Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 9 stycznia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 1/2023
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 9 stycznia 2023 r.

w sprawie wdrozenia procedur kontroli zarzadczej w Suwalskim
Osrodku Kultury

Kontrole zarzadcza w jednostce stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw strategicznych i zadan operacyjnych okreslonych
w ustawach i rozporzadzeniach wykonawczych, aktach wewnetrznych w sposdb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 1.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2022 r., poz. 1634 z pézn. zm.), po
odpowiednim uwzglednieniu wydanych przez Ministra Finansow standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (komunikat nr 23 MF z 16
grudnia 2009 r. opublikowany w Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia
30.12.2009 r.) oraz dostosowaniu do warunkow funkcjonujacych w jednostce -
w celu zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny
i terminowy oraz zwiekszenia skutecznosci i efektywnosci dziatania w jednostce
zarzgadzam:

§ 2.

Przestrzeganie wartosci etycznych

1. W celu podniesienia poziomu etyki pracownikéw przy wykonywaniu zadan
stuzbowych zobowigzuje wszystkich pracownikéw i wspotpracownikow instytucji
do przestrzegania Kodeksu Etyki obowigzujgacego w instytuciji.

2. W przypadku informacji o niezgodnym z kodeksem etyki zachowaniu
pracownika lub wspotpracownika, kierownik jednostki:

1) Przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w celu ustalania okolicznosci
zachowania niezgodnego z kodeksem etyki oraz ewentualnych przyczyn
takiego zachowania.

2) Po ustaleniu bezspornych faktéw wskazujacych na naruszenie kodeksu etyki
- przeprowadza rozmowe dyscyplinujacq z pracownikiem/wspodtpracownikiem.

3) W przypadku powtdérnego naruszania kodeksu etyki przez tego samego
pracownika - kierownik jednostki podejmuje dziatania przewidziane
W przepisach prawa pracy i regulaminie pracy obowigzujgcym w zaktadzie
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pracy w zakresie naktadania kar. W przypadku wspétpracownika kierownik
jednostki moze podja¢ decyzje o zaniechaniu kontynuacji wspoétpracy.

3. Okresowo (raz w roku) - pracownik ds. kadr sktadat bedzie pisemne
sprawozdanie z przestrzegania w instytucji kodeksu etyki na podstawie analizy
wpiséw do Ksigzki Skarg i Wnioskéw lub innych informacji oraz przedstawia na
organizowanych w tym celu naradach stuzbowych.

§ 3.
Organizacja wewnetrzna
1. Pracownik ds. kadr zobowigzany jest do:

1) Sprawdzania raz w roku czy obowigzujgca w jednostce struktura
organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celdéw i zadan oraz struktury
zatrudnienia w jednostce.

2) W przypadkach stwierdzenia braku zgodnosci - nalezy sporzadzi¢ pisemny
wniosek o wprowadzenie stosownych zmian w regulaminie organizacyjnym.

3) Okresowej kontroli (raz w roku) czy wszyscy zatrudnieni pracownicy
posiadajq aktualne zakresy czynnosci, a w szczegdlnosci czy zakresy te oprocz
obowigzkdéw okreslajg uprawnienia oraz odpowiedzialnos$¢ za wykonywang
prace.

4) Wprowadzania zmian w zakresach czynnosci pracownikow w porozumieniu
z ich bezposrednimi przetozonymi, w przypadku zmiany dotychczasowego
stanowiska pracy albo zwiekszenia czy zmniejszenia zadan, lub wprowadzenia
zmian organizacyjnych.

5) Sprawdzanie, co najmniej raz w roku, czy kierownicy (pracownicy)
upowaznieni
do podejmowania biezgcych decyzji, zwigzanych z dysponowaniem srodkami
finansowymi lub majgtkowymi, zamawianiem materiatéw, towardw i ustug
- posiadajg pisemne upowaznienie, wpisane do zakresu czynnosci lub
udzielone w odrebnym dokumencie.

