Zarzadzenie nr 4/2023
Dyrektorki Nadarzynskiego Osrodka Kultury
z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie przyjecia regulaminu kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem

Na podstawie:

1)

2)

3)

art. 68, art.69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240 ze zm.),

Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15 ze
zm.)

Zarzadzenia Nr 84/2014 W¢jta Gminy Nadarzyn z dnia 12 grudnia 2014 r. w sprawie
zasad 1 trybu wyznaczania celow 1 zadan w Urzedzie Gminy Nadarzyn i jednostkach
organizacyjnych Gminy Nadarzyn oraz procedury zarzadzania ryzykiem
wplywajacym na ich wykonanie,

Statutu, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr XV.195.2019 Rady Gminy Nadarzyn
z dnia 30 pazdziernika 2019 r. (Dz. Urzed. Woj. Maz. z 2019 r. poz.13078, z dnia 18

listopada 2019), zarzadzam, co nastepuje-

§1.

Przyjmuje si¢ Regulamin kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem w Nadarzynskim

Osrodku Kultury, zwanym dalej ,,NOK” lub ,Instytucja” w brzmieniu okreslonym

w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1.Traci moc Zarzadzenie Nr 11/2014 z 16 grudnia 2014 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Kontroli Zarzgdczej w Nadarzynskim Osrodku Kultury.

2.Zobowigzuje pracownikow do zapoznania si¢ z niniejszym zarzgdzeniem 1 poswiadczenia
tego faktu w tabeli bedacej zalacznikiem do zarzadzenia.
3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



ZALACZNIK nr 1 do Zarzgdzenia nr 4/2023.
Dyrektorki 7 dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu

kontroli zarzqdczej i zarzgdzania ryzykiem

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ 1 ZARZADZANIA RYZYKIEM
W NADARZYNSKIM OSRODKU KULTURY (NOK)

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele

§1.

. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan podejmowanych we wszystkich rodzajach aktywnosci,
ktore konieczne sa dla zapewnienia realizacji pozadanych celow 1 zadan NOK w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w NOK jest system wyznaczania celow i
proces monitorowania ich realizacji.

. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem zasad zapewnienia

wolno$ci tworczosci artystycznej, korzystania z dobr kultury, a takze samodzielno$ci
gospodarowania przydzielong 1 nabyta czg$cig mienia oraz posiadanymi §rodkami.

. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci 1 efektywnos$ci dziatania oraz realizacji zadan, w tym w szczeg6lnosci
oszczgdnego 1 efektywnego wykorzystywania zasobow ludzkich i majatkowych;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem,
utratg i defraudacja oraz danych osobowych;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrzne;;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwickszenia prawdopodobienstwa osiggnigcia celow
1 realizacji zadan poprzez zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci
NOK, wskazanie sposobu 1 $rodkdw  zapobiegajacych  powstawaniu
nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

5. System kontroli zarzadczej w NOK stanowi zintegrowany zbior procedur
1 wytycznych odnoszacych do wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania ich
realizacji. Na kazdym poziomie realizacji standardéw kontroli zarzadczej zbidr
procedur i wytycznych okreslony jest dla ponizszych elementéw — grup standardow
kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne;



2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
6. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej przyjete do stosowania w NOK stanowig
obowigzujacy standard postgpowania (standardowe procedury).

Srodowisko wewnetrzne
§2.

1. Na prawidlowe uksztaltowanie srodowiska wewnetrznego, ktore oddziatuje w zasadniczy
sposob na jako$¢ realizacji standardow kontroli zarzadczej, atmosfer¢ panujaca w
instytucji 1 jej kulture organizacyjna, majg wptyw:

1) przestrzeganie wartosci etycznych;

2) dbalosci o dobra osobiste pracownika, w szczegdlnosci o jego godnos¢ oraz
o prawidtowg atmosfere w NOK;

3) kompetencje zawodowe pracownikow instytucji;

4) struktura organizacyjna instytucji;

5) wilasciwe delegowanie uprawnien.

2. Zasady okreslone w Kodeksie Etyki (Zarzadzenie Nr 10/2014 z dnia 14 grudnia 2014r.),
oraz w Wewngtrznej Polityce Antymobbingowej (Zarzadzenie nr 1/2023 z 3 stycznia 2023
r.) zostaly wprowadzone odrebnymi zarzadzeniami i sg znane pracownikom.
§3.

1. Szczegdlowe wymagania dotyczace kwalifikacji 1 trybu stwierdzania kwalifikacji
uprawniajacych do zajmowania okreslonych stanowisk okresla Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Sztuki z dnia 9 marca 1999 r. 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. Dz.U. 1999 Nr 26 poz. 234 z p6zniejszymi zmianami
- Rozporzadzenie Ministra Kultury i Sztuki z dnia 19 lutego 2010 DZ. U. 45 poz 260.

