SOK.1.0122.10.Z2.2013

Zarzadzenie Nr9/13

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 11 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Stupskim Osrodku Kultury.

Na podstawie:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych /Dz. U. 2 2009 r., Nr 157 z poin. zm,

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie dokumentacji, przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

- zarzadzenie nr 211/0K/2012 Prezydenta Miasta Stupska z dnia 03 kwietnia 2012 r. w sprawie
wprowadzenia zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Stupsku.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury, zwane dalej
,Zasadami kontroli zarzadczej”, w brzmieniu stanowigcym zafacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Odpowiedzialnos¢ za kontrole zarzadcza w Stupskim Osrodku Kultury ponosi Dyrektor SOK.

3. Dyrektor wykonuje kontrole zarzadczg przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika
Administracyjnego, samodzielnych stanowisk i instruktorow wiodacych zgodnie z podziatem

kompetencji i zadan.

4. Zasady kontroli zarzadczej okresla Dyrektor SOK, ktory ocenia takze jej funkcjonowanie.

§2.
1. Zobowiazuje Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Administracyjnego, i instruktorow
wiodacych do:

1) zapoznania podlegtych pracownikow z zasadami kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84), wytycznymi okreslonymi w Komunikacie nr 3 Ministerstwa



Finanséw z dnia 16 lutego 2011r. (Dz.Urz. MF nr 2 poz.11) oraz z trescig niniejszego
zarzadzenia,
2) zapewnienia realizacji niniejszego zarzadzenia.

2. Zobowiazuje Gtéwnego Ksiegowego, Kierownika Administracyjnego i instruktoréw wiodacych

do:
1) zorganizowania i zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli

zarzadczej, uwzgledniajacego specyfike i charakter pracy SOK.

§4.
Zapoznanie sie i przestrzeganie zasad niniejszego zarzadzenia powierzam wszystkim
pracownikom SOK.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 9/13

Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury
z dnia 11 grudnia 2013 r.

Zasady kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1.

Kontrole zarzadcza w stupskim Osrodku Kultury, zwanym dalej SOK, stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan SOK w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

§2.

Kontrola zarzadcza w SOK obejmuje zarzadzanie samorzadowa instytucja kultury, zas istotnym
jej elementem jest system wyznaczania celow i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizaciji.

§3.

llekro¢ w treéci Zasad kontroli zarzadczej w Stupskim Osrodku Kultury jest mowa o:
1) SOK — nalezy przez to rozumiec Stupski Osrodek Kultury,
2) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Stupskiego Osrodka Kultury ,
3) kierowniku projektu - nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego pracownika do nadzoru
i realizacji projektu z funduszy pozabudzetowych,
4) Pracowniach SOK — nalezy przez to rozumieC pracownie i samodzielne stanowiska SOK
tworzone do realizacji zadan SOK,
5) Regulaminie Organizacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny SOK,
6) budzecie SOK - nalezy przez to rozumiec budzet Stupskiego Osrodka Kultury,
7) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwosc zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato wptyw
na realizacje zatozonych celéw,
8) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — nalezy przez to rozumiec
Standardy  kontroli  zarzadczej dla  sektora finansow publicznych,  zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84 oraz wytycznymi okres$lonymi w Komunikacie nr 3 Ministerstwa Finansow z dnia 16 lutego
2011 (Dz. Urz. MF nr 2 poz.11).



§ 4.

1. W ramach kontroli zarzadczej w SOK wyroznia sig w szczegoblnosci:
1) samokontrole polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownikéw SOK w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z

posiadanych kompetencji,

2) nadzor sprawowany przez:
a) Dyrektora, Kierownika Administracyjnego zgodnie z podziatem kompetenciji i zadan,

3) kontrole finansowa prowadzong przez Gtéwnego Ksiegowego SOK,

4) kontrole zewnetrzng sprawowang przez:
a) Biuro Kontroli w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Miasta oraz podmiotow

nadzorowanych,

ROZDZIAL 2

Cel i zakres kontroli zarzadczej

§5.

1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 6.

Elementami systemu kontroli zarzadczej sq w szczegodlnosci:

1) zarzadzenia, regulaminy, decyzje Dyrektora

2) ustalenie misji SOK, celéw i zadan strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan oraz zadan
wspomagajacych osiagniecie celéw strategicznych,

3) budzet SOK,

4) procedury, instrukcje, upowaznienia, petnomocnictwa, polecenia stuzbowe, zakresy
czynnoéci i obowiazki pracownikow,

5) zarzadzanie ryzykiem przez dyrektora, kierownika administracyjnego i gtdwnego ksiegowego.



ROZDZIAL 3

Standardy kontroli zarzadczej

§7.

1. Ogodlne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w SOK stanowig
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.

2. Standardy dzielg sie na piec¢ grup odpowiadajacych poszczegélnym elementom kontroli
zarzadczej:

1) $srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§8.
Srodowisko wewnetrzne

1. Srodowisko wewnetrzne obejmuje:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych - kadra zarzadzajaca oraz pracownicy SOK zobowigzani s3
przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych
okreslonych w Kodeksie etycznym pracownikow SOK.

2) Kompetencje zawodowe — kadra zarzadzajaca i pracownicy SOK s3 zobowiazani do statego
poglebiania wiedzy i umiejgtnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania
zadah na danym  stanowisku, m.in.  poprzez samoksztafcenie,  szkolenia
i doksztatcanie.

3) Strukture organizacyjng —w SOK reguluja:

a) zarzadzenie Dyrektora w sprawie Regulaminu  Organizacyjnego, ktory okresla
w szczegdlnosci organizacje i zasady funkcjonowania SOK,

b) Uchwata Rady Miejskiej nadajaca statut SOK, Prezydent zatwierdza strukture organizacyjng
oraz zakres zadan realizowanych przez SOK.

4) Delegowanie uprawniefi — zakresy obowigzkéw, uprawniern i kompetencji 0sob
zarzadzajacych i pracownikéw SOK zostaty okreélone pisemnie i podlegajg zmianom
stosownie do stanu faktycznego. Zadania Dyrektora zostaty okreslone w przepisach prawa
powszechnie obowigzujacych oraz Statucie SOK. Zakres zadan i obowigzkéw okreslono w
Regulaminie Organizacyjnym. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw SOK okreslone sg w
indywidualnych  zakresach czynnosci (przyjetych i potwierdzonych podpisem
pracownika). Zakres delegowanych uprawnienn dla kierownictwa i pracownikow SOK
wynika z petnomocnictw i upowaznien Dyrektora. Petnomocnictwa i upowaznienia
podlegaja biezgcej aktualizacji.



Cele i zarzadzanie ryzykiem

§9.

1. Misje, cele strategiczne oraz zasady ich aktualizacji i zwigzane z nimi ryzyka zawarte s3
odpowiednio w Statucie SOK, w Regulaminie Organizacyjnym i na stronie www.

§ 10.

1. Projekt budzetu SOK przygotowywany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi oraz procedurg wprowadzona Uchwata Rady Miasta.

2. Zarealizacje budzetu odpowiada Dyrektor SOK.

§ 11.

Do 31 marca kazdego roku Dyrektor przygotowuje sprawozdanie z wykonania budzetu za
poprzedni rok budzetowy zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

§12.

1. Pracownicy merytoryczni i administracyjni SOK s3 odpowiedzialni za:

1) realizacje zadan SOK w sposéb spdjny z misjg oraz celami strategicznymi
i operacyjnymi SOK, a takze za realizacje budzetu powierzonych zadan,

2) prawidfowa realizacje zadan operacyjnych nie stanowigcych priorytetow rozwoju SOK
w stopniu odpowiadajacym ustawowemu obowiazkowi realizowania zadan SOK.

2. Dyrektor jest zobowigzany do zapoznania podlegtych pracownikow z misjg, celami

strategicznymi SOK i operacyjnymi oraz z budzetem SOK, zgodnymi z celami strategicznymi

miasta

§13.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk,

2) ocene ryzyk,

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcje na ryzyka,

5) monitorowanie ryzyk.



§ 14.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji poszczegdinych celow

strategicznych i operacyjnych SOK oraz pozostatych dziatann nie stanowiacych priorytetow

rozwoju SOK:

1) identyfikacja ryzyka celow strategicznych wykonywana jest na podstawie Strategii Rozwoju
Miasta Stupska, Wieloletniego Programu Inwestycyjnego oraz budzetu SOK,

2) identyfikacja ryzyka zadan operacyjnych wykonywana jest na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego SOK i Planu dziatan na kolejny rok,

3) identyfikacja ryzyka realizacji projektu wykonywana jest na podstawie wytycznych do
projektu.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastgpujace kategorie
ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

3. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowiaca zafacznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadczej w SOK.

§ 15.

1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okreéleniu wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia
ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okreéleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji celow i dziatar okreslonych w § 9 w przypadku wystapienia zdarzenia
objetego ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastgpujaca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty,

2) éredni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty,

2) $rednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobierstwa wystapienia ryzyka okreslone s3
w zataczniku nr 2 do Zasad kontroli zarzadczej w SOK.



7. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, ustalany

jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sig nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko ktdrego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktow,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacjg celu lub dziatania wynosi 2 lub 3 lub 4 punkty,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 punkt.

8. Oceny dokonuje sig wg wzoru Rejestru ryzyka stanowigcego zatgcznik nr 3 do Zasad
kontroli zarzadczej w SOK.

§ 16.

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga podjecia decyzji, czy pozostanie
na przekraczajagcym poziomie oraz czy podjete zostana dziatania ograniczajace je do poziomu
akceptowanego tj. zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia
(przeciwdziatania ryzyku).

§17.

1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sa:

1) akceptowanie (tolerowanie),

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu,

3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizmoéw kontroli wewnetrznej.

2. W celu okreélenia metody reakcji na wystapienie ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku, a
poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.

3. Zapisy w ,Rejestrze ryzyk” powinny zawierac akceptacje Dyrektora.
§ 18.
Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu

s na biezgco monitorowane przez:
1) Dyrektora, Kierownika Administracyjnego, Gtoéwnego Ksiggowego, Instruktorow

wiodacych.



Mechanizmy kontroli
§ 19.
1. W SOK obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Zarzadzenia, pefnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora, a takze procedury, wytyczne
i regulaminy wewnegtrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien
pracownikow SOK okresla sig w formie pisemnej. Zbior i rejestry zarzadzen oraz
petnomocnictw i upowaznien Dyrektora prowadzi Asystent Dyrektora i specjalista ds. kadr.

§ 20.

1. W SOK prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadarn w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji.

2. Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zakiada istnienie
wiaéciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnoéci, prowadzony jest w SOK przez:

1) Dyrektora, Kierownika Administracyjnego, Gtéwnego Ksiggowego i Instruktoréw wiodacych.

3. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow,

2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow,

3) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli biezacej dokumentoéw lub stopnia realizacji zadan,

5) organizowanie spotkan i posiedzeri w celu rozwigzywania biezacych problemow,

6) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidfowosci w dziafaniu wiazacych polecen majacych
na celu ich usunigcie.

§21.

1. W ramach standardu ciagtosci dziatalnosci w SOK wdrozono mechanizmy stuzace
utrzymaniu ciagtosci pracy SOK, ze szczegélnym uwzglednieniem pracy pracowni
merytorycznych oraz systemow informatycznych ksiggowosci i kadr:

1) w celu mozliwosci uczestniczenia w zajeciach, instruktorzy moga dostosowywaé harmonogram
pracy do dostepnosci sal, do moiliwoéci czasowych uczestnikow, zastepowac
w miare mozliwosci siebie wzajemnie,

2) do ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego (np.
serwery, komputery, drukarki, urzadzenia peryferyjne), na wypadek awarii zasilania
elektrycznego, zainstalowano urzadzenie podtrzymujace napiecie (UPS),

3) zastosowano systemy wykonywania kopii zapasowych.



§ 22.

1. W SOK wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobow majgtkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych.

2. Szczegbtowe zasady i tryb ochrony ww. zasobéw regulujg: Regulamin Ochrony Mienia,
Polityka Bezpieczenstwa i Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym SOK.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasoboéw SOK obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynkéw SOK (Osrodek Teatralny RONDO przy ul.
Niedziatkowskiego 5a, Pracownia Ceramiczna przy ul. Wojska Polskiego 10a i SOK przy
ul. Braci Gierymskich 1)

2) monitorowanie pomieszczer o szczegolnym znaczeniu w O$rodku Teatralnym RONDO za
pomoca kamer,

3) zainstalowanie we wszystkich obiektach SOK systemow alarmowych,

4) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczen,

5) ograniczenie (do upowaznionych oséb) dostgpu do okreslonych zasobéw (archiwum,
studio muzyczne), w tym kontrolowanie dostgpu do komputeréw ksiegowosci i kadr,

6) zainstalowanie w pomieszczeniach o szczegdlnym znaczeniu detektoréw ognia, dymu
i podwyzszonej temperatury, wody (w archiwum),

7) zabezpieczenie okien w pomieszczeniach znajdujacych sig na parterze budynku szybami
antywtamaniowymi.

8) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz,

w pomieszczeniach, w ktérych odbywa sig praca,

9) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych w regatach metalowych lub

drewnianych w pomieszczeniach archiwéw, ktére sg zamykane.

§23.

1. W ramach standardu mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych w SOK,
wprowadzona zostata Zarzadzeniem Dyrektora, Instrukcja Zarzadzania Systemem
Informatycznym, regulujgca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie
informatycznym SOK, sposéb zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania
zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych w SOK, obejmujg w szczegolnosci:

1) definiowanie uzytkownikéw, grup uzytkownikow oraz haset (zasady obowigzujace przy
definiowaniu uzytkownikéw i przydziatu haset okresla procedura administrowania
identyfikatorami i hastami dostepu),

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujacych w serwerowni i przechowywanie ich wg
zasad okre$lonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczenstwa,

3) zapisywanie wszystkich zbiorow informatycznych na dyskach komputerow gtownych -
serwerow,

4) biezaca ochrone przed wirusami serwerdow i stacji roboczych za pomoca zainstalowanych
programéw kontrolujgcych zawartoé¢ zbioréw uruchamianych razem z komputerem,



5) biezaca ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocya zainstalowanych programow
i urzadzen typu Firewall (UTM).

§ 24.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

w SOK okreélone sg w Zarzadzeniu Dyrektora w sprawie zasad polityki rachunkowosci

i obejmuja gtéwnie:

1. dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych na biezgco, rzetelnie,
bezbtednie, sprawdzalnie w sposob odzwierciedlajacy stan rzeczywisty,

2. zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez dyrektora lub osoby przez niego
upowaznione,

3. podziat kluczowych obowigzkow,

4. weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Informacja i komunikacja

§ 25.

1. Grupa standardow informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca,

2) komunikacje wewngtrzng,

3) komunikacje zewngtrzna.

2. Dyrektor, Kierownik Administracyjny, Gtowny Ksiegowy i instruktorzy wiodacy sa
zobowiazani do zapewnienia pracownikom SOK statego dostegpu do informacji niezbednych do
wykonywania obowiazkéw stuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewnic
przeptyw informacji pomigdzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Dyrektor, Kierownik Administracyjny, Gtéwny Ksiggowy i instruktorzy wiodacy okreslaja
sposdb i forme komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej
efektywnos¢, tj. witasciwe srozumienie informacji przez odbiorcow (narady, spotkania, pisma
okélne, przesytanie komunikatow za pomocg sieci informatycznej i inne).

4. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sig poprzez:

1) udziat Dyrektora, instruktoréw  wiodacych, Gfownego Ksiegowego, instruktoréw
merytorycznych  w szkoleniach, naradach, spotkaniach, przegladach, konfrontacjach
ze wszystkimi wspotpracujacymi instytucjami,

2) udziat Dyrektora (lub wyznaczonego przez niego pracownika) w Sesjach Rady Miasta,
w spotkaniach z Prezydentem Miasta Stupska, z dyrektorem Wydziatu Oswiaty, Kultury
i Sportu i w razie potrzeb z dyrektorami innych wydziatow i jednostek,

3) korespondencjg prowadzona z podmiotami zewnetrznymi.



8. W SOK funkcjonuja nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie

struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewngtrzna i zewnetrzna,

2) narady i spotkania Dyrektora z Kierownikiem Administracyjnym i Gtéwnym Ksiggowym,
Dyrektora z instruktorami wiodacymi, Dyrektora ze wszystkimi pracownikami oraz w ramach

zespotéw zadaniowych .

9. Korespondencja wewnegtrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okre$lonymi odrebnymi zarzadzeniami Dyrektora
SOK.

Monitorowanie i ocena
§ 26.

Monitorowanie - Dyrektor, Kierownik Administracyjny, Gtéwny Ksiegowy i instruktorzy
wiodacy zobowigzani sg do biezacego monitorowania skutecznoéci poszczegélnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z regulaminem organizacyjnym SOK.

§27.

1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng,

2) nadzor,

3) audyt wewnetrzny,

4) kontrole wewnetrzne i zewngtrzne.

2. Samoocena — Dyrektor SOK zobowigzany jest do przeprowadzenia samooceny funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w SOK. Wynik samooceny, sporzadzonej wg wzoru Kwestionariusza
samooceny, stanowiacego zatacznik nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej w SOK , powinien by¢
przekazany do korica stycznia kazdego roku za rok poprzedni, dyrektorowi Wydziatu Oswiaty,
Kultury i Sportu Urzedu Miasta Stupska.

3. Kontrole wewnetrzne i zewngtrzne przeprowadzaja:

1) Dyrektor, Kierownik Administracyjny, Gtéwny Ksiegowy SOK,

2) Wydziat O$wiaty, Kultury i Sportu Urzedu Miasta,

3) Biuro Kontroli Urzedu Miasta Stupska,

4) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

5) organy kontroli zewnegtrznej, przeprowadzane wg odrebnych przepisow.

4. Audyt wewnetrzny — dokonuje niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli zarzadczej
w SOK. Audyt wewnetrzny w SOK jest przeprowadzany przez audytoréw wewnetrznych
zatrudnionych w Biurze Audytu Wewngtrznego Urzedu Miasta Stupska. Kierownik Biura Audytu
Wewnetrznego sprawuje nadzor organizacyjny i proceduralny nad audytorami.



5. W SOK moze byé przeprowadzany ponadto audyt wewnetrzny  przez audytorow
wewnetrznych zatrudnionych na podstawie umowy 0 prace lub umowy cywilnoprawnej, jezeli
Dyrektor podejmie decyzjg 0 prowadzeniu audytu.

6. Audytorzy wewnetrzni wspierajag Dyrektora w zarzadzaniu ryzykiem oraz ocenie systemu
kontroli zarzadczej poprzez czynnosci doradcze, z pominigciem takich czynnosci ktore
prowadzityby do przyjecia przez audytoréw obowiazkow, odpowiedzialnosci lub uprawnien
wchodzacych w zakres zarzadzania jednostka.



