Zo, 2020

Zarzadzenie Nr ..
Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteka Publiczna
Z dniaQ;.'glia.%}éo
w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 157, poz. 1240 z péin. zm.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie ,Standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15
poz. 84), zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzgdzeniu procedury kontroli zarzgdcze] w Kwileckim
Centrum Kultury i Edukacji oraz Bibliotece Publicznej w Kwilczu.

§2
Niniejsze procedury okreslaja:
1. Celeizadania kontroli zarzadczej,
2. Elementy systemu kontroli zarzadcze;j.
§3

Kontrola zarzadcza to ogét dziatart podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu dostarczenia racjonalnego
zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujgcych obszarach:

Zgodnosci dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
Skutecznodci i efektywnosci dziatania,

Wiarygodnosci sprawozdan,

Ochrony zasobdw,

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

N e W e

Zarzgdzania ryzykiem.
§4

System kontroli zarzadczej w Kwileckim Centrum Kultury i Edukacji oraz Bibliotece Publicznej w
Kwilczu jest to zintegrowany zbiér elementéw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. Samoocene,
2. Kontrole funkcjonalng,
3. Kontrole instytucjonalng.



§5

Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go z
obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie wedtug
kryteriéw, do ktdrych zalicza sig:

1. Poprawno$é¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celéw (kompetencje, sprawnos¢, prawidtowosc i efektywnos¢ przyjgtych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych
zadan),

2. Legalno$¢, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3. Gospodarnoé¢ —ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowoéci podejmowanych decyzji, a nastgpnie
ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow.

4. Celowos¢ — zapewniajgca eliminacje dziataii niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
interesdw instytucji , realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5. Rzetelnoéé —zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

§6

Co najmniej raz w roku dokonuje sig samooceny systemu kontroli zarzgdczej i dokumentuje sie jej
wynik w postaci raportu z samooceny, na podstawie przeprowadzonej ankiety zgodnie z wzorem
zatacznika nr ... i ... do niniejszego zarzgdzenia.

Do samooceny zobowiazani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Kwilecki Centrum Kultury i Edukacji
oraz Bibliotece Publicznej w Kwilczu, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej

pracy.

Samoocena polega na kontroli prawidtowoéci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikow w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowier niniejszych procedur.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samooceny, jest zobowigzany:

1. Podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci,

2. Niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidfowosci.



§7

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w realizacji okredlonych zadar, operacji,
procesdw, projektéw itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, regulaminie organizacyjnym lub przekazanych upowaznieniach.

§8

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana moze by¢ przez zespoty kontrolne:

I

Powotane przez Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej
w Kwilczu, sposréd pracownikéw Centrum,

Sktadajgce sig z upowaznionych wykonawcéw na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych.

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej okreéla Instrukcja Kontroli Instytucjonalnej
stanowigca zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Kontrola zarzadcza skfada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementéw:

1 g i e

Srodowiska wewnetrznego,
Zarzgdzania ryzykiem,
Czynnosci/mechanizmy kontrolne,
Informacja i komunikacja,
Monitoring i ocena.

§10

SRODOWISKO WEWNETRZNE

Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu oraz
pracownicy wykonujgcy powierzone im zadania i obowiazki kieruja sie osobistg i zasadng
uczciwoscia.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnienie powierzonych zadan.

Proces zatrudniania prowadzony jest w sposéb zapewniajacy wybdr najlepszego kandydata
na dane stanowisko.

Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej zapewnia
pracownikom instytucji mozliwosci rozwoju kompetencji zawodowych.

Kazdemu pracownikowi przedstawiono na pismie zakres jego  obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien.



