Zarzadzenie Nr 5/2023
Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteka Publiczna w Kwilczu

Z dnia 26.04.2023 r.

W sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (tj. z 2001 roku Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art.69 ust. 1 pkt. 2i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240)

oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej (Dz. Urz. MF nr 15 poz. 84) zarzadza si¢, co nastepuje:
§1

1. Okresla si¢ organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Kwileckim
Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza oraz Bibliotece Publicznej w
Kwilczu oraz zasady jej koordynacji stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla si¢ wzor o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowigcy zalgcznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej w CKiEoBP
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5 /2023

Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz
Biblioteki Publicznej w Kwilczu

Z dnia 26.04.2023 roku

W sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
w Kwileckim Centrum Kultury i Edukacji im. Floriana Mazurkiewicza

oraz Bibliotece Publicznej w Kwilczu

§1

Bezposredni ogélny nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej Kwileckiego CKiEoBP

sprawuje Dyrektor.

§2
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okreslaja:

1) Cele i zasady kontroli zarzadcze;j,
2) Elementy systemu kontroli zarzadczej,

3) Zakres kontroli zarzadczej.

§3

1) Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy dla
zapewnienia nast¢pujacych celow:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skuteczno$é 1 efektywnos¢ dziatania;

¢) wiarygodnos$é sprawozdan;

d) ochrony zasobdw;

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;



f) efektywnosci 1 skutecznosei przepltywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

§4

Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna tj. zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych, standardami wynikajacymi z niniejszego zarzadzenia oraz z zasadami i
procedurami funkcjonujgcymi w jednostce,

2) skuteczna, tj. konczy¢ sie wydaniem zalecen, wnioskéw pokontrolnych lub
akceptacja stosowanych postepowan,

3) efektywna, tj. powodowac osiggnigcie zaplanowanych efektow i celow.

§5

System kontroli zarzadczej jest to zbidr elementdw i czynnosei kontrolnych obejmujacy:

1.

Samokontrole — wykonywana przez wszystkich zatrudnionych pracownikow bez
wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, w toku codziennego
wykonywania zadan,

Kontrole funkcjonalng — wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach biorgcych udziat w realizacji
okreslonych zadan, operacji, procesow itp.., w ktérych obowiazki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci shuzbowych,
Kontrole instytucjonalng — przeprowadzong przez instytucj¢ sprawujgce nadzor nad
dziatalnoscia jednostki w tym np.: Najwyzsza Izbg Kontroli lub inny organ nadzoru w
zakresie realizacji zadan wlasnych jednostki i inne instytucje, ktére posiadaja

uprawnienia kontrolne na podstawie odrebnych przepiséw (np. SNAEPID. PIP itp.).

§6

Podstawowe funkcje kontroli zarzadcze;j to:

1) Sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny z

zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow;



2) Optymalny dobor metod i srodkow stuzacych osiagnigciu zastuzonych celow w

3)
4)

sposOb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan, a takze w wysokosci i termiach

wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan;

Porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami;

Ocena prawidlowosci pracy oraz wydawanie zalecen i wnioskoéw pokontrolnych

§7

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu,

obejmujg:

1y

2)
3)

4)

Porownanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania i innych
dokumentach, ktore stanowig podstawe prawidlowego funkcjonowania,
Ustalenie nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkow,
Sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych, zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci 1 usprawnienia dziatalnosci dla osiggniecia lepszych efektow,
Omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub

komorki organizacyjne;.

§8

Kontrola zarzadcza moze mie¢ charakter kontroli wewnetrznej lub zewnetrznej,

jako kontrola:

a) Kompleksowa — obejmujaca caloksztalt funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki;

b) Problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w obszarach tematycznych
np. w obszarze procedur o charakterze organizacyjno — prawnym,

c) Dorazna — wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych obszarach funkcjonowania jednostki,

d) Sprawdzajgca — obejmujaca oceng stopnia realizacji zadan lub na przyktad
zalecen 1 wnioskow pokontrolnych wydanych w tym samym zakresie w

wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.



1)

§9

Kontrole zarzadczg nadzorowang przez Dyrektora Kwileckiego CKiEoBP
wykonywaé moga:

a) Koordynator kontroli na podstawie zarzadzenia Dyrektora,

b) Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Dyrektorem umowy

cywilnoprawnej.

§ 10

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie

wedlug kryteriow, do ktorych zalicza sie:

)

2)
3)

4)

)

Poprawno$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow w tym kompetencje, sprawnosc¢, prawidtowosé i efektywnos¢
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkow
w celu wykonywania zatozonych zadan,

Legalnosé, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,
Gospodarnos¢ poprzez oceng kontrolowanych zjawisko, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji oraz gospodarowaniem srodkami w sposéb umozliwiajacy
uzyskanie jak najlepszych efektow,

Celowos¢, ktora zapewni eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia interesow jednostki, realizowana przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym

Rzetelnose, tj. zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§11

Kontrola zaradcza powinna by¢ przeprowadzona pod wzgledem:

1) Merytorycznym poprzez badanie zasadnosci operacji wynikajacej z dokumentu, w
szczegolnoscei jej zgodnosci z planem, celowosci 1 mozliwosci sfinansowania w
danym zakresie,

2) Formalnym poprzez badanie ogolnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej
sporzadzania, przekazywania i przesylania z obowigzujacymi procedurami i

przepisami, prawidlowosci wypelniania formularzy i dokonywania podpisow na



dokumentach przez upowaznione osoby, kompletno$¢ zapisow i oznaczania daty
sporzadzenia dokumentow,
3) Rachunkowym poprzez matematyczne sprawdzenie poprawnosci operacji

okreslonej w dokumencie.

§12

Kontrola zarzadcza pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinna by¢

wykonywana przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych

oraz na innych stanowiskach bioracych czynny udzial w realizacji okreslonych zadan,

operacji, procesow itp., ktorych obowiazki wykonywania kontroli zostaly okreslone w

zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali

zobligowani na podstawie upowaznienia lub innych przepisow.

§13

W zakresie wykonywania kontroli zarzadczej Dyrektor:

D
2)
3)
4

5)

6)
7)

8)

Wyznacza pracownika jednostki na koordynatora kontroli zarzadczej,

Zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli

Moze dokonywa¢ zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu catego roku,

Upowaznia innych pracownikoéw do wykonywania kontroli finansowej oraz kontroli
zarzadcze;j,

Zapoznaje si¢ z protokolem kontroli sporzadzanym przez kontrolujgcego
Zatwierdza roczng informacje/sprawozdanie o realizacji planu kontroli zarzadcze)
Zapoznaje si¢ z arkuszem oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadanym przez
kierownikow oraz pracownikéw wykonujacych powierzone obowigzki na
zajmowanych stanowiskach,

Nadzoruje, monitoruje i ocenia efektywno$¢ kontroli zarzadczej przez zlozenie do akt

kontroli zarzadczej o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za miniony rok.