2. Proces rekrutacyjny pracownikoéw jest prowadzony w oparciu o przyjetg analize zakresu
zadan dla danego stanowiska oraz jego kontekstu organizacyjnego zgodnie z Zarzgdzeniem
3/2023 z 3 stycznia 2023 w sprawie wprowadzenia procedury rekrutacji pracownikéw w NOK.

3. Pracownicy NOK maja obowigzek uczestniczenia w szkoleniach podwyzszajacych ich
kompetencje 1 umiejetnosci — potrzeby analizowane sg na biezaco i realizowane w miarg
mozliwosci finansowych instytucji.

§ 4.

1. Regulamin organizacyjny NOK okresla w szczego6lnoSci:
1) szczegotowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci kadry;
2) szczegotowa organizacje wewngtrzng dostosowang do realizowanych przez NOK
celow oraz zadan wraz z zakresami zadan oraz systemem podlegtosci stuzbowe;.



2. Kazdy pracownik NOK posiada sformutowany na pismie zakres obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

§ 5.

1. Delegowanie uprawnien w NOK odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym. Uprawnienia sg rowniez przypisane do zajmowanych stanowisk.
2. Upowaznienia i pelnomocnictwa nadawane sg w sposob:
1) jednoznacznie wskazujacy zakres i termin obowigzywania uprawnienia;
2) uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyz;ji.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 6.
1. NOK jest instytucja, dla ktorej organizatorem jest Gmina Nadarzyn.

2. Misja Nadarzynskiego Osrodka Kultury jest propagowanie szeroko rozumianej kultury,
wspieranie 1 inicjowanie aktywnos$ci kulturalnej spolecznosci gminy, kreowanie i
wychowywanie do sztuki poprzez edukacje wykorzystujaca nowe technologie i sztuke
najnowsza. Misja Nadarzynskiego Osrodka Kultury jest bycie instytucja spotecznie
uzyteczng, stuzebng wobec spolecznosci. Misja Nadarzynskiego Osrodka Kultury jest
bycie miejscem ksztaltowania, zmieniania 1 tworzenia rzeczywistosci spotecznej,
miejscem projektujagcym sytuacje tworcze, miejscem generujacym wiasne, unikalne "fakty
kultury aktywnej" — Zarzadzenie nr 2/2023.

3. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyka
zagrazajacego realizacji celow NOK w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1
terminowy, okreslanie jego skutkow oraz podejmowanie adekwatnych srodkéw
zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

4. Wyrdzni¢ mozna miedzy innymi nastgpujgce obszary ryzyka:

1) ryzyka wynikajace z prowadzonej dziatalnosci;

2) ryzyka zewnetrzne, takie jak zmiany przepisow, demograficzne, zaklocenie
w dziatalnosci infrastruktury;

3) ryzyka finansowe, jak zmiana wysokosci dochodow, pojawienie si¢ niespodziewanych
wydatkéw zwigzanych z losowym ich charakterem;

4) ryzyka obejmujace posiadane zasoby;

5) ryzyka zwigzane z sitla wyzsza — np. pandemia.

System zarzadzania ryzykiem
§7.

1.System kontroli zarzadczej bazuje m.in. na systemie zarzadzania ryzykiem. Zarzadzanie
ryzykiem jest nieodtagcznym elementem zarzadzania dzialalnoscig instytucji i nalezy do
odpowiedzialno$ci najwyzszego jej kierownictwa.

2.Zarzadzanie ryzykiem stanowi ogét dziatah podejmowanych w NOK dla zapewnienia
realizacji jego celow 1 wynikajacych z nich zadan, czyli §ledzenie potencjalnych zagrozen
1 podejmowanie dziatan w celu ich eliminowania.



§8.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) Identyfikacj¢ i oceng ryzyka — niebezpieczenstwo braku realizacji (osiggania)
zatozonych celow, przyczyny zagrozen;

2) Analize ryzyka;

3) Ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku, majacej na celu zmniejszenie go do
akceptowanego poziomu lub catkowitg likwidacje;

4) Przeciwdziatanie ryzyku;

5) Monitorowanie i dokonywanie zmian.