§11

ZARZADZANIE RYZYKIEM

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczeg6lnymi celami i
zadaniami jednostki.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie skutkow i
prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i
Edukacji oraz Biblioteki Publicznej lub upowazni pracownicy okreslaja akceptowalny poziom
ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okreéla sie rodzaj motzliwych reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sig, dziatanie). Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz
Biblioteki Publicznej lub upowaznieni pracownicy okreélaja dziatania, ktére nalezy podjac w
celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§12

CZYNNOSCI/MECHANIZMY KONTROLNE

Czynnosci/mechanizmy kontrolne zostaly uregulowane w wewnetrznych zasadach i
procedurach stosowanych w jednostce. Spis zasad i procedur stanowi zafacznik nr 2.
Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny byc¢:

- na czas (wykrycie powinno pozwalac na wczesng korekte odchylen)

- oszczedne (powinny dawad zapewnienie osiggniecia oczekiwanych wynikow z
uwzglednieniem kosztéw),

- dobrze umiejscowione (punkty kontrolne winny by¢ tam gdzie pomiary pozwola wykry¢
odchylenia od celow)

- odpowiednie (musza rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia do pomiaru ktorych zostaty
zaprojektowane)

- spéjne z odpowiedzialnoscig (ustanawiaja odpowiedzialnos¢ za wyniki).

§13

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Nalezy zidentyfikowa¢, zebra¢ i przekazac istotne zewngtrzne lub wewngtrzne informacje w
odpowiednim czasie i we wiasciwy sposob.

System informacyjny moze by¢ formalny lub nieformalny. Wykorzystuje on informacje
wewnetrzne i zewnegtrzne.

Informacja powinna by¢ odpowiednia, na czas, aktualna, dokfadna i dostgpna.
Przekazywanie informacji (komunikacja) w jednostce umozliwia wykonywanie powierzonych
obowigzkdw.



§14

MONITORING | OCENA

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okre$lonym czasie.

2. Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej w ramach wykonywania
biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegélnych elementdw.

3. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzani sg réwniez pracownicy petnigcy
funkcje kierownicze.

4, Wyniki monitorowania, samooceny i kontroli stanowig Zrédto corocznego zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej przez Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej
za rok poprzedni. Zapewnienie takie sporzadza si¢ w formie o$wiadczenia Dyrektora Kwileckiego
Centrum Kultury i Edukacji oraz Bibliotek Publicznej.

§15

Wszyscy pracownicy winni zapoznac sig z treécig niniejszego zarzadzenia i bezwzglednie przestrzegac
zawartych w nim postanowien.

§16

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i traci moc zarzgdzenie nr 9/2019 Dyrektora
Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej z dnia 3.01.2019r.







Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr‘QO/"uobz'o

Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz

Biblioteki Publicznej w Kwilczu

Z dnia 11’17‘0(;}

~roku

W sprawie ustalenia procedur kontroli zarzgdczej

INSTRUKCJA KONTROLI INSTYTUCJONALNE)

§1
Ustalenia ogélne

Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej kontroluje
przestrzeganie, przez pracownikdw jednostki, realizacji procedur w zakresie kontroli
zarzgdczej.

Kontrolg, o ktérej mowa w pkt 1 Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz

Biblioteki Publicznej realizuje na podstawie umoéw cywilnoprawnych i/lub zawartych uméw o

prace.
§2
Osoby kontrolujace

Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej w  Kwilczu
wyznacza osoby kontrolujgce.

Wyznaczone przez Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki
Publicznej w Kwilczu osoby kontrolujgce tworzg Zespét Kontrolujacy, ktéry skiada sie z 1 -3
os6b.

Kontrolujgcy wchodzacy w skfad zespotu kontrolujgcego podlega wytgczeniu od czynnosci
kontrolnych, jezeli pozostaje w takich stosunkach prawnych Ilub faktycznych z
kontrolowanym, ze moze budzi¢c to uzasadnione watpliwosci co do bezstronnosci
kontrolujacego.

Wytgczenie kontrolujgcego wchodzgcego w sktad Zespotu Kontrolujgcego zobowigzany jest
do zachowania poufnosci materiatéw i informacji przekazywanych przez kontrolowanego.

Obowigzek zachowania poufnosdci obejmuje w szczegdélnosci zakaz ich ujawniania i



przekazywania osobom trzecim oraz wykorzystywania dla wiasnych celéw, a takze

zabezpieczenie materiatdw i informacji przed dostepem 0sob niepowotanych.
§3
Przygotowanie procesu kontroli

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli udzielane jest kontrolujgcym wchodzacym w

skiad Zespotu Kontrolujgcego. Upowaznienie zawiera:

a) Imiona, nazwiska 0séb kontrolujgcych wechodzacych w sktad Zespotu Kontrolujacego,

b) Zakres kontroli,

¢) Okres przewidziany do kontroli, przy czym okres ten moze dotyczyc biezacego roku
obrachunkowego i/lub lat ubiegtych,

d) Termin rozpoczecia przeprowadzania dziatari kontrolnych,

e) Podpis Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji w Kwilczu lub osoby
wydelegowanej do jego zastgpienia.

