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Postanowienia ogdélne
e ] Lo - §1. -
Ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Muzeum Cypriana Norwida w Debinkach.
§2.
Kontrola zarzadcza to ogéf dziatari dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy .
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1} zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnodci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasady etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosdci przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.
§3.
W Muzeum do budowania systemu kontroli zarzgdczej wykorzystano Standardy kontroli zarzadczej
= dla sektora finanséw publicznych opublikowane w Dzienniku Urzedowym- Ministerstwa Finansow
z 2009 roku, Nr 15, poz. 84 przedstawionych w nastepujgcych grupach odpowiadajgcych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;:
a) Srodowisko wewnetrzne,
b} cele i zarzadzanie ryzykiem,
'¢} mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
e} monitorowanie i ocena,
Srodowisko wewnetrzne
§4,

Dyrektor i pracownicy sa $wiadomi wartoéci etycznych obowigzujgcych w Muzeum, a wykonujac
powierzone im ‘obowigzki i zadania kieruja sie uczciwoscia, starannoscia zawodowa, dazac do
wilasciwego wykorzystywania zasobow. '

§5.
Pracownicy Muzeum ha wszystkich stanowiskach posiadajg wiedze, umiejetnosci i dodwiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywhie wypelniaé powierzone zadania. Protes zatrudniania prowadzony
jest w sposdb przejrzysty i zapewniaigcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Zapewniany jest na bieigco rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw poprzez umozliwianie im
udziatu w kursach i szkoleniach.

§6.
Regulamin Organizacyjny Muzeum szczegdtowo okresla wewnetrzng strukture organizacyjna, gtéwne
zadania dziatéw i zakresy obowigzkdw zatrudnionych pracownikéw.
Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celdéw i zadan. Kazdy pracownik posiada
okreélony w formie pisemnej, w sposob spdjny i przejrzysty aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnoéci potwierdzony jego podpisem. Kazdemu pracownikowi udziela sie niezbednych
porad i wskazdwek przy wykonywaniu zadan.

§7.
Poszczegblnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres uprawnief, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjgcie
delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem.
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Zarzgdzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobieristwa osiggniecia zatozonych celéw.
Niezbednym warunkiem zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spéjnych celéw.
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:
-~ . -identyfikacje ryzyka (rozpoznanie zewnetrznych j wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celéw),
- monitorowanie realizacji zadan,
- analize ryzyka i podejmowanie dziatar zaradczych.
' §9.
Zgodnie ze Statutem nadanym uchwata Rady Miasta Swinoujécia, podstawowym celem dziatalnodci
Muzeum (misjg) jest upowszechnianie i ochrona wartosci kultury, zaspakajanie i rozwijanie potrzeb
w zakresie muzealnictwa i ochrony zabytkdw. :
Realizujac cel ogdlny, Muzeum okresla w rocznej perspektywie szczegétowe cele i zadania z podziatem
na:
- dziatalnos$¢ biezacs,
- dziatainosc inwestycyjng,
Cele te ustalane sa realistycznie, adekwatnie do posiadanych przez Muzeum zascbdw (osobowych,
finansowych i rzeczowych) i prezentowane jako roczny plan dochodéw i wydatkéw.
§ 10.
Nie rzadziej niz raz w roku Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkecyjnych
dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do zatozonych celéw i zadan. W przypadku istotnej zmiany
> warunkéw, w ktdrych funkcjonuje Muzeum nalezy dekonaé ponownej identyfikacji rvzyka.
Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany a identyfikuje sie zaréwno ryzyko dotyczgce Muzeum,
jako catosel, jak i ryzyko odnoszace sie do kazdego istotnego obszaru jego dziatalnoéci, programu czy
projektu. '
Identyfikujac ryzyko zwracamy uwage miedzy innymi na:
-zmiany zachodzgce zaréwno w Muzeum, jak i w otoczeniu, w ktérym ono funkcjonuje,
- czynniki zwigzane z utrzymaniem ciagtosci pracy systemdéw informatycznych,
- wielkosc srodkéw finansowych Muzeum np.: zmiany wysokoéci dochodéw, przychodéw, dotacji,
$rodkéw ze Zrodet zagranicznych, §rodkéw z Unii Europejskiej, wydatkéw, rozchoddw,
- czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka wynikajgcego ze Zzrédet zewnetrznych, a w szczegdlnoéci:
zmiana wiadz samorzadowych, zmiana na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania Muzeum,
zmiany przepiséw prawnych, zaktécenia w dostawie energii, dziatanie tzw. “sity wyzszej”, zmiana
oczekiwan zwiedzajacych,
- brak zrédet finansowania i opdZnienia w realizacji inwestycji,
- czynniki zwigzane z nieproduktywna stratg srodkéw, np.: oszustwo, kradziez, kary umowne, inne
kary i grzywny, :
= - niewystarczajgce kompetencje zawodowe pracownikdw, brak motywasji v pracownikdéw,
- czynniki zapewniajace poprawnosé sprawozdar finansowych.
Ocena istotnosci ryzyka dokonywana jest w oparciu o Mapke ryzyka stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu. '
§11.
Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw a takze okreélany jest akceptowalny poziom tego
ryzyka.
Skutek ryzyka wyrazany jest jako wartoé¢ liczbowa (np. kwota ewentualnych strat, dodatkowych
kosztdw, lub nie uzyskanych przychodéw).
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§12.

Na mechanizmy kontroli skiadajg sie¢ procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreélajace zakres obowiazkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢
spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

Wszystkie akty wewnetrzne regulujace funkcjonowanie Muzeum gromadzone sg przez starszego
dokumentaliste Muzeum i w ten sposdb sg fatwo dostepne dla upowaznionych pracownikdw, ktérym
sg niezbedne do wykonywania cbowigzkow, a takze kontrolerom zewngtrznym.
'Wykaz aktéw regulujacych dziafalnoéé Muzeum stanowiacych podstawowy element kontroli
zarzadcze] zawiera zatacznik nr 5 de niniejszego Regulaminu.

§13.
Kontrola zarzadcza w Muzeum realizowana jest przez:
- Dyrektora Muzeum,
-Gtéwng Ksiegowa (kontrola zarzadceza + wstepna z ustawy o finansach publicznych),
- Starszego Dokumentaliste (zgodnie z zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci),
- Kazdego pracownika w ramach samokontroli na stanowisku pracy.

§14.
Czescig systemu kontroli zarzgdczej jest kontrola finansowa, cbejmujgca:
- Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw,
- badanie | porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,
- prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur kontroli przewidzianych zaréwno
w przepisach prawa jak i uregulowaniach wewnetrznych.

§15.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej pracownik jest
zobowiazany do:
- podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidiowosci,
- hiezwiocznego poinformowania o tych nieprawidtowosciach Dyrektora Muzeum lub dziatajacego
Z jego upowaznienia pracownika.
Dyrektor lub dziatajacy z jege upowaznienia pracownik, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych
nieprawidiowodciach, zobowigzany jest podjaé niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego
postepowania.
Informacja i komunikacja
§ 16.
Dyrektor Muzeum oraz pracownicy powinny otrzymywaé w odpowiednim czasie i formie wiasciwe
... 1 rzetelne informacje potrzebne, im do wypeiniania obowigzkéw, w. szczegdlnadci wynikajgcych
z przyjetego systemu kontroli finansowe;j.
Efektywny system informacji to taki system, ktéry zapewnia nie tyltko przeptyw mformacn ale takie
ich wiasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.
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Dyrektor Muzeum zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami, ktére
moga mie¢ znaczacy wplyw na osigganie celéw i realizacje zadan przez Muzeum, a takze inng
dziatalno$¢ Muzeum dotyczaca w szczeg6lnosci wydatkowania lub gromadzenia $rodkéw publicznych.
Monitoring i ocena
§17.
Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okre$lonym czasie. System kontroli zarzadczej
w Muzeum podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

§18.

Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$é kontroli zarzadczej i
jego poszczegolnych elementéw.

§19.

Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg réwniez gracownicy Muzeum
zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych (gtéwna ksiegowa, starszy dokumentalista), ktérzy
co najmniej raz w roku przeprowadzaja samoocene systemu kontroli zarzadczej a jej wyniki
dokumentujg w Raporcie z wykonania planu dziatalnosci stanowiacym zafacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu. '

Samoocena polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikéw
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych.

§ 20.
Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli sg podstawg
zapewnienia Dyrektora Muzeum o stanie kontroli zarzadczej.
Powyisze zapewnienie jest podstawg do zfozenia przez Dyrektora o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej w Muzeum za poprzedni rok.
Wz6r odwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

DYREKTORMUZEUM

%\. =
" Jacent: siak