§9.
1. Cele wiodace w liczbie nie wigkszej niz 3 w NOK wyznaczane 1 zatwierdzane sg najpdzniej
do dnia 20 stycznia kazdego roku.
2.Podsumowanie realizacji celow wiodacych za rok poprzedni nalezy przekaza¢ Dyrektorowi
do dnia 20 stycznia.
3. Etapy zarzadzania ryzykiem w NOK:
1) Ustalenie listy celow wiodacych i1 najwazniejszych zadan stuzacych ich realizacji —
W przynajmniej rocznej perspektywie;
2) Wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych celéw i zadan;
3) Identyfikacja ryzyka, tj. ustalenie zdarzen niepewnych, uznawanych za ryzykowne,
towarzyszacych realizacji celow i1 zadan;
4) Analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajaca na okresleniu prawdopodobienstwa
jego wystapienia i mozliwych jego skutkow przy realizacji konkretnych celow i zadan;
5) Okreslenie akceptowalnego poziomu istotnosci ryzyka w odniesieniu do kazdego
z realizowanych celow i zadan;
6) Okreslenie dzialan, ktére nalezy podja¢ w celu ograniczenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,
7) Monitorowanie realizacji celow 1 zadan;
8) Prowadzenie Rejestru ryzyka;
9) Ocena zrealizowanych celow 1 zadan.
4. Spotkania dotyczace wyboru celow wiodacych oraz spotkania monitorujace ich realizacj¢ sg
organizowane na polecenie Dyrektora.
§ 10.
1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
1) Prawdopodobienstwa jego wystgpienia (Prawdopodobienstwo) — ocena punktowa
w skali: 1-5;
2) Skutku, jaki bedzie mial ewentualne jego wystgpienie (Skutek) - ocena punktowa w
skali: 1-5.



Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Ilos¢ .
.. , Przestanki
wystgpienia ryzyka | punktow
mikome 1 Przew1dqje sie, ze ;darzeme objete ryzykiem, zdarzy si¢
raz lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku.
. Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢
niskie 2 ;
od sporadycznie
érednie 3 Przewiduje sie, ze zdarzenie objgte ryzykiem, zdarzy si¢
rzadko
wysokic 4 P‘I'ZGWIdu_]G‘: si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢
kilkakrotnie
bardzo wysokie 5 Pr.zeW1duJe. si¢, ze zdarzenie obj¢te ryzykiem, zdarzy si¢
wielokrotnie

Sposob oceny skutku (wplywu) ryzyka:

Skutek wystapienia
ryzyka (wptyw)*

Ilos¢
punktéw

Przestanki

nieznaczny

Niezgodno$¢ z regulacjami wewngtrznymi, lub/i,

Nie wystepuje zagrozenie utraty dobrego wizerunku, lub/i,
Ewentualne zaktocenia nie maja wplywu na realizacj¢ i
osigganie celow, lub/i,

Ewentualne skutki neutralizowane
mechanizmy kontrolne, lub/i,
Finansowe:

Nie przewiduje si¢ wystapienia straty finansowej,
dodatkowych kosztéw — badz nieznaczne do 1% budzetu.

przez istniejace

Niezgodno$¢ z regulacjami  wewnetrznymi  lub/i
postanowieniami umow, lub/i,

Mate zaktocenia pracy, ewentualne utrudnienia w realizacji
celu, niemajace wplywu na osigganie celow, lub/i,
Istniejagce mechanizmy kontrolne powinny ograniczy¢
skutki ewentualnych zaktécen, lub/i,

Mate zagrozenie utraty dobrego wizerunku, ograniczone
do skali biura / dzielnicy / jednostki, lub/i,

Strata od 1% do 3% budzetu.

sredni

Niezgodno$¢ z przepisami prawa, lub/i,

Srednie zaklocenia pracy. Potencjalne zagrozenia moga
doprowadzi¢ do niewykonania celu, lub/i,

Istniejgce mechanizmy kontrolne tylko w pewnym stopniu
mogg ograniczy¢ skutki ewentualnych zaktécen, lub/i,
Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku, ograniczone
do skali miasta, lub/i,

Strata od 3% do 5% budzetu.

powazny

Niezgodno$¢ z przepisami prawa, stanowigca naruszenie
dyscypliny finansoOw publicznych, lub/i,

Powazne zaklécenia pracy. Moga doprowadzi¢ do
niewykonywania celu cyklicznie (state zagrozenie), lub/i,




Niska skutecznos¢ istniejacych mechanizmow
kontrolnych, lub/i,

Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku lub/i
oddzialywanie poza obszarem miasta, lub/i,

Zagrozenie zdrowia ludzi, lub/i,

Strata od 5% do 10% budzetu.

katastrofalny

Niezgodno$¢ z przepisami prawa skutkujaca naruszeniem
kodeksu karnego, lub/i,

Olbrzymie zakldcenia pracy. Zagrozenia spowodujg brak
zachowania ciaglo$ci proceséw dziatania, utrzymania
funkcjonalno$ci systeméw niezbednych do wykonywania
podstawowych celéw. Brak osiagniecia kluczowych celéw,
lub/i,

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych badz
istniejace mechanizmy okazujg si¢ nieskuteczne, lub/i,
Bardzo wysokie zagrozenie zwigzane z utratag dobrego
wizerunku lub/i oddziatlywanie na terenie catego kraju,
lub/i,

Zagrozenie zycia ludzi, lub/i,

Strata powyzej 10% budzetu lub/i utrata znacznego
majatku.