6) Przyjecie uprawnien lub obowigzkdéw przez pracownika winno by¢
potwierdzone
jego czytelnym podpisem. W szczegdlnosci dotyczy to:

- powierzenia obowigzkdéw i odpowiedzialnosci gtdbwnemu ksiegowemu - wg
wzoru zat. nr 1,

- powierzenie odpowiedzialnosci za prowadzenie ksigg rachunkowych
pracownikom - wg wzoru zat. nr 2,

- petnomocnictwo/upowaznienie do wykonywania czynnosci w postepowaniu
o udzielanie zamdwienia publicznego wg wzoru zat. nr 3,
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- petnomocnictwo/ upowaznienie do zaciggania zobowigzan lub innych
czynnosci prawnych - wg wzoru zat. nr 4.

7) Zaewidencjonowanie udzielonych upowaznien lub petnomocnictw w rejestrze
upowaznien/petnomocnictw - wg wzoru zat. nr 5.

2. Asystent dyrektora (sekretariat) jest obowigzany do biezacego
informowania zainteresowanych kierownikéw/pracownikdw na stanowiskach
samodzielnych
o wydawanych zarzgdzeniach oraz zadaniach i celach przewidzianych do
realizacji za pomocq poczty elektronicznej. Kierownicy przekazujg podlegtym
pracownikom do zapoznania sie i stosowania zarzadzenia oraz delegujq realizacje
zadan i celéw.

3. Dziatania organizacyjne ograniczajgce ryzyka:

1) Zapewnianie dostepu do informacji w terminie i zakresie wtasciwym do
wykonywania zadan.

2) Raportowanie wykonania zadan wobec przetozonych.
3) Porownywanie osiggnietych wynikdw z zamierzonymi celami.

4) Uzgadnianie stanowisk, kierunkéw dziatan. Zasieganie opinii
zainteresowanych jednostek wewnetrznych i zewnetrznych w celu
wypracowania wspdlnej strategii dziatania.

5) Uzgadnianie aktéw normatywnych regulacji wewnetrznych.
6) Kontrola dostepu oraz zabezpieczenia teleinformatyczne.
7) Zakazy i ograniczenia dostepu fizycznego oséb do:

a) pomieszczen, systemow i danych,

b) Internetu,

c) zagranicznych i zamiejscowych rozméw telefonicznych,

d) szyfrowania, podpisu elektronicznego.

4. Pracownik d/s kadr w porozumieniu z kierownikami dziatow i osobami
zatrudnionymi na stanowiskach samodzielnych opracowuje roczny plan szkolen
i doskonalenia zawodowego pracownikdéw, zapewniajacy podniesienie
kompetencji zawodowych pracownikéw wg wzoru zat. nr 6.

5. Analize jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen przeprowadzajq
kierownicy komorek organizacyjnych wiasciwych merytorycznie ze wzgledu na
tematyke szkolenia, na podstawie ankiet wypetnionych przez pracownikow wg
wzoru zat. nr 7, oraz przedstawiajg wyniki analizy kierownikowi jednostki do
konca roku.

6. Wyniki analizy jakosci i efektywnosci przeprowadzonych szkolen bierze
sie pod uwage przy planowaniu szkolen na lata nastepne.
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§ 4.

Misja i planowanie

1. Cele i zadania przewidziane do realizacji w jednostce w roku
sprawozdawczym sg okreslone w planach dziatalnosci merytorycznej i finansowej
jednostki.

2. Planowanie w jednostce winno sie odbywac zgodnie z zasadami
okreslonymi przez organizatora oraz wzorami obowigzujgcymi w jednostce.

3. Podstawq dziatalnosci biezacej jednostki jest roczny plan finansowy i plan
dziatalnosci merytorycznej (plan merytoryczno-finansowy), ktéry winien okresla¢
terminy przewidzianych do realizacji zadan, planowane koszty zadan oraz osoby
odpowiedzialne za ich realizacje.

4. W celu umozliwienia sporzadzenia ogolnego finansowego planu jednostki
oraz jego monitorowania i rozliczania — pracownicy odpowiedzialni za realizacje
poszczegolnych zadan sporzadzajq budzety czastkowe zadan oraz harmonogram
ich realizacji w Scistej wspotpracy z gtownym ksiegowym, ktéry przydziela srodki
biorgc pod uwage otrzymang dotacje od organizatora oraz inne dochody
jednostki.