Kontrole rozpoczyna spotkanie z kontrolowanymi , ktére ma na celu przyblizenie zakresu

kontroli i okresu przewidzianego do kontroli oraz ustalenie ewentualnych trudnosci

mogacych mie¢ wptyw na sprawne przeprowadzenie kontroli.
§4
Proces kontrolny

Czynnosci kontrolne, kontrolujacy wchodzacy w sktad Zespotu Kontrolujgcego,
przeprowadza w siedzibie lub w miejscu prowadzenia ksigg rachunkowych
Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu.
Czynnosci kontrolne, kontrolujgcy wchodzacy w sktad Zespotu Kontrolujgcego,
przeprowadza w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w Kwileckim Centrum
Kultury i Edukacji oraz Bibliotece Publicznej w Kwilczu.

Kontrolowany zobowigzany jest zapewni¢ kontrolujgcemu wchodzacemu w skfad
Zespotu Kontrolujgcego, warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.
Kontrolujacy wchodzacy w sktad Zespotu Kontrolujacego moze sporzgdzac lub zlecac
osobom kontrolowanym sporzadzenie niezbednych do kontroli odpisow oraz

wyciggow z dokumentow.



5. Osoby kontrolowane zobowigzane sg do udzielania kontrolujacemu wchodzgcemu w
sktad Zespotu Kontrolujacego wyjasnieri ustnych i pisemnych w sprawach
dotyczacych kontroli w zakresie wynikajgcym z powierzonych kontrolowanemu
czynnosci stuzbowych.

6. Podczas czynnosci  kontrolnych kontrolujagcy wchodzaey w  skiad Zespotu
Kontrolujgcego informuje sukcesywnie kontrolowanego o ustalenia kontroli.

7. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét kontroli w dwéch
jednobrzmigcych egzemplarzach.

8. Protokét kontroli zawiera miedzy innymi:

a) Nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu i jej adres,

b) Date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

c) Okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

d) Imiona i nazwiska os6b kontrolujgcych wchodzacych w sktad Zespotu Kontrolujgcego,

e) Imiona i nazwiska kontrolowanych pracownikéw,

f) Opis stanu faktycznego okreslonego na podstawie dokonanych czynnosci
kontrolnych,

g) Informacje o zatgcznikach, jezeli stanowig czeéé sktadowa protokotu kontroli,

h) Zastrzeienia zgtoszone przez kontrolowanego do tresci protokotu kontroli, o ile
zostaty wniesione,

i) Informacje o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu kontroli,

j) Informacje o osobach, ktdre otrzymaty poszczegélne egzemplarze sporzgdzonego
protokotu kontroli,

k) Podpisy kontrolujgcych wchodzacych w  sktad Zespotu Kontrolujacego (lub
poszczegdlni kontrolujacy wyznaczeni ze sktadu Zespotu Kontrolujgcego) i osob

kontrolowanych.

§5
Zakonczenie procesu kontrolnego

1. W celu omowienia ustaler zawartych w protokole kontroli, podpisania protokotu

kontroli oraz umozliwienia wniesienia zastrzezen do treéci protokotu kontroli,



Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej organizuje

narade koriczaca kontrole.

W naradzie koriczacej kontrole uczestniczg: Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji oraz

Biblioteka Publiczna w Kwilczu, pracownicy kontrolowani i kontrolujgcy wchodzacy w

sktad Zespotu Kontrolujgcego (lub poszczegdlIni kontrolujacy wyznaczeni ze sktadu

Zespotu Kontrolujgcego).

W razie wystgpienia nieprawidfowosci po przeprowadzone;j kontroli Dyrektor

Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu

przekazuje wystapienie pokontrolne.