* Przy ocenie oddziatywania (skutkéw) nalezy wziag¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe
jak 1 niefinansowe np.: utrat¢ reputacji, konsekwencje prawne, utrat¢ szansy zrealizowania

waznego dla instytucji przedsigwzigcia, opoznienie w realizacji, obnizenie jako$ci pracy i
inne.

Punktowg istotno$¢ ryzyka (Istotno$¢) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania
okresla si¢ wedlug wzoru: Istotno$¢ = Prawdopodobienstwo x Skutek

2. Mapa istotnosci ryzyka:



5
b.wysoki
e
81-100%

4
wysokie
61-80%

3
Srednie
41-60%

PRAWDOPODOBIENSTWO

niskie
21-40%

1
znikome
0-20%

1 2 3 4 5
nieznaczny maty $redni powazny katastrofalny

SKUTKI WYSTAPIENIA (WPLYW)

3. Poziomy Istotnosci ryzyka:

6) Poziom niski (kolor zielony) tj. 1-3 znajdujace si¢ w lewym dolnym rogu
matrycy to najnizsze zagrozenie, ktore rowniez nalezy monitorowac — —
akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatan
zaradczych zalezy od decyzji wiasciciela ryzyka;

7) Poziom $redni (kolor zolty), tj. 4-12 znajdujace si¢ w Srodku matrycy nalezy
omowic¢ 1 monitorowaé - akceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ statego
monitorowania poziomu ryzyka oraz zaplanowania dziatan zaradczych do
ewentualnego wdrozenia;



8) Poziom wysoki (kolor czerwony), tj. 15-25 wymagaja pilnej uwagi tj. podjecia
dziatan wdrozenia/wdrozenia zabezpieczen majacych na celu obnizenie ryzyka
do akceptowalnego poziomu; nieakceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢
wycofania si¢ lub wdrozenia dziatan zaradczych w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym;

4. Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala si¢ indywidulanie w odniesieniu do
kazdego zadania. Dopuszczalna jest sytuacja, kiedy istotno$¢ ryzyka jest na poziomie
wysokim,

a mimo to nadal cel, ktérego ono dotyczy jest realizowany. Decyzje o tym podejmuje
Dyrektor

§ 11.

1. Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka, jego wilasciciel
wskazuje jedng z ponizszych reakcji:

9) Akceptacja (tolerowanie) — oznacza, ze nie podejmuje si¢ zadnych dziatan
zaradczych, ale rozumie ewentualne skutki zdarzenia i §wiadomie godzi si¢ na
nie (np.: mozliwo$¢ przeciwdzialania jest ograniczona lub koszt
przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci),

10) Przeniesienie (Dzielenie si¢) — cze$ciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka
na inny podmiot,

11) Wycofanie (Unikanie, likwidacja ryzyka) — niepodejmowanie lub zaprzestanie
dziatania narazajgcego na ryzyko,

12) Dziatanie (ograniczania) — podjecie dziatan zaradczych, ktore doprowadzi¢
maja do likwidacji lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

3. Decyzja odnosnie reakcji na ryzyko powinna by¢ podejmowana z uwzglednieniem z
jednej strony potencjalnych kosztow, ktore wigza si¢ z jego ograniczaniem, z drugiej
za$ potencjalnych korzysci, ktore wynikajg z podj¢cia ryzyka.

§12.

1. Wykaz obszaro6w dziatania NOK (podlega aktualizacji bez konieczno$ci zmiany
niniejszego regulaminu) okresla zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Identyfikacji ryzyka wg. obszarow dokonuje si¢ przynajmniej raz w roku.

§ 13.

1. Monitorowanie ryzyka jest procesem ciggtym 1 polega na okresowym przegladzie
wszystkich rodzajow ryzyka, w celu okreslenia czy w trakcie realizacji celow i zadan
ich punktowe oceny w zakresie istotno$ci ulegly zmianie.

2. Odstepstwa od norm oraz procedur ujawnione w trakcie realizacji celéw i1 zadan
poddawane sa identyfikacji oraz analizie celem podjecia odpowiednich dzialan
zaradczych.

3. Przed przystagpieniem do dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc¢:



1) Jakie dziatania s konieczne do podjecia;

2) Jaki poziom ryzyka nalezy osiagna¢ po podjeciu dziatan zaradczych;
3) Jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢;

4) Jakie sa koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych;

5) Czy wdrozenie mechanizmow kontrolnych jest mozliwe.

Wszyscy pracownicy NOK podejmujg na biezgco dziatania zaradcze w odniesieniu do
ryzyka wynikajacego z odstgpstw od obowigzujacych procedur.

§ 14.

Za dokumentowanie analizy ryzyka, a w szczego6lnosci prowadzenie Rejestru ryzyka dla
wyznaczonych celow i1 zadan odpowiada dyrektor, badz wyznaczeni przez niego
pracownicy.

Wzory Rejestrow, o ktorych mowa w ust. 1, stanowig zalaczniki do niniejszego
regulaminu.

Mechanizmy kontroli
§ 15.

. Wewngtrzna dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest tworzona w wyniku
przestrzegania norm okreslonych w procedurach wewngtrznych, instrukcjach,
wytycznych, zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw oraz
innych dokumentach wewnetrznych. Dokumentacja jest spdjna 1 dostepna dla wszystkich
0sob, dla ktorych jest niezbedna.

§ 16.

Dyrektor NOK zapewnia odpowiedni nadzor nad realizacjg zadan przez pracownikow.

Celem nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, jest realizacja zadan w sposob oszczedny,
efektywny, skuteczny i terminowy.

§17.

Kontrole finansowa sprawuje Dyrektor NOK oraz inni pracownicy na podstawie art. 53
ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009 nr 157, poz.
1240 ze zm.).

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo$ci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow;

2) badanie 1 poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
gromadzenia oraz wydatkowania $rodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowe;.

Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkow ze srodkow publicznych, zobowigzani
sg dyrektor NOK oraz osoby przez niego upowaznione.
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4. W ramach kontroli wstepnej sprawdza si¢, czy projektowane wydatki maja pokrycie
w planie finansowym.

5. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i1 wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Dyrektora NOK juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego.

6. Szczegoélowe zasady polityki finansowej NOK zawarte s3 w m.in. w Instrukcji
kasowej oraz obiegu i kontroli dokumentow NOK — Zarz. 5/2016, Zarzadzenie Nr
30/2022 z dnia 01 grudnia 2022 r. w sprawie zmiany zalacznika nr 1 do Instrukcji
obiegu 1 kontroli dokumentéw Nadarzynskiego Osrodka Kultury (Wzory podpisow
0sOb upowaznionych do zatwierdzania dokumentdéw ksiegowych).

§ 18.
1.Mechanizmy stuzace utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci w NOK:

1) dzialania bedace nastepstwem analiz ryzyka;

2) system zastepstw zapewniajacy ciaglo$¢ realizacji zadan okreslony w regulaminie
organizacyjnym, zakresach obowigzkow pracownikow, upowaznieniach i innych
dokumentach.

§ 19.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych okres$la obowigzujaca w NOK
Polityka ochrony danych.

§ 20.

1. Istniejacy w NOK regulamin obiegu dokumentow zapewnia wszystkim pracownikom
otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie.

2. Dyrektor NOK organizuje spotkania z pracownikami, podczas ktorych omawiane sa
istotne problemy oraz sprawy dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

3. Przeptyw informacji wewngtrznej odbywa si¢ poprzez przekazywanie wiadomosci
pisemnie, jak réwniez droga elektroniczna.

Monitorowanie i ocena

§ 21.

1. Cala kadra instytucji, w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje
skuteczno$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych elementow.

2. Wszyscy pracownicy NOK przekazujg Dyrektorowi informacje majace wptyw na oceng i
doskonalenie kontroli zarzadczej.

3. Dyrektor NOK podejmuje Srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych
problemow w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegodlnosci poprzez zmiang
1 aktualizacj¢ funkcjonujacych procedur i regulaminow.

4. Spotkania dotyczace monitoringu realizacji celow wiodacych odbywaja si¢ w terminach
ustalonych przez Dyrektora, nie rzadziej niz dwa razy do roku: w lipcu (stan na 30
czerwca) oraz w styczniu (stan na 31 grudnia).
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§ 22.

. W terminach ustalonych przez Dyrektora NOK odrebnym zarzadzeniem pracownicy
dokonuja samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypetnienie Ankiet samooceny
kontroli zarzgdczej. Ankiety moga w kolejnych latach r6zni¢ si¢ od siebie, niemniej
jednak zawsze beda dotyczy¢ realizacji wszystkich standardow kontroli zarzadczej w
instytucji. Zmiana pytan w ankiecie nie wymusza zmiany zarzgdzenia gtownego.

. Wypehione Ankiety oceny, o ktdrych mowa w ust. 1 wraz z raportem przygotowanym
przez wyznaczonego przez Dyrektora pracownika, przekazywane sg Dyrektorowi w
wyznaczonym przez Dyrektora terminie.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwo$ci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§ 23.

Monitorowanie realizacji standardow kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow
poszczegblnych pracownikéw i wynika z zakresu obowigzkow.

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli s3
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w NOK.

Dyrektor NOK w terminie okreslonym przez Wojta Gminy Nadarzyn kazdego roku
sporzadza oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze; wedlug wzoru okreslonego przez
Organizatora.

§ 24.

Pracownicy NOK na biezagco monitoruja poziom zidentyfikowanych ryzyk oraz sku-
tecznos$¢ stosowanych metod ich ograniczania. Wyniki oceny powinny by¢ wykorzystywane do
poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.

W terminie ustalonym przez Dyrektora, nie rzadziej niz raz do roku, a takze niezwtocznie
w przypadku zaistnienia istotnych zmian w warunkach funkcjonowania NOK, pracownicy
dokonuja przegladu ,,Rejestrow ryzyk wg. obszarow”. W wyniku przegladu przedktadaja
Dyrektorowi propozycje minimalizacji okre§lonych w nich ryzyk.

§ 25.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Spis zatacznikow:

Zalacznik nr 1 — wykaz obszardéw dziatania NOK

Zatgcznik nr 2 — przyktadowa ankieta samooceny kontroli zarzadcze;j

Zalaczniki nr 3 — Plan realizacji celow wiodacych wraz z identyfikacja oraz analizg ryzyka
Zakacznik nr 4 — Rejestr ryzyk wg. obszarow
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Zalgcznik nr 1
do regulaminu
kontroli zarzgdczej

Wykaz obszarow dzialania

Lp. | Skrot Pelna nazwa kategorii ryzyka

1. BS bezpieczenstwo instytucji

2. CS czynniki srodowiskowe

3. DD dziatalno$¢ dydaktyczna

4. FB finanse i budzet

5. GM gospodarowanie mieniem

6. MK mechanizmy kontrolne (wewnetrzne)
7. PI przeptyw informacji

8. RWP regulacje wewnetrzne i procedury
9. SO struktura organizacyjna

10. | SI systemy informatyczne

11. | WS wizerunek instytucji

12. | ZL zasoby ludzkie

13. | ZP zamoOwienia publiczne

14. | ODO Ochrona danych osobowych

15. | Itd.

Zalgcznik nr 2
do regulaminu
kontroli zarzgdczej i zarzqdzania ryzykiem

PRZYKEADOWY KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY W ZAKRESIE
STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

CZESC A (I) - SRODOWISKO WEWNETRZNE

A.1 Przestrzeganie wartosci etycznych A.2. Kompetencje zawodowe A.3. Struktura
organizacyjna

A.4. Delegowanie uprawnien

Uwagi/komentarze
(odniesienie do
procedur,
regulamindw)

Lp Pytanie Tak | Nie
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Czy w instytucji przyjety jest kodeks
etyki?

Czy wszyscy pracownicy przestrzegaja
zasad okre§lonych w kodeksie etyki?

Czy w kodeksie etyki okreslono sposob
reagowania w przypadku nieetycznego
postepowania?

Czy poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych pracownikow jest
odpowiedni do skutecznej realizacji zadan
instytucji?

Czy pracownicy poszerzaja i aktualizuja
wiedze niezbedng do realizowania
natozonych zadan?

Czy pracownicy uczestniczg w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje i
umiejetnosci?

Czy procedura naboru pracownikow na
wolne stanowiska odbywa si¢ w sposob
zapewniajacy najlepszego kandydata?

Czy NOK posiada regulamin
organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych komoérek
organizacyjnych?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celéw i zadan
realizowanych w NOK?

10.

Czy dokonuje si¢ regularnego przegladu i
aktualizacji struktury organizacyjnej
NOK?

11.

Czy wszyscy pracownicy NOK posiadaja
aktualne, okreslone w formie pisemne;j,
zakresy zadan i obowigzkow?

12.

Czy zakres delegowanych zadan i
uprawnien

w zakresie gospodarki finansowej jest
precyzyjnie okreslony, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji (np. czy
okreslono rodzaj decyzji, do
podejmowania ktdrych jest si¢
upowaznionym; termin obowigzywania
upowaznienia, itp.)?

13.