5. Opracowane budzety czgstkowe obejmujgce koszty oraz zrddta ich
sfinansowania na poszczegdlne zadania, po ich zatwierdzeniu przez kierownika
jednostki — stanowig element rocznego planu finansowego jednostki.

6. W oparciu o opracowane budzety czastkowe zadan - gtéwny ksiegowy
sporzadza plan finansowy jednostki, ktéry po zatwierdzeniu przez dyrektora
stanowi podstawe dziatalnosci.

7. Plany rozwojowe jednostki okresla plan wydatkow inwestycyjnych
(majatkowych), stanowigcy element planu finansowego instytucji. Na jego
podstawie sq opracowywane roczne plany inwestycyjno-remontowe (wg wzoru -
zatgcznik nr 8), ktore winny zawieraé osoby odpowiedzialne za ich realizacje
i kontrole oraz zrddta ich sfinansowania.

8. Zobowigzuje pracownikow odpowiedzialnych za realizacje poszczegodlnych
zadan do sktadania pisemnych lub ustnych informacji po ich zakonczeniu.
Sprawozdania powinny zawiera¢ ocene osiggniecia zatozonych w planie celéw
i miernikdw oraz uzasadnienia przyczyn odstepstw od zatwierdzonego planu lub
przyczyn niewykonania, zatozonych w planie, miernikow jakosciowych lub
iloSciowych odrebnie dla kazdego zadania. Sprawozdania winny réwniez zawierac
zwtaszcza przyczyny przekroczen planéw czastkowych w stosunku do
zatwierdzonych budzetéw czgstkowych, przy czym w takich przypadkach
sprawozdanie powinno mie¢ forme pisemna.
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9. Gtdwny Ksiegowy jest zobowigzany do okresowej (raz na kwartat) analizy
wykonania zadan pod wzgledem finansowym i przedstawiania pisemnych
wnioskéw ptyngcych z tej analizy.

10. Okresowo (do dnia 30 czerwca oraz do dnia 31 grudnia kazdego roku)
pracownicy odpowiedzialni za realizacje zadan inwestycyjno-remontowych
sktadajg pisemne sprawozdanie z ich realizacji lub przyczyn czesSciowej realizacji
lub braku realizacji.

11. Gtdwny Ksiegowy dokonuje okresowo (do dnia 30 czerwca oraz do dnia
31 grudnia roku) oceny realizacji planu inwestycyjnego pod wzgledem
finansowym.

12. Okresowa analiza planu finansowego oraz inwestycyjnego jednostki jest
podstawg do dokonania oceny przez kierownika jednostki stopnia realizacji
wyznaczonych celéw i zadan w analizowanym okresie.

§ 5.
Identyfikacja ryzyka i reakcja

1. Ryzyko dla celdw samooceny - rozumie sie przez to ryzyko jako
mozliwos¢ pojawienia sie okolicznosci, zdarzen, dziatan, ktére wywierajg wptyw
na realizacje celdw i zadan jednostki/komorki organizacyjnej.

1) Ryzyko strategiczne jednostki mozna zdefiniowac jako zagrozenie realizacji
statutowych celdw i zadan uzytecznosci publicznej, o ktérych mowa w ustawie
o dziatalnosci kulturalnej. Moze wynika¢ z zewnetrznych przyczyn
gospodarczych, spotecznych i politycznych jak i z decyzji wewnetrznych,

w tym z niewfasciwego zarzadzania ryzykiem finansowym i /lub operacyjnym
w jednostce.

2) Ryzyko reputacji - uszczerbek na skutek naruszenia dobrego wizerunku
jednostki poprzez nieetyczne dziatanie/postepowanie, brak poszanowania
srodowiska, prywatnosci klientow, oszustwa, bezpieczenstwa itp.Ryzyko
operacyjne - zwigzane jest z mozliwoscig poniesienia przez jednostke szkod
materialnych i niematerialnych w zwigzku z niewtasciwym zarzadzaniem lub
zawodnoscig proceséw, zasobow i systemow lub wystgpieniem zdarzen
zewnetrznych, awarig lub btedem ludzkim.

