Zarzadzenie Nr 3.2018
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach
z dnia 31 stycznia 2018 r.

w sprawie powotania koordynatora ds. kontroli zarzgdczej oraz zasad przeprowadzania
samooceny kontroli zarzgdczej
w Gminnym Os$rodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach

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) oraz Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finansow
publicznych Dyrektor zarzgdza, co nastepuje

§1
1. Wprowadzam obowigzek prowadzenia samooceny w zakresie kontroli zarzgdczej dla wszystkich
pracownikow Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach.

2. Powotuje na koordynatora ds. kontroli zarzadczej Panig Joanne Brys.

§2

1. Dyrektor do 15 stycznia danego roku budzetowego przekazuje do wypetnienia wszystkim
pracownikom zafgcznik nr 1, w celu okreslenia przez pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury, Sportu
i Rekreacji w Rudnikach stanu realizacji przez nich standardéw kontroli zarzgdczej w ubiegtym roku
budzetowym.

2. Wszyscy pracownicy Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach do 20 stycznia
danego roku budzetowego sg zobowigzaniu do przekazania Dyrektorowi wypetnione zatgczniki nr 1.
3. Dyrektor po analizie danych dotyczacych stanu realizacji standardéw kontroli zarzgdczej przez
pracownikow Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach zawartych na zatgcznikach
nr 1, dokonuje do 31 stycznia na zatgczniku nr 2 samooceny stanu realizacji kontroli zarzadczej przez
Gminny Os$rodek Kultury, Sportu i Rekreaciji w Rudnikach.

4. Wnioski wynikajgce z zatgcznika nr 2 stanowig podstawe do zlozenia przez Dyrektora oéwiadczenia
o stanie kontroli zarzgdczej w Gminnym Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach dla Wojta
Gminy Rudniki.

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 3.2018 Dyrektora GOKSIR w Rudnikach
z dnia 31.01.2018 .

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Czy w vPana/i jednostce ureguldwano odrebnym zarzadze‘niem
wewnetrznym zasady etycznego postepowania?

Czy Panl/i wie, jakie zachowania w Panal/i jednostce uznaje sie za

2 nieetyczne?
3 Czy Pan/i jednostka w sposdb udokumentowany uregulowata zasady
’ oceniania pracownikow?
4. Czy Panl/i zna kryteria oceny okresowej?
5 Czy Panal/i jednostka posiada udokumentowany system planowania
' szkolenh na przyszty rok budzetowy?
6 Czy ilos¢ szkolen proponowanych Panu/i jest wystarczajaca do
' realizacji zadan?
7 Czy w Panali jednostce istnieje udokumentowany mechanizm
' nagradzania pracownikow?
8. Czy zna Panl/i kryteria przyznawania nagréd?
9. Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowigzkdéw?
10 Czy w jakimkolwiek dokumencie okreslono, kto Panalig zastepuje
" |podczas nieobecnosci?
11. |Czy posiada Pan/ijakiekolwiek upowaznienie lub Petnomocnictwo?
12 Czy Panali instytucja ma okre$long w odrebnym dokumencie misje
" linstytucji?
13 Czy Pan/i uczestniczy w tworzeniu planu dziatalnosci na dany rok
" |budzetowy?
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Czy Pan/i sporzadza sprawozdania z planu dziatalnoéci na dany rok

Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 3.2018 Dyrektora GOKSiR w Rudnikach
z dnia 31.01.2018r.

. budzetowy?
15 Czy Panl/i szacuje ryzyka da zadan ujawnionych w planie dziatalno$ci
" |na dany rok budzetowy?
l6. |Czy Panali instytucja posiada Rejestr ryzyka?
Czy zostat/ta Pan/i zapoznana z dokumentem, w ktérym instytucja
17. |zidentyfikowata uregulowania wewnetrzne i zewnetrzne dot.
poszczegdlnych standardow kontroli zarzgdczej?
18 Czy Pan/i zostat/ta zapoznana z Polityke Bezpieczenstwa i Instrukcjg
" |przetwarzania danych osobowych?
19 Czy Panl/i bierze czynny udziat w prowadzonych przez instytucje
" |inwentaryzacjach?
20. |Czy Pan/i zna zasady obiegu faktur i rachunkéw w swojej instytucji?
21. |Czy Pan/i zna zasady opisu faktur i rachunkéw?
2 Czy zapoznano Panalig ze zbiorami danych osobowych
" |zidentyfikowanych w Panal/i instytucji?
23 Czy Panu/i wydano upowaznienie do pracy na okreslonych Panal/i
" |zakresem obowigzkéw zbiorach danych osobowych?
24 Czy Panu/i wydano zgode na przebywanie w obszarach
" |przetwarzania danych osobowych?
25 Czy od Panal/i odebrano o$wiadczenie o ochronie danych
" |osobowych, do ktérych to danych wydano Panu/i upowaznienie?
26 Czy Panl/i wie, kto moze na zewnatrz przekazywaé informacje o
" |funkcjonowaniu Panali instytucji?
27 Czy Pan/i wie, kto jest koordynatorem ds. kontroli zarzadczej w

Panal/i instytucji?
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 3.2018 Dyrektora GOKSIR w Rudnikach
z dnia 31.01.2018 .

Czy kwestionariusze samooce
analizie?