Czy zachowana jest zasada pisemnosci
przy powierzaniu uprawnien w zakresie
gospodarki finansowej?
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CZESC B (I) - CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

B.5. Misja B.6. Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji B.7.
Identyfikacja ryzyka
B.8. Analiza ryzyka B.9. Reakcja na ryzyko

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi/komentarze
(odniesienie do
procedur,
regulaminéw)

14.

Czy NOK ma okre$lona misje?

15,

Czy misja NOK jest ogdlnie dostgpna i
znana pracownikom instytucji?

16.

Czy w NOK sg jasno okreslono
cele/zadania strategiczne / wiodace?

17.

Czy cele 1 zadania sg znane pracownikom
NOK?

18.

Czy do realizacji poszczegolnych
celow/zadan przypisane zostaly okreslone
komorki organizacyjne /zespoty/ osoby
odpowiedzialne za ich realizacje?

19

Czy wykonanie celow/zadan jest
" monitorowane?

20

Czy realizacja celéw/zadan byta
‘poddawana ocenie?

21

Czy w NOK dokonuje si¢ identyfikacji
ryzyka

"w odniesieniu do realizowanych celow i
zadan?

22

Czy w NOK przyjeto procedure
' zarzadzania ryzykiem?

23

Czy okresla si¢ prawdopodobienstwo
wystapienia danego ryzyka i mozliwych
jego skutkow?

24,

Czy okresla si¢ kazdorazowo
akceptowalny poziom istotnosci ryzyka?

25

Czy podejmowane sg dziatania w celu
zmniejszenia skutkow oddziatywania
ryzyka?

26

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca
dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr
ryzyka)?

27

Czy analiza ryzyka dokonywana jest co
‘najmniej raz w roku?

28.

Czy okreslono sposoby eliminacji ryzyka?

29

Czy sa podejmowane dziatania majace na
" celu zmniejszenie skutkoéw ryzyka?

CZESC C (III) - MECHANIZMY KONTROLI
C.10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej C.11. Nadzor C.12. Ciaglos¢
dzialalnosci C.13. Ochrona zasobéw C.14. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace
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operacji finansowych i gospodarczych

C.15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi/komentarze
(odniesienie do
procedur,
regulaminéw)

30.

Czy NOK posiada (w formie papierowej)
wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne 1 inne dokumenty regulujace
jego dziatalnos¢?

31.

Czy pracownicy NOK maja dostep do
wewngtrznych procedur, instrukcji,
wytycznych 1 innych dokumentoéw
regulujace jej dziatalno$¢ w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan?

32.

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne 1 inne dokumenty regulujace
dziatalno$¢ NOK sg na biezgco
aktualizowane?

33.

Czy wewnetrzna dokumentacja tworzona
w wyniku przestrzegania norm
okreslonych w procedurach wewnetrznych,
instrukcjach, wytycznych i innych
dokumentach jest tworzona,
ewidencjonowana i przechowywania
zgodnie z zasadami okreslonymi w
obowigzujacej w NOK instrukcji
kancelaryjne;j?

34.

Czy kadra kierownicza zapewnia
odpowiedni nadzor nad realizacjg zadan
przez pracownikow?

35.

Czy w NOK wprowadzony zostat system
zastepstw zapewniajacy ciaglos¢ realizacji
zadan?

36.

Czy zostaly okreslone $rodki zaradcze w
przypadku losowej nieobecnosci
pracownikow petnigcych kluczowe funkcje
w NOK?

37.

Czy system zastepstw okreslony zostat w
sposob formalny 1 ma odzwierciedlenie w
opisach stanowisk, zakresach czynno$ci,
innych dokumentach?

38.

Czy NOK posiada system zapewniajacy
tworzenie kopii zapasowych danych
informatycznych?

39.

Czy NOK posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasobow
materialnych, finansowych i
informatycznych?
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40.

Czy w NOK wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych
osobowych, np. upowaznienia, zmiana
hasel komputerowych, kontrola dostepu?

41.

Czy sktadniki majatku trwatego sa
odpowiednio oznakowane?

42.

Czy w NOK prowadzone sg okresowe
inwentaryzacje?

43.

Czy mienie NOK jest ubezpieczone?

44,

Czy w NOK funkcjonujg procedury
zabezpieczenia mienia?

45.

Czy w NOK operacje finansowe 1
gospodarcze sg rejestrowane zgodnie z
obowigzujacymi procedurami?

46.

Czy w instytucji zapewniony jest podziat
kluczowych obowigzkéw pomigdzy rozne
osoby?

47.

Czy zapewniona jest w instytucji
weryfikacja operacji finansowych przed i
po ich realizacji?

48.

Czy operacje finansowe sg zatwierdzane
przez dyrektora lub osob¢ upowazniong
zgodnie z wymaganymi procedurami?

