Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8 / 2024
Dyrektora Centrum Kultury Gminy Zambrow z dnia 20 maja 2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Centrum Kultury Gminy Zambroéw

Regulamin kontroli zarzadczej w Centrum Kultury Gminy Zambréw

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1

1. Kontrolg zarzadcza w Centrum Kultury Gminy Zambrow, zwanym zamiennie CKGZ,
stanowi og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan Centrum
Kultury Gminy Zambréw w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
I terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§2

1. Informacje zarzadcze stanowig podstawe dla Dyrektora CKGZ do wlasciwego
organizowania systemu kontroli zarzadczej, w tym do podejmowania dziatan korygujacych
dla osiagniecia celow i realizacji zadan CKGZ oraz podpisania o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadcze;.

2. Informacje zarzadcza stanowig m.in.:

1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych m.in. przez zewnetrzne shuzby
kontroli;
2) czynnosci przeprowadzane w ramach kontroli finansowo-ksiegowej;
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3) kontrola funkcjonalna przeprowadzana przez Dyrektora;
4) staty monitoring planéw rocznych (procesow i zadan);
5) wyniki systemu zarzadzania ryzykiem wewngtrznym;

6) samokontrola.

§3

Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzadczej powinny by¢:

1)

2)

3)

adekwatne — zaplanowane w taki sposob, aby zabezpieczaly CKGZ przed danym
ryzykiem;

skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaly CKGZ przed wystapieniem lub skutkami
danego ryzyka;

efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu
najmniejszych mozliwych naktadéw; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia
1 funkcjonowania danego mechanizmu nie byly wyzsze niz przewidywane szkody, ktére

moglyby powsta¢, gdyby ten mechanizm nie funkcjonowat.

§4

Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1)

2)

3)

kontrola zarzadcza — og6t dziatan podejmowanych w CKGZ dla zapewnienia osiagnigcia
celow i realizacji zadan W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
informacja zarzadcza — informacja, ktora ma wplyw na organizacj¢ systemu kontroli
zarzadczej, a w szczegolnosci na proces podejmowania decyzji. Na podstawie uzyskanej
informacji Dyrektor CKGZ moze podejmowaé dziatania zarzadcze, umozliwiajace
osigganie celow i realizacje zadan CKGZ, lub tez uzyskuje zapewnienie, ze CKGZ osigga
swoje cele 1 realizuje zadania w sposob zgodny z prawem, oszczedny 1 terminowy;
procedura — dokument wdrozony w CKGZ przez Dyrektora CKGZ, ktory okresla tryb
1 sposOb postepowania obowigzujacy przy realizacji danego zadania (np. regulaminy,
instrukcje, kodeksy). Procedura moze dotyczy¢ wszystkich procesow, w tym spraw

finansowo-ksiggowych.



Rozdzial 11

Funkcje kontroli zarzadczej

§5
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej w CKGZ to:

1) monitorowanie stopnia osiggania celow i realizacji zadan z przyjetymi zatozeniami oraz w
przypadku, gdy to jest konieczne, podejmowanie dziatan korygujacych;

2) uzyskanie racjonalnego zapewnienia, ze wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i §rodkow stuzacych
osiggnieciu zatozonych celow,

b) w sposob umozliwiajacy terminowag realizacj¢ zadan,

€) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowigzan;

d) zgodnie z przepisami prawa.

3) ocena prawidtowosci realizowanych zadan.

Rozdzial 111

Odpowiedzialnosé¢

§6

1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora CKGZ.

2. Dyrektor CKGZ na podstawie informacji zarzadczych podejmuje dziatania umozliwiajace
osigganie celow 1 realizacj¢ zadan CKGZ lub tez uzyskuje zapewnienie, Ze instytucja

osigga swoje cele i realizuje zadania w sposob zgodny z prawem, oszczgdny 1 terminowy.

§7



Pracownicy CKGZ ponoszg odpowiedzialno$¢ za nadzorowanie i kontrolowanie procesow

zachodzacych w CKGZ, w sposob dajacy Dyrektorowi CKGZ racjonalne zapewnienie, ze:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

dziatania komorek pozostajg W zgodzie z przepisami prawa, zasadami przyjetymi
w CKGZ (procedurami) oraz ze standardami;

zasoby, jakimi dysponuje jednostka, sa zuzywane oszczgdnie i gospodarnie, a ustugi
swiadczone klientom sg na odpowiednim poziomie;

dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie czy na zewnatrz sg
rzetelne, wiarygodne i aktualne;

zasoby organizacji (wlaczajagc w to pracownikow, systemy, dane, informacje
i reputacj¢) sg dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane;

w jednostce przestrzegane sg wartosci etyczne;

ryzyka zwigzane z realizacja zadan sg na biezaco identyfikowane i monitorowane

w celu podejmowania dziatan zaradczych lub korygujacych.

§8

Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czgscia ogodlnego

procesu zarzadzania CKGZ.

§9

1. Samokontrola jest jednym z istotnych elementow ustanowionego systemu kontroli

zarzadczej w CKGZ.

2. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy CKGZ bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

3. Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy przez

pracownikow na podstawie obowigzujacych przepisow prawa i obowigzkow wynikajacych

z zakresu czynnosci stuzbowych.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest

zobowigzany podjac¢ niezbedne dzialania zmierzajace do usunigcia nieprawidtowosci oraz

niezwlocznie poinformowac o tych nieprawidtowos$ciach swojego przetozonego.

5. Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidtowos$ciach,

zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.



Rozdzial IV

Stosowanie standardow kontroli zarzadczej w CKGZ
§10

1. CKGZ stosuje standardy kontroli zarzadczej (zwane dalej zamiennