Zarzadzenie Nr 1L
Dyrektora Zamku Cieszyn
z dnia |15 lutego 2013 r.

§1

Ustalam Regulamin kontroli zarzadczej w Zamku Cieszyn stanowiacy zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem | marca 2013 r.

ZAMER CIESZYN
dyrekter

Ewa Goteli ja




LANIER IEOLTIN
43-400 Cieszyn, ul. Zamkowa 3ab ¢

NIP 5482634242, REGON 241812688
nr tel/fasc +48 33 851 08 21
www.zamekcieszyn.pl

Regulamin kontroli zarzadczej w Zamku Cieszyn

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240) wprowadza sie w Zamku Cieszyn
Regulamin kontroli zarzgdczej.
Regulamin kontroli zarzgdczej
Rozdziat |

§1
Pojecie kontroli zarzadczej nalezy rozumiec jako og6f dziatar podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy, zgodnie z trescig art. 68 pkt 1 Ustawy o finansach
publicznych.

§2
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej nalezy do obowigzkow Dyrektora placowki, zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt
3 Ustawy o finansach publicznych.

§3
Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizadji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy -
opracowany w celu dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celow w
nastepujacych obszarach:
1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

. wiarygodnosci sprawozdan,
. ochrony zasobow,

3
4
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7

. Zarzadzania ryzykiem.




Rozdziaf Il
Srodowisko wewnetrzne

§4
1. Pracownicy Zamku Cieszyn sg swiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegajg ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Powinni
jednoczesnie wspierac¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

§5
1. Rekrutacja nowych pracownikéw przebiega w taki sposab, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata na okreslone stanowisko. Szczegdtowe wymagania
dotyczace kwalifikacji zawiera Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 9
marca 1999r. w sprawie wymagan kwalifikacyjnych i trybu stwierdzania
kwalifikacji uprawniajacych do zajmowania okreslonych stanowisk w niektorych
instytucjach kultury, dla ktorych organizatorem jest administracja rzadowa lub
jednostki samorzadu terytorialnego z poz. zmianami tj. Dz.U. z 2003r., Nr 97, poz.
882, Dz.U. z 2003r., Nr 206, poz. 2003, Dz.U. z 2004, Nr 283, poz. 2833, Dz.U. z
20086r., Nr 34, poz. 238, Dz U, Z 2008r., Nr 119; poz. 764).
2. Pracownicy majg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory
pozwala im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan.
3. Dyrektor zapewnia rozwoj kompetencji zawodowych pracownikom placowki.
4, Kazdemu pracownikowi przedstawia sie na pismie zakres jego obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzane
przez pracownika jego podpisem.

Rozdziaf Il
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§6
1. Zamek Cieszyn realizuje zadania oraz cele okreslone w statucie nadanym
Uchwata nr XXVI1/282/12 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 20 grudnia 2012 r.
oraz w regulaminie organizacyjnym z dnia 3 stycznia 2011 r.,, w ktorym okreslono

strukture organizacyjng jednostki.




2. Cele oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacje wskazuje Dyrektor lub
upowaznione do tego osoby corocznie, w terminie ustalonym przez Dyrektora.
Wzor tabeli celow Zamku Cieszyn stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. W Zamku Cieszyn powotany jest zespot do identyfikacji ryzyka wystepujacego
w placowce w sktadzie ktorego wchodza :
a) Ewa Gotebiowska - dyrektor
b) Renata Szuta - gtéwna ksiegowa
€) Krzysztof Dorda - kierownik administracyjny
d) Svlwia Sokot - specjalista ds. administracyjno-kadrowych
e) Wialetta Beczek - specjalista ds. zarzadzania jakoscia

s -
1. Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Dyrektor oraz pracownicy
podejmujacy decyzje wynikajace z zakresu obowiazkow.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
1) identyfikacje ryzyka,
2) monitorowanie realizacji zadan,
3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.
3.W celu identyfikacji ryzyka Dyrektor powotuje zespot problemowy w sktadzie
okreslonym odrebnym zarzadzeniem.
4 |dentyfikacji ryzyka dokonuje sie systematycznie, z uwzglednieniem zmian
warunkow realizacji zadan, nie rzadziej niz raz w roku, na podstawie analizy
ryzyka przedstawionej przez cztonkow zespotu.
5. W procesie analizy ryzyka uwzglednia sie w 5zczegolnosci:
1) czynniki zewnetrzne (zmiany przepisow prawa),
2) czynniki finansowe (zmiana kosztow dziatalnosci),
3) czynniki zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.
6. Zidentyfikowane ryzyvka sg poddawane analizie majacej na celu okreslenie
skutkdw i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Dyrektor lub
upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowalny poziom ryzyka.
7. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Dyrektor lub upowaznieni

pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy podjac w celu zmnigjszenia danego




ryzyka do akceptowalnego poziomu. Zidentyfikowane ryzyka okresla sie w
rejestrze ryzyk. Wzor rejestru stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.
Rozdziaf IV
Mechanizmy kontroli
§8
1. Kontrole zarzadcza sprawuja;
1) Dyrektor placowki,
2) Gtowny ksiegowy,
3) inni pracownicy na polecenie gtdwnego ksiegowego, pa pisemnym upowaznieniu
przez Dyrektora,

4) podmioty zewnetrzne na podstawie zawartej umowy.

§9
1.Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,
2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
3) prowadzenie gospodarki finansowej.
2. Kontrole finansowa sprawuje Dyrektor, gtowny ksiegowy lub pracownicy, ktarzy
przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2
Ustawy o finansach publicznych.
3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur
kontroli sg uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

§ 10
1. Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych jest dokonywana przez Dyrektora
na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem placowki,
1) obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych,
2) obejmuje kontrole zbywania sktadnikow majatkowych,
3) jest przeprowadzana w formie inwentaryzacji; sposob jej przeprowadzania

zostat okreslony w instrukcji inwentaryzacyjnej.




3. Kontrola wydatkow ptacowych jest przeprowadzana przez Dyrektora na etapie

sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia w

tym roku budzetowym, na ktory sporzadzany jest projekt planu finansowego.

4. Kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

dokonuje gtowny ksiegowy przed zaciggnieciem przez jednostke zobowigzania.
Rozdziat V

1. W Zamku Cieszyn jest prowadzona biezaca ocena funkcjonowania systemu

kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych elementow.

2. Oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych

elementow dokonuje Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkow.

3. Do biezacej oceny' funkcjonowania kontroli zarzadczej sg zobowigzani takze inni

pracownicy petnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sa na

biezgco rozwigzywane.

4. Pracownicy sa zohowigzani do przekazywania Dyrektorowi informacji, ktére

moga mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadcze].

5. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli

zarzadczej przez Dyrektora i gtdwnego ksiegowego, ktorej wyniki winny zostac

udokumentowane.

6. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli sa

podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej. Wzor oSwiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

ZAMEK CIESZYN
dyrektor

Ewa Golgbiows




Zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli Zarzadczej

Cele Zamku Cieszyn na .. rok

Nr

Cele

Zadania w ramach
wyznaczonych
celow

Osoby odpowiedzialne za
realizacje

Zasoby
przeznaczone
do realizacji

zadan




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Zarzadcze;j

Rejestr ryzyk w odniesieniu do celow Zamku Cieszyn zawartych w tabeli nr ..

Cel Zidentyfikowane Ocena Opis dziatania w celu
(na ryzyko realizacji | brawdopodobienstwa | zmniejszenia ryzyka do
podstawie celu wystapienia ryzyka | akceptowalnego poziomu
tabeli celow) (wysokKie, srednie,
niskie)

/przyktad/ /przyktad/ Wysokie /przyktad/




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Kontroli Zarzadcze]

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze]

(|m|e|naZW|sko)
Dyrektor Zamku Cieszyn

oswiadcza, co nastepuje:

1. Zasoby przydzielone do realizacji misji i celow Zamku Cieszyn w ..... I. Zzostaty
wykorzystane w sposob prawidtowy,

2. Dokonano identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan na rok ......,

3. Zostaty ustanowione procedury wewnetrzne zapewniajace realizacje operacji
gospodarczych zgodnie z prawem, w sposob oszczedny, efektywny, skuteczny oraz
terminowy. 2

(podpis Dyrektora)