Wystgpienie pokontrolne zawiera migdzy innymi:

a) Nazwe jednostki kontrolowanej (dopuszcza sie forme skrotu),

b) Date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

c) Okreslenie okresu objetego kontrolg,

d) Imiona i nazwiska 0s6b kontrolujgcych wchodzgcych w sktad Zespotu
Kontrolujacego,

e) Opis nieprawidtowosci i uchybieri okreslonych na podstawie dokonanych
czynnosci kontrolnych,

f) Opis zalecer pokontrolnych majacych spowodowac usunigcie i/lub wskazaé
dziatania eliminujace nieprawidfowosci i uchybienia w dalszej dziatalnoéci
jednostki.

g) Podpis Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki
Publicznej w Kwilczu.

Dyrektor Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu

moze sprawdza¢ wykonanie zaleceri pokontrolnych przez osoby kontrolowane.



Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr%/ZDZO
Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji

oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu

zdnia Z’Agbzcroku

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

SPIS ZASAD | PROCEDUR

1. Srodowisko wewnetrzne:
1.1. Przestrzeganie wartosci etycznych
Realizacje standardu stanowi:
a) Przestrzeganie ,kodeksu etyki pracownikow w Kwileckim Centrum Kultury
i Edukacji oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu”

1.2: Kompetencje zawodowe
Realizacje standardu stanowi:

a) Regulamin pracy

b) Regulamin wynagradzania pracownikdw,

c) Zakresy czynnosci, obowigzkéw, uprawnied i odpowiedzialnodci
pracownika,

1.3. Struktura organizacyjna
Realizacje standardu stanowi:

a) Statut,
b) Regulamin organizacyjny.

1.4. Delegowanie uprawnien
Realizacje standardu stanowi:

a) Regulamin organizacyjny,

b) Zakresy czynnosci obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnodci
pracownika,

c) Rejestr upowaznien i petnomocnictw,

d) Upowaznienia, petnomocnictwa ,polecenia stuzbowe.



2. Celei zarzadzanie ryzykiem
2 8 Misja
Realizacje standardu stanowi:
a) Plan dziatalnosci
b) Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci.
2.2, Okreélenie celdow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Realizacje standardu stanowi:
a) Plan dziatalnosci,
b) Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci.

3. Identyfikacja ryzyka.
Realizacje standardu stanowi:

a) Polityka zarzadzania ryzykiem wewnetrznym — arkusz identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku.
3. Mechanizmy kontroli.
3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
Realizacje standardu stanowi:
a) Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, okdlniki, komunikaty,
b) Rejestr zarzadzen.
3.2, Nadzor.
a) Regulamin organizacyjny,
b) Regulamin pracy.
3.3. Ciggtosé dziatalnosci.
Realizacje standardu stanowi:
a) Zakresy czynnosci,
b) Wnioski urlopowe.
3.4. Ochrona zasobodw.
Realizacje standardu stanowi:
a) Polityka bezpieczeristwa systeméw informatycznych stuzacych do

przetwarzania danych osobowych



3.5. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji

gospodarczych.
Realizacje standardéw stanowi:

a) Polityka rachunkowosci,

b) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

4. Informacja i komunikacja.
4.1, Biezaca informacja.
Realizacje standardu stanowi:
a) Instrukcja kancelaryjna,
b) Poczta elektroniczna,
c) Narady robocze z pracownikami.
4.2, Komunikacja wewnetrzna
a) Sie¢ komputerowa,
b) Telefonia komérkowa,
c) Pisemne komunikaty dotyczgce zmian kadrowych,
d) Tablice ogtoszen.
4.3, Komunikacja zewnetrzna
a) Instrukcja kancelaryjna,
b) Tablice zewnetrzne,
c) Internet,
d) Ocena zadowolenia klienta (ankiety, ksigzka
korespondencja).
5. Monitorowanie i ocena
5.1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
Realizacje standardu stanowi:
a) Kontrole zewnetrzne,
b) Kontrola wewnetrzna
c) Zalecenia poaudytowe i pokontrolne.
5.2. Samoocena
Realizacje standardu stanowi:

Raport z samooceny.

skarg

finansowych i

zazalen,



5.3. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
Realizacje standardu stanowi:

Oswiadczenie Dyrektora o stanie kontroli zarzadcze;.



]
Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Z%EDNO
Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji

oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu

Zdnia .ﬁxw\»\gﬁﬁv Wh\

W sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy - Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteka Publiczna w Kwilczu

L.p. PYTANIE TAK NIE TRUDNO OCENIC a) Odniesienie do regulacji,
procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajacych
odpowiedz TAK albo
b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE:

c) Inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdw
uznawane sg w muzeum za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w muzeum?

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

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

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a




byty przydatne na zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkdw, opis stanowiska

pracy)?

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

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca
ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym
stopniu monitorujg  na biezgco  stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

11.

Czy zna Pani/ Pan najwazniejsze cele istnienia
Centrum?

12.

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

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za




pomocy, ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? - naleiy
odpowiedzie¢ tylko wtedy, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 12 brzmi ,, TAK".

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w
udokumentowany sposdb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celow i zadan komaérki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

15,

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre w
znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w realizacji
celdow i zadan komorki organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
podejmuje sie wystarczajace dziatania majace
na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

17

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Centrum
(np. poprzez internet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym
stopniu opisujg zadania realizowane przez
Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/
instrukcje s3 aktualne tzn. zgodne z
obowigzujgcymi przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?




20.

Czy nadzdr ze strony przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powainej awarii?

22

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

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta Pani/Pan w
swojej pracy S3 Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

24,

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

25,

Czy postawa o0s0b na  stanowiskach
kierowniczych W Pani/Pana komadrce
organizacyjnej zacheca pracownikéw do
sygnalizowania problemow i zagroien w
realizacji zadari komérki organizacyjnej?

26.

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

27.

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

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy poszczegdinymi




komorkami organizacyjnymi w jednostce?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana komadrka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wptyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przefozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez
pracownikow obowigzujgcych w  jednostce
zasad, procedur, instrukcji itp.?







o
Zatgcznik nr 3A do Zarzadzenia E.pw.nwmomo
Dyrektora Kwileckiego Centrum Kultury i Edukacji
oraz Biblioteki Publicznej w Kwilczu

z dnia N\A\_\N\ONRU

w sprawie procedur kontroli zarzadczej

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kadra kierownicza — Kwileckie Centrum Kultury i Edukacji oraz Biblioteka Publiczna w Kwilczu

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
ocenic

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad,
przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajgcych odpowied? TAK
albo

b) Uzasadnienie odpowiedzi NIE;

c) Inne uwagi

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego
postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku,
gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w Centrum?

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

Czy w Pani komérce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia koniecznego do wykonywania zadan na

poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komérki organizacyjnej?




Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadari? — odpowiedzie¢ nalezy
tylko jezeli odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
majg zapewniony w wystarczajagcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejace w Centrum procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania osob, ktore posiadaja
pozgdane na danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10.

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

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komarki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miarg
potrzeb aktualizowana?

12,

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikow, w tym oséb
zarzgdzajgcych w odniesieniu do celdw i zadar
komorki?

15.

Czy przekazanie zadar i obowigzkdw pracownikom w
Pani/Pana komarce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o biezagcym charakterze, sg delegowane na nizsze




szczeble Pani/Pana komérki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia Centrum np.
w postaci misji (poza statutem lub ustawg powotujgcy
jednostke)?

16.

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

17.

Czy cele i zadania muzeum na biezgcy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocg ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko w

przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi
» TAK”

18.

Czy Pan/Pani wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana komérki
organizacyjnej w biezgcym roku?

18,

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

20.

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

21,

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzié w realizacji
celéw i zadan komérki organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?
(jesli TAK — prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli
NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)




22,

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

23.

Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk wskazuje

sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb

mogg przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komarki organizacyjnej?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreélony sposdb radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
majg biezgcy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Centrum (np. poprzez internet)?

26.

Czy w muzeum zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do pytania nr 28).

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komérki organizacyjnej
zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajgcych sprawng prace
komorki w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami
organizacyjnymi w muzeum?

31.

Czy w muzeum funkcjonuje efektywny system wymiany




waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi
wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan Pani/Pana
komaorki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wptyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej

zostali poinformowani o zasadach obowigzujacych w

Centrum w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania
problemow i zagrozeri w realizacji powierzonych im
zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
muzeum?







