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oszczegdny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 1.

o finansach publicznych (Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.).

Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Miejsko - Gminnym
Osrodku Kultury w Lasinie oparto sie na Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 r.). W Zarzadzeniu Nr 1/2011 Dyrektora
Miejsko - Gminnego Oérodka Kultury w Lasinie z dnia 20 wrzesnia 2011r. w sprawie ustalenia
Procedur kontroli ~ zarzadczej dla Miejsko - Gminnego Os$rodka  Kultury
w Lasinie zostaly okre$lone migdzy innymi standardy. Okreslone one zostaly w pieciu grupach
odpowiadajgcych poszezeg6lnym elementom kontroli zarzadezej:

A. srodowisko wewngtrzne

B. cele i zarzadzanie ryzykiem
C. mechanizmy kontroli

D. informacja i komunikacja
E. monitorowanie i ocena.

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Miejsko - Gminnym Os$rodku Kultury w Lasinie,
okresla Kodeks Etyczny wprowadzony Zarzadzeniem Nr 2/2019 Dyrektora Miejsko - Gminnego
Osrodka Kultury w Lasinie z dnia 25 listopada 2019, ktore zawierajg zbiér wartosci, ktérymi beda
si¢ kierowa¢ pracownicy w codziennej pracy. Kazdy pracownik zapoznal sie z w/w zasadami
1 zobowigzatl si¢ tym samym do jego przestrzegania. Kodeks Etyczny MGOK Lasin opublikowany
jest na stronie www.dk.lasin.pl

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury w Lasinie posiadajg wiedze, umiejetnogci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypeliaé zadania powierzone zakresem
czynnosci i obowigzkdw. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposdb, aby zapewnié
wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko. Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja
wiedzg poprzez samoksztalcenie, $ledza obowigzujace przepisy i inicjuja zmiany niezbedne w
pracy. Rozw¢j kompetencji zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego
odbywal si¢ w minionym roku poprzez uczestnictwo w szkoleniach. Ponadto pracownicy
samoksztalcili si¢ z pomocg zakupionej prasy specjalistycznej jak: Poradnik Instytucji Kultury oraz
radcy prawnego i poszczegdlnych aktéw prawnych.

3. Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna dostosowana jest do celéw i zadan, ktére realizuje MGOK, a okregla ja
Zarzgdzenie Nr 1/2017 Dyrektora Miejsko Gminnego O$rodka Kultury w Lasinie

z dnia 9 stycznia 2017 roku wprowadzajgce Regulamin Organizacyjny. Regulamin jest w miarg
potrzeb aktualizowany.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczeg6lni pracownicy posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujgce ich obowigzki

1 uprawnienia w formie pisemnej potwierdzone podpisem odbioru.

Ponadto Dyrektor pisemnie udzielit pelnomocnictw do podpisywania dokumentéw w jego imieniu.
Wszelkie zakresy czynnosci, uprawnienia oraz pelnomocnictwa znajduja si¢ w teczkach osobowych
pracownikow.
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podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, |/
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B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja jednostki.

Misja Miejsko - Gminnego Osrodka Kultury w Lasinie jest skuteczna realizacja zadan statutowych
we wspblpracy z partnerami publicznymi i prywatnymi na podstawie 1 w zakresie obowigzujacego
prawa.

2. Okreélenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele i zadania na kazdy rok okre$lane sg w formie pisemnej. Okre$lenie celow i zadan dla jednostki
wystepowalo w :
- planie finansowym,
- kalendarzu imprez.
Dokumenty wymienione powyzej oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja zatwierdzeniu
na podstawie odrgbnych przepisow.

3. Mierniki.

Sprawozdania z realizacji celow i zadan Miejsko — Gminnego Os$rodka Kultury znajduja
odzwierciedlenie w nastepujacych dokumentach:

- sprawozdaniu finansowym,

- sprawozdaniu merytorycznym.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw i zadan nastgpuje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz
nastepng. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewnetrzne: RIO, NIK, Organizator,
ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania ich niezgodnie z obowigzujacymi
przepisami zostaje opisane w dokumentach z przeprowadzonych kontroli. Reakcja na ryzyko beda
uwagi wnoszone przez kontrolujgcych w protokotach z kontroli.

C. Mechanizmy kontroli

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Zakresy obowigzkow oraz indywidualne upowaznienia poszczegélnych pracownikéw znajdujg
sie w teczkach osobowych pracownikow. Dokumentacja kontroli zarzadczej znajduje si¢ u dyrekcji.

2. Nadzér systemu kontroli zarzadcze;j.
Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji prowadzi

Dyrektor.

3.Ciaglos¢ dzialalno$ci.

Dyrekcja prowadzila biezacy nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j
i skutecznej realizacji.

Ciaglos¢ dziatalno$ci gwarantuje art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2012.406 z p6zf. zm.), z ktérym
obowigzek realizacji zadan dziatalnosci kulturalnej spoczywa na jednostce samorzadu
terytorialnego — Miescie i Gminie Lasin. Ponadto odpowiedni dobér kadry osobowej,

Nalezy zapewni¢ istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci jednostki,
wykorzystujac miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

4. Ochrona zasobo6w.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych 1 informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sg niezbedne ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz haset
do programow niezbednych podczas pracy. Za ochrong zasobow odpowiedzialne sg osoby
zarzadzajace, pracownicy merytoryczni na stanowisku pracy zgodnie z uprawnieniami oraz
obstuga informatyczna.



5. Szczegblowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W jednostce istnieja nastgpujgce mechanizmy kontroli:
- rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
- zatwierdzanie operacji finansowych przez Dyrektora MGOK,
- okreslenie obowigzkow.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych maja na celu zapewnienie

bezpieczenistwa danych systeméw informatycznych, a opisane zostaly w Zarzadzeniu Nr 1/2019
Dyrektora Miejsko - Gminnego O$rodka Kultury w Lasinie z dnia 02 stycznia 1019 r.
w sprawie wprowadzenia "Polityki Bezpicczefistwa przetwarzania danych osobowych oraz
Instrukcji  Zarzadzania Systemami Informatycznymi" shizagcym do przetwarzania danych
osobowych.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezaca informacja.

Osoby zarzadzajace oraz wszyscy pracownicy majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeplyw informacji
i ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki.

2. Komunikacja wewnetrzna.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie jednostki
stosuje si¢: narady, rozmowy indywidualne, kontakt za pomoca poczty elektronicznej, wewnetrzna
sie¢ — dysk wirtualny. Na biezaco przekazuje sie wszystkie istotne informacje niezbedne
do prawidtowego funkcjonowania.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istotg jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalnej spolecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnigtych celéw stosuje sie w jednostce: sprawozdanie z dzialalnosci przekazywane
Organizatorowi, wspélpraca z mediami, strona internetowa, tablice i gabloty informacyjne,
przekazywanie sprawozdan do GUS.

E. Monitorowanie i ocena

Dyrektor MGOK dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w jednostce
dokonywac¢ w sposéb ciagly i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwigzywac na biezgco.

Lasin, 15 marca 2022 r. Informacje sporzadzit
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