3) Ryzyko rozliczeniowe - rozumiane jako mozliwo$¢ poniesienia strat w wyniku
btednego systemu finansowego i ksiegowego, ktéry nie zapewnia:

a) wiasciwego wyodrebnienia i ksiegowania wszystkich wydatkéw,
prawidtowosci
kwot,

b) ustalenia ptatnosci w wymaganym terminie,

c) ustalenia bezpieczenstwa funduszy pomocowych.
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4) Ryzyko finansowe - jednostki mozna zdefiniowac jako ryzyko zwigzane
z mozliwoscig poniesienia strat finansowych lub uzyskania mniejszych od
oczekiwanych korzysci na skutek nieadekwatnego lub opartego na
nierzetelnych informacjach zarzadzania: ryzykiem kredytowym, stopy
procentowej, kursowym, ptynnosci, oraz ryzykiem pozyskiwania/
egzekwowania optat z tytutu: sprzedazy ustug statutowych, towaréw, ustug
najmu, zabezpieczenia umow i pozostatych ustug.

2. Zakres dziatania instytuciji i cele okreslone sg w Statucie Suwalskiego
Osrodka Kultury.

3. Po opracowaniu planu merytoryczno-finansowego dziatalnosci jednostki -
kierownicy dziatow/stanowiska samodzielne sg obowigzane zidentyfikowad
ryzyko realizacji zadan oraz wskaza¢ sposoby zmniejszenia ryzyka.

4. Kierownik jednostki na podstawie wnioskow sktadanych przez
kierownikéw dziatdw/stanowiska samodzielne dokonuje identyfikacji ryzyka
zewnetrznego
i wewnetrznego zwigzanego z osigganiem celdéw jednostki. Identyfikacji dokonuje
sie po zatwierdzeniu planu dziatalnosci do realizacji oraz w ciggu roku
w przypadku wprowadzenia nowych zadan w planie dziatalnosci.

5. Oszacowanie ryzyka na zadania kluczowe dla jednostki wymagajq
przedstawienia kierownikowi jednostki wystepujgcych zagrozen w celu podjecia
dziatan zmierzajgcych do ich minimalizacji albo decyzji o rezygnacji z realizacji
zadan objetych duzym ryzykiem.

6. Dla kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji. Osoby, ktore
realizujg zadania zwigzane z danym ryzykiem sg odpowiedzialne za okreslenie
dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu. Kierownik jednostki ustala ryzyko akceptowalne. Przy
ustalaniu ryzyka akceptowalnego - kierownik uwzglednia wielko$¢ budzetu,
obowigzujace przepisy prawne, wielkos¢ zatrudnienia, znaczenie reputacji
jednostki, znaczenie systemodw informatycznych, znaczenie realizowanych
projektow lub zadan, uwzglednia takze wielkos¢ kosztéw ograniczenia danego
ryzyka.

7. Dziatania ograniczajace ryzyka realizacji wszystkich zadan:
1) Zasada komisyjnosci ,,czworga oczu”, ,na dwie rece”.
a) Wykonywanie czynnosci przy wspétudziale co najmniej dwoch osob.
b) Komisje inwentaryzacyjne, spisowe.
c) Zespoty kontrolne.
d) Rejestracja i autoryzacja transakcji.

2) System limitéw i ograniczen.
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a) Ograniczenia czasowe dla: rejestracji operacji, zatatwienia spraw,
udzielenia odpowiedzi.

b) Ograniczenia finansowe przy: podejmowaniu decyzji, zawieraniu transakcji,
zaangazowaniu wobec stron trzecich.

c) Ustawowe ograniczenia finansowe dla jednostek sektora finansow
publicznych
w ustawie o finansach publicznych przy zacigganiu zobowigzan pienieznych.

d) Inne ograniczenia ustawowe dla JSFP.
3) Analiza kontrahentéw/uczestnikdw rynku. Sprawdzanie wiarygodnosci:
a) uczestnikoéw przetargéw,
b) dostawcéw towardw i ustug,
c) podmiotéw, z ktorymi sg zawierane umowy.

8. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu
oszacowanie:

1) prawdopodobienstwa wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali od ,,1” do
»5", gdzie:

a) rzadkie - wartosc¢ ,1” - ryzyko wystepuje Srednio raz na 5 lat, mata szansa
wystapienia w najblizszym roku;

b) mato prawdopodobne - wartos¢ ,,2” - ryzyko wystepuje Srednio raz na
3 lata;

c) srednie — wartosc¢ ,,3” - ryzyko wystepuje srednio raz na 2 lata;

d) prawdopodobne - wartosc ,,4” - ryzyko wystepuje Srednio raz na rok lub
raz na dwa lata (lub ryzyko bedzie systematycznie narastac);

e) prawie pewne - wartos¢ ,5” - ryzyko prawdopodobnie nastgpi
w najblizszym roku kalendarzowym.

2) wptywu (skutku, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego
zdarzenia (S) - ocena punktowa w skali od ,,1” do , 5", gdzie:

a) nieznaczne - wartos¢ ,1” - rozwigzanie problemu wymagato bedzie
nieznacznego naktadu czasu / zasobdw. Problem nie spowoduje trwatej
szkody i wywrze maty wptyw na skutki finansowe;

b) mate - wartos¢ ,2"” - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakfadu czasu / zasobow. Usuniecie skutkow (powstatych strat) bedzie
wymagato czasu. Moze mie¢ wptyw na wyniki finansowe, ktérych ranga
bedzie wymagata ujawnienia. Moze spowodowac zaktdcenia w dziatalnosci;
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c) $rednie — wartosc ,,3” - rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego naktadu czasu / zasobdéw - w tym kierownictwa wyzszego
szczebla. Usuniecie skutkéw (strat) bedzie trudne. Wywrze wptyw na wyniki
finansowe. Moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu.

d) powazne - wartos¢ ,4"” - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu / zasobow - w tym kierownictwa wyzszego szczebla.
Usuniecie skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub nieraz wrecz niemozliwe.
Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie istothnym
wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania
kluczowego celu;

e) katastrofalne — wartosc ,,5” - rozwigzanie problemu bedzie wymagato
bardzo duzego naktadu czasu / zasobdw - tym kierownictwa wyzszego
szczebla. Usuniecie skutkow (strat) bedzie bardzo trudne lub wrecz
niemozliwe. Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym
wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do braku realizacji kluczowego celu.

9. kaczna relacja (iloczyn) wymienionych wyzej wartosci okresla istotnos¢
ryzyka (istotnosc ryzyka = P x S).

10. Istotnos$c¢ ryzyka przedstawia ponizsza macierz ryzyka: Wptyw (skutek)

Katastrofalne - 5 5 10 1515 20 25
Powazne - 4 4 8 12 16 20
Srednie - 3 3 6 9 12 15
Mate - 2 2 4 6 8 10
Nieznaczne - 1 1 2 3 4 5
Rzadkie - 1 Mato Srednie - 3 Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne - -4 -5
2
Prawdopodobienstwo

- Ryzyka wysokie (wartos¢ 15, 16, 20, 25)
- Ryzyka srednie (wartos$¢ 5, 6, 8, 9, 10, 12)
- Ryzyka mate (wartos¢ 1,2,3,4)
11. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko mate.
12. Ryzyko Srednie jest sygnatem do podjecia dziatan naprawczych.

13. Ryzyko wysokie jest ryzykiem nieakceptowalnym i wymaga podjecia
zdecydowanych dziatan w celu zmniejszenia do akceptowalnego poziomu.

14. Kierownicy komoérek organizacyjnych, stanowiska samodzielne sg
zobowigzani udokumentowac przeprowadzong w podlegtej komédrce analize
ryzyka w szczegdlnosci poprzez utworzenie Rejestru ryzyka dla wyznaczonych
celéw i zadan.
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§ 6.

Monitorowanie i ocena
Monitorowanie, aby stac sie skutecznym narzedziem w procesie wdrazania
strategii, realizacji programow, projektéw i zadan powinno charakteryzowac sie
takimi zasadami jak:

- Wiarygodnos¢

Informacja musi by¢ wiarygodna i musi opierac sie na niepodwazalnych
danych. Niedoktadne dane na temat wykonania mogg spowodowac podjecie
niewtasciwych dziatan korygujacych.

- Aktualnosé

Informacje muszg by¢ zbierane, przekazywane i oceniane w sposéb ciggty,
ktéry umozliwia podjecie na czas dziatan korygujacych oraz stosownych korekt
w momencie aktualizacji strategii, programu, projektu, zadania.

- Obiektywnos$c¢

Monitorowanie prowadzone w oparciu o analize wskaznikéw poréwnawczych
(gromadzonych, np. w ramach systemu SAP) daje mozliwos$¢ prowadzenia
obiektywnej oceny nie zaktdconej subiektywnoscig.

- Skupienie sie na punktach strategicznych

Monitorowanie koncentrowaé powinno sie na dziedzinach, w ktérych istnieje
prawdopodobienstwo wystgpienia najwiekszych odchylen, mogacych
wywotywacé zahamowania w realizacji przedsiewziecia lub jego zatrzymanie.

- Realizm

Monitorowanie musi by¢ zgodne z realiami przedsiewziecia. Wdrazajacy
powinien dostrzegac przede wszystkim te elementy procesu, ktére swiadczg
o wydajnosci i jakosci dostarczanych produktéow/ustug.

- Koordynacja informacji

Monitorowanie musi by¢ skoordynowane z tokiem pracy tak, aby nie wptywato
na jej zahamowanie, ani tez nie przeszkadzato w realizacji podejmowanych
dziatan. Monitorowanie kazdego z etapdéw strategii, programu, projektu
powinno wptywacé na powodzenie catosci.Oceny, ktérych dokonuje sie w trakcie
ich realizacji, w przypadku ujawnienia uchybien, stuzg podjeciu dziatan,
ktérych celem bedzie naprawienie bteddw oraz zapobiezenie powstaniu
podobnych sytuacji w przysztosci. Informacje ptynace z monitoringu powinny
docierac¢ do oséb uprawnionych do podejmowania decyzji dotyczacych realizacji
strategii, programu, projektu, zadania.
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- Elastyczno$¢ monitorowaniaMechanizm i sam proces monitorowania musi by¢
na tyle elastyczny, aby mégt szybko reagowac na zachodzace zmiany. Réwniez
w przypadku dokonywania zmian i korekt projektu, modyfikowac nalezy
system ocen w sposdb dostosowany do zmieniajacych sie warunkow,
oczekiwan, ktore bedg rzutowaty na pdzniejsze etapy realizacji poszczegdlnych
przedsiewzied.

- Normatywnosc i operacyjnos¢ monitorowaniaSkuteczny system monitorowania
w przypadku wykrycia uchybien i odchylen od przyjetych norm powinien
wskazywac, jakie nalezy podjac dziatania korygujgce. Sposdb raportowania
powinien uwzglednia¢, jakie dziatania nalezy podja¢, kiedy zaktadane
w strategii/ programie/ projekcie/ zadaniu rezultaty nie zostajg osiggniete badz
ich jakos$¢ budzi¢ bedzie watpliwosci.

§ 7.

Monitoring

1. Wszyscy kierownicy oraz samodzielni pracownicy sq obowigzani do
monitorowania skutecznosci realizacji nin. zarzadzenia oraz przeprowadzania co
najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej w zakresie
dotyczacym ich dziatalnosci zgodnie z zasadami okreslonymi w paragrafie 6.

2. Sprawozdania z dokonanej raz w roku samooceny przestrzegania
procedur okreslonych w niniejszym zarzadzeniu nalezy sporzadzi¢ i ztozy¢
najpdézniej do dnia 31 grudnia kazdego roku w Sekretariacie.

3. Pracownik Sekretariatu dokonuje na tej podstawie zbiorczej analizy
realizacji zarzadzenia i przedstawia wyniki kierownikowi jednostki.

4. Wyniki realizacji kontroli zarzadczej sg omawiane na stuzbowej naradzie
rocznej
dla wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych za realizacje w/wym. zarzadzenia.

§ 8.

Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych

1. Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli finansowej umozliwia instrukcja kontroli i obiegu dowodow
ksiegowych.

2. Zobowigzuje Z-ce Dyrektora, Gtéwnego ksiegowego oraz Kierownikéw
Dziatdw w ramach petnionych funkcji do nadzoru nad przestrzeganiem obiegu
i kontroli dowodoéw - kazdy w ramach swoich kompetencji.
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§ 9.