49.

Czy istniejg w NOK procedury shuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych?

CZESC D (IV) - INFORMACJA I KOMUNIKACJA
D.16. Biezaca informacja D.17. Komunikacja wewnetrzna D.18. Komunikacja

zewnetrzna
Uwagi/komentarze
Lp. Pytanie Tak Nie (0dn1es1eme do
procedur,
regulamindw)
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50.

Czy dostarczana pracownikom informacja
jest aktualna, rzetelna, kompletna 1
zrozumiata a jednocze$nie pomocna w
realizowaniu natozonych zadan?

Czy istniejacy system komunikacji

;; wewnetrznej zapewnia przeptyw
informacji?

57 Czy istniejacy system komunikacji

) 4' wewnetrznej zapewnia wlasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcow?

53 Czy istniejag mechanizmy, ktore zapewniaja

) 5' przekazywanie waznych informacji
wewnatrz instytucji?

54.| Czy wymiana informacji z podmiotami

27 | zewnetrznymi ma wplyw na osigganie
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celow i realizacje zadan w instytucji?

55.
29

Czy informacje na stronie sg na biezaco
aktualizowane?

CZESC E (V) - MONITOROWANIE I OCENA
E.19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej E.20. Samoocena E.21. Audyt
wewnetrzny
E.22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

Uwagi/komentarze
Lp. Pytanie ok | wfp | OERESEAELE
procedur,
regulaminow)
56. Czy w NOK dokonywana byta pisemna
3 | analiza systemu kontroli zarzadczej w
formie samooceny?
57. Czy w NOK prowadzony jest proces
3 | biezacego monitorowania realizacji zadan?
58. Czy pracownicy NOK wiedza czym sg
3 | Standardy kontroli zarzadczej?
59 Czy wyniki: monitorowania, samooceny
3 "oraz przeprowadzonych kontroli pozwalaja
na uzyskanie zapewnienia, ze kontrola
zarzadcza funkcjonuje bez zastrzezen?
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Zalgcznik nr 3a — 3b do regulaminu kontroli zarzgdczej
Planowanie roczne

LP. | CEL MIERNIKI STOPNIA REALIZACJI CELU Zadania sluzace realizacji Odniesienie
Nazwa Planowana wartos$¢ na celu do
koniec roku dokumentu
strategicznego
1 2 4 5 6

Identyfikacja ryzyka w procesie (zadaniu)

Lp. | Etap procesu (nazwa czynnosci) Zidentyfikowanie ryzyka (zagrozenia w realizacji celéw na danym
etapie) *nada¢ przyporzadkowany kazdemu zidentyfikowanemu
ryzyku indywidualny numer: CEL.ZADANIE.RYZYKO np. I.1.1, I.1.2
itd.
1 2 3
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Analiza ryzyka w procesie

Lp. | Ryzyko Przyczyny Skutki Istniejace mechanizmy Prawdopodob | Wplyw Istotnos¢
(nazwa i symbol) | (czynniki ryzyka) zabezpieczajace ienstwo (znaczenie
wystapienia dla
(skala1-5) wykonani
a celu)
(skala 1 -
)
1 2 3 4 5 6 7 8 (6x7)
Zarzadzanie ryzykiem w procesie
Lp | Ryzyko (nazwa) Symbol Istotnos¢ Wiasciciel ryzyka Sposéb
. ryzyka (1-25) (osoba odpowiedzialna | monitorowania
za jego minimalizacje¢) | skutecznoS$ci
mechanizmow
kontrolnych
1 2 3 4 5 6
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Zalgcznik nr 4 do regulaminu kontroli zarzgdczej

REJESTR IDENTYFIKACJI I OCENY RYZYKA WG. OBSZAROW

Lp | Obszar Cel/Proces/ Opis Ryzyka/ Zastosowane Prawd | Skutki Istotno | Reakcja na Wiasciciel
ryzyka Zadanie zagrozenia mechanizmy opodob | wystapie | §¢ ryzyko (wraz z | ryzyka -
kontroli ienstwo | nia (6x7) | krotkim Osoba
wewnetrznej w skali | (wplyw) opisem) odpowiedzialna
od 1 do | w skali za ryzyko
S od 1do P -
5 przeniesienie
A — akceptacja
D — dzialanie
W - wycofanie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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	2. Zasady określone w Kodeksie Etyki (Zarządzenie Nr 10/2014 z dnia 14 grudnia 2014r.), oraz w Wewnętrznej Polityce Antymobbingowej (Zarządzenie nr 1/2023 z 3 stycznia 2023 r.) zostały wprowadzone odrębnymi zarządzeniami i są znane pracownikom.
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