia
skuteczna realizacje zadan.

Czy wie Pan/i jak postepowaé¢ w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozary,
powodzi, powaznej awarii?

STANDARD 12. CIAGE 0S¢

DZIALALNOSCI

zapewniajacy ciggtosc realizacji zadan?

Czy w CKGK wprowadzony zostat system zastepstw

Czy system  zastepstw  okreslony  zostat
w sposob formalny i ma odzwierciedlenie
w opisach stanowisk, zakresach czynnosci lub
w innych dokumentach?

STANDARD 13. OCHRONA ZASOBOW

Czy dokumenty/ materiaty / zasoby informatyczne,

z ktérych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg

|Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed

Leszczynek 49 a )
99-300 Kutno sekretariptacgk.pl NIP 7752576723
tel./Fax 24 363 48 45 wwvw.ckgk.pl REGON 100460514

/1r\—\
2F



N\

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNO

utartg lub zniszczeniem? ‘ ‘ ‘

STANDARD 14. SZCZEGOt OWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE
OPERACII FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

1. Czy w CKGK sa wprowadzone wewnetrzne procedury
regulujgce zasady przeprowadzania
i dokumentowania operacji finansowych oraz
gospodarczych?

2. Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzajg wszelkie
operacje gospodarcze i finansowe przed ich
realizacjg?

STANDARD 15. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW
INFORMATYCZNYCH

1. Czy w CKGK funkcjonuja mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemoéw
informatycznych?

GRUPA STANDARDOW D. INFORMACIA | KOMUNIKACIA

STANDARD 16. BIEZACA INFORMACIA

1 Czy w CKCGK organizowane sg spotkania kadry
zarzgdzajgcej z pracownikami, podczas ktérych
omawiane sg istotne, biezgce problemy?

STANDARD 17. KOMUNIKACIA WEWNETRZNA

1. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy pracownikami w CKGK?

STANDARD 18. KOMUNIKACIA ZEWNETRZNA

1. Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw
CKGK z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

2. Czy w Pani/Pana ocenie CKGK utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

3. Czy CKGK posiada strone internetowg?

GRUPA STANDARDOW E. MONITOROWANIE | OCENA

STANDARD 19. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEI

1. Czy przetozeni na co dzied zwracajg wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez pracownikéw
obowigzujgcych w CKGK zasad, procedur, instrukcji
itp.?

STANDARD 20. SAMOOCENA

1. Czy w CKGK przeprowadzana jest samoocena
kontroli zarzadczej?

2, Czy proces samooceny jest przeprowadzany w CKGK
w formie pisemnej?

STANDARD 21. AUDYT WEWNETRZNY
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7 Czy zalecenia audytu wewnetrznego oraz kontroli
wewnetrznych i zewnetrznych s w Pani/Pana
jednostce analizowane i wdrazane?

STANDARD 22. UZYSKANIE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]

1.

Czy w ramach narad pracowniczych organizowanych
przez Dyrektora CKGK omawiane sg istotne
problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzgdczej.

INNE UWAGI

(prosze o wskazanie wtasnych uwag istotnych dla usprawnienia systemu kontroli zarzadczej w CKGK)
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Zatgcznik nr 2 do Procedury

samooceny w zakresie
funkcjonowania kontroli
zarzadczej wraz z instrukcjg
sporzadzania oswiadczenia

o stanie kontroli zarzadczej
w Centrum Kultury Gminy Kutno

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)
W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO

(rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie)
Dziat I"

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Centrum Kultury Gminy Kutno

Czes¢ A?
Clw wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzgdcza.

Czesc¢ B?
|:| w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il oSwiadczenia.

Czesé C¥
[l nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il oSwiadczenia.
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CzescD
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”
monitoringu realizacji celéw i zadan,
[]samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych?,
[ 1 procesu zarzadzania ryzykiem,
[ ] audytu wewnetrznego,
[] kontroli wewnetrznych,
[ ] kontroli zewnetrznych,
] inhychréradet INFOrmacl; somss e s

Jednoczeénie oéwiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynac na tresé niniejszego oSwiadczenia.

............................................................................................................................

(miejscowosé, data) (podpis Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno)

Dziat I
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztoZenia zastrzezZeri w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej,
np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowosé w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych albo dziatu administracji rzadowey, istotny cel lub zadanie, ktdre nie
zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, fezZeli to
moZliwe, elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrzrnymyi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdar, ochrony zasobdw, przestrzegania [ promowania zasad etyczrego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdcze).

....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

Nalezy opisac kluczowe dziatania, ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczef w odniesieniu do ztoZonych zastrzezZeri, wraz z podaniem terminu ich realizacyl.

Dziat III®

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej.
Leszczynek 49 a . / Q \
99-300 Kutno sekretariat@ckgk.pl NIP 7752576723
tel./fax 24 363 48 45 www.ckgk.pl REGON 100460514 77T 1T2¢Ff0F FPF



S~
00

CENTRUM KULTURY
GMINY KUTNDO

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oSwiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w  odniesieniv  do  planowanych  dziatari  wskazanych w  dziale
Il oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,

ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

Y W dziale I, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng
czes¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikéw oceny stanu
kontroli zarzgdcze;j.

2 (Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita tgcznie wszystkie nastepujgce elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnosc
sprawozdan, ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3 (Czesé B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementdw: zgodnosci dziatalnoSci z przepisami
prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 6.

4 (zes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym
stopniu zadnego z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

5 Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oSwiadczenia zaznaczono
czes¢ Balbo C.

®  Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oéwiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, byta zaznaczona czesé B albo C lub gdy w rokuy,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania
majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze,j.
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 3/2022
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Kutno
z dnia 10 stycznia 2022 r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w Centrum Kultury
Gminy Kutno.

OSWIADCZENIE KADRY ZARZADZAJACE) ORAZ PRACOWNIKOW
CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO W ZAKRESIE
ZAPOZNANIA SIE Z TRESCIA ZARZADZENIA NR 3/2022
DYREKTORA CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO Z DNIA 10 STYCZNIA 2022 R.
W SPRAWIE ORGANIZACII | FUNKCJIONOWANIA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

W CENTRUM KULTURY GMINY KUTNO ORAZ JEGO ZALtACZNIKAMI.

Lp.

Data

Imie i nazwisko

Podpis
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