Wyjasnienia:
U Jednostka
J Komorka

O ND -nie

—Gminny Odrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach
organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna w jednostce/ samodzielne stanowisko

znaczy¢ znakiem X wiagdci
dotyczy

wa odpowiedz (TAK lub NIE); ewentualny komentarz lub uscislenie nalezy wpisaé do kolumny ,,UWAGI”
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Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 3.2018 Dyrektora GOKSiR w Rudnikach
z dnia 31.01.2018 .

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — Dyrektor

~ PYTANIE |

y Czy w Pana/i jednostce uregulowano odrébnym zarzadzeniem
' zasady etycznego postepowania?
2. Czy pracownicy wiedza, jakie zachowania uznaje sie za nieetyczne?
3 Czy w Panali jednostce uregulowano zasady oceniania
' pracownikéw?
4. Czy Pan/i dokonuje systematycznej oceny pracownikéw?
5 Czy Panali jednostka posiada udokumentowany system planowania
' szkolen?
6 Czy w Panali jednostce istnieje udokumentowany mechanizm
' nagradzania pracownikow?
7 Czy posiada Pan/i aktualny Regulamin organizacyjny dostosowany
' do zadan realizowanych przez jednostke?
8 Czy zakresy obowigzkow pracownikéw sg aktualne i zgodne z
' Regulaminem organizacyjnym?
9 Czy Panal/i jednostka na udokumentowany mechanizm zastepstw
' na poszczegodlnych stanowiskach pracy?
10 Czy Pan/i wydat/ta upowaznienie do zastepstwa podczas Panali
" | nieobecnosci w jednostce?
11 Czy Pan/i powierzyta w sposéb udokumentowany obowigzki
" | gtbwnemu ksiegowemu zgodnie z Ustawg o finansach publicznych?




. PaaNE

ins‘tyfuwcja ma okre$long w édfebnym dokum‘é\ncieﬁmisje

Czy Panali

b instytuc;ji?
13 Czy posiada Pan/i udokumentowany plan dziatalnosci na dany rok
" | budzetowy?
- | Czy Panli sporzgdza sprawozdanie ze stopnia realizacji planu
14. . e :
dziatalno$ci za dany rok budzetowy?
15 Czy szacuje Pan/i ryzyka do zadan ujawnionych w swoim planie
" | dziatalnosci na dany rok budzetowy?
16. | Czy sporzadza Pan/i Rejestr ryzyk na dany rok budzetowy?
Czy posiada Pan/i dokument, w ktérym zidentyfikowano
17. | uregulowania wewnetrzne i zewnetrzne dot. poszczegdlnych
standardéw kontroli zarzadczej?
18 Czy Panali instytucii zidentyfikowata zbiory danych osobowych w
| ramach Polityki Bezpieczenstwa?
Czy Panali instytucja posiada udokumentowany mechanizm
19. | nadzoru nad zbiorami danych osobowych w ramach Polityki
Bezpieczenstwa i Instrukciji przetwarzania danych osobowych?
20. | Czy Panali instytucja posiada instrukcje inwentaryzacyjng?
1 Czy Panali instytucja posiada Polityke Rachunkowosci oraz
~ | Instrukcje obiegu dokumentéw ksiegowo-finansowych?
Czy Pan/i dokonuje okresowej kontroli stanu realizacji obiegu
22. | dokumentéw ksiegowo- finansowych w ramach kontroli
wewnetrznej?
Czy wydat/a Pan/i upowaznienia pracownikom do pracy na zbiorach
23. | danych osobowych, okreslonych ich zakresem realizowanych zadan

w instytucji?




Czy wydat/a Pan/i pracownikom obstugi zgody na prace w
obszarach przetwarzania danych osobowych?

25.

Czy Panali instytucja posiada skuteczny mechanizm przekazywania
informacji, pomiedzy kKierownictwem, a pracownikami?

26.

Czy Panl/i uregulowata w jakimkolwiek dokumencie wewnetrznym
zasady przekazywania informacji o funkcjonowaniu instytuciji do
instytucji zewnetrznych?

27.

Czy Panali instytucja powotata zarzadzeniem wewnetrznych
koordynatora ds. kontroli zarzadczej i okreslita zakres jego
odpowiedzialno$ci?

28.

Czy Pan/i oraz podiegli pracownicy corocznie wypetniacie
kwestionariusze samooceny?

29.

Czy Panali instytucja dokonuje corocznej analizy wypetnionych
przez pracownikow kwestionariuszy samooceny?

30.

Czy Panl/i corocznie po uptywie roku budzetowego sporzadza
sprawozdanie ze stanu kontroli zarzadczej w swojej instytuciji?

31.

Czy jednostka nadrzedna monitoruje stan kontroli zarzadczej w
Panali instytuc;ji?

Wyjasnienia:

COo0DO

Jednostka — Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreacji w Rudnikach

Komérka organizacyjna — podstawowa komérka organizacyjna w jednostce/ samodzielne stanowisko
Nalezy zaznaczy¢ znakiem X wiasciwa odpowiedz (TAK lub NIE); ewentualny komentarz lub uscislenie nalezy wpisa¢ do kolumny ,,UWAGI”

ND — nie dotyczy

miejscowosé, data sporzadzenia

podpis kierownika jednostki