Zamowienia podprogowe

1. Racjonalizacje wydatkow niepodlegajacych ustawie Prawo zamoéwien
publicznych (tj. do 130 000 zt) - zapewni stosowanie ,Zarzadzenia w sprawie
wprowadzenia Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych, ktorych
wartos¢ nie przekracza w ztotych rownowartosci kwoty
130 000,00 ztotych”, oraz ,, Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zamodwien publicznych, ktorych przedmiotem sa dostawy
lub ustugi w zakresie dziatalnosci kulturalnej o wartosci od
130 000 ztotych do 214 000 euro”.

2. Zobowigzuje wszystkich kierownikéw lub pracownikéw do nadzoru
i Scistego przestrzegania ustalonych w/wym. zarzadzeniu zasad.

§ 10.

Ochrona zasobow
1. Unormowanie zasad inwentaryzacji w instrukcji inwentaryzacyjnej.
2. Inwentaryzacja i spis z natury:

a) Porownanie zgodnosci stanu fizycznego/rzeczywistego zasobdw ze stanem
zapisow w ksiegach rachunkowych, rejestrach.

b) Inwentaryzacja rzeczowych sktfadnikéw majatkowych.
c) Uzgadnianie stanu wartosci.

3. Zabezpieczenia fizyczne.
Ochrona fizyczna zasobow rzeczowych i osobowych jednostki, w tym:

a) Zabezpieczenie gotéwki, papierow wartosciowych, obiektéw.

b) Zabezpieczenie fizyczne serwerdw przed dostepem osob nieuprawnionych,
zalaniem lub pozarem.

4. Tworzenie kopii zapasowych, na wypadek utraty oryginalnych danych,
zapasowe generatory pradotwodrcze, na wypadek awarii zasilania.

5. Ubezpieczenia mienia jednostki od zdarzen losowych, kradziezy.

§11.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacq od
dnia 1 stycznia 2023 r.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 9/2012 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 2 listopada 2012 r. w sprawie stosowania kontroli zarzadczej.
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia
w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzqdczej

w Suwalskim Osrodku Kultury

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci
glownemu ksiegowemu jednostki

Na podstawie przepiséw art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
powierzam:

PaANUIPANT <.

(wskazanie osoby)
ZAMICSZKATCIIIU(C] )1 .ttt ettt

(wskazanie adresu osoby)
petnigcej funkcje glOWNnego KSIGZOWEZO......ceiviiiiiieiiiieie e

(wskazanie jednostki)
obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Przyjmuje

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)
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Zakacznik nr 2
do Zarzadzenia
w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzqdczej

w Suwalskim Osrodku Kultury

Powierzenie obowigzkow i odpowiedzialnosci z zakresu rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

powierzam:

PANUIPANT ..ttt bbbttt bbb bt bt e b e e s e b e b et e st e beebe e e e neene e e
(wskazanie osoby)

ZAMICSZKATCIIIU(C]) 1.vveiviie ittt ettt et nae e
(wskazanie adresu osoby)

ZatrudnNionNemMU NA STANOWISKU .....ceuviiuieiiieieeiesieeiesie st e e siee st see e sseestesseesteenbeaneesseesseeneesseenseans

(wskazanie stanowiska)
LTSS

(wskazanie jednostki)
obowigzki w zakresie! (wybra¢ wtasciwe z podanych przykladéow lub opisaé z uwzglednieniem
charakterystyki jednostki):

1) prowadzenia ksiag rachunkowych;

3) okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow;

4)wyceny aktywOw i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego;

5) sporzadzania sprawozdan finansowych;

6) gromadzenia i przechowywania dowodow ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg;

(podpis pracownika) (podpis kierownika jednostki)

Wskazanym w przepisach art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia
w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzqdczej

w Suwalskim Osrodku Kultury

Pelnomocnictwo/Upowaznienie! do wykonywania czynno$ci
w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego

Na podstawie przepiséw art. 18 ust. 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien
publicznych powierzam:

Panu/Pani

(wskazanie osoby)
ZAMIESZKATETNIU(€] )1 ..eeiiie i s

(wskazanie adresu osoby)
legitymujacemu(ej) sig dowodem 0SODISTYM: .....coiiiiiiiiiiiec e

(numer dowodu osobistego)
wykonywanie w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego pn. .......cccccceevverieeriennne.

(wskazanie konkretnego zamowienia)
nastepujacych czynnosci:

(podpis kierownika zamawiajacego)

1)Niewtasciwe skreslic.

Niewtasciwe skreslic.
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I Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia
w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzqdczej

w Suwalskim Osrodku Kultury

Pelnomocnictwo/Upowaznienie! do zaciggania zobowigzan /zatwierdzania do zaplaty

Na podstawie $ ....Regulaminu Organizacyjnego / Statutu * upowazniam/udzielam
pelnomocnictwa

PANUIPANT e ettt et e e e e e e ——————aa e e e e e ——

(wskazanie osoby)
ZAMIESZKATEINIU(C] )1 .veiiieii e

(wskazanie adresu osoby)
legitymujacemu(ej) si¢ dowodem 0SODISTYM: ......oiiiiiiiiiiiiie e

(numer dowodu osobistego)

Do podpisywania zamowien, umow/ zatwierdzania do zaplaty *

(podpis kierownika jednostki)

1)Niewtasciwe skreslic.

Niewtasciwe skreslic.

Id: E1991DC0-3B8D-4200-81B0-20852344D711. Podpisany Strona 16



Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia

w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzqdczej

w Suwalskim Osrodku Kultury

Rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw

LTSRS
(wskazanie jednostki)
Lp Prz.ed.mu.)t Podstawa | Komu Data Do kiedy POdp'S.O.SOby.
upowaznienia lub rawna dane dania wazne upowaznionej
pelnomocnictwa P Wy wy

lub umocowanej
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Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia
w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzgdczej

w Suwalskim Osrodku Kultury

Plan SZKOIEA «..uueeieeirenireiteireeireeireeitetenssenssessreseresersserssssssssssssssssssesssesssesssesssasesssesssessssssssssssssssnssens
(wskazanie jednostki)
NATOK ceeereeeirrrirreecreecrreaees
Plan Wykonanie Podmiot/Osoba
L Tematyka £& £¢ rzeprowadzaj Uwagi?
p. szkolenia llosé Koszt llosé Koszt przep J3 g

0sbb catkowity os6b | catkowity| ca szkolenie

2Uwagi mogg dotyczy¢ przyczyn nie przeprowadzenia planowanego szkolenia, zaznaczenia danego szkolenia jako priorytetowego

itp.
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Zakacznik nr 7

do Zarzadzenia

w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzqdczej

Ankieta jakosci szkolenia

w Suwalskim Osrodku Kultury

Imie i nazwisko uczestnika szkolenia

Temat szkolenia

Data szkolenia

Osoba prowadzgaca szkolenie

W jakim stopniu szkolenie spetnito Pani/Pana oczekiwania?

1 2 3 4 5
Poziom wiedzy merytorycznej prowadzgcego

1 2 3 4 5
Sposdb przekazywania wiedzy prowadzgcego

1 2 3 4 5
Komunikatywnos¢ prowadzacego

1 2 3 4 5
Czy prowadzacy szkolenie udzielit wyczerpujacych odpowiedzi na zadawane pytania?

Tak Raczej Tak Raczej Nie Nie

Jakos¢é merytoryczna materiatéw szkoleniowych

1 2 3 4 5
Przydatnos$¢ uzyskanych informacji przy wykonywaniu obowigzkdéw

1 2 3 4 5
Uwagi

(data) (podpis)
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Plan inwestycyjny Instytucji

Zakacznik nr 8

do Zarzadzenia

w sprawie: wdrozenia procedur kontroli zarzqdczej

w Suwalskim Osrodku Kultury

.......................................................... W oiornnnnneeenens
Zrédto
Réznica |Zrédto sfinanso-
nr wartos¢ (plani sfinansowania | wania obce
konta | Tytut zadania Plan warto$¢ | Wykonanie wyk.) wiasne (jakie)
080-1 | wymienic tytuty 0 0
Zakupy inwestycyjne
080-2 | pow. 10 000 zt 0 0
wymienic asortyment
Ogdtem 0 0
Sporzadzit:
1 e
2.
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Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Ignacy Otow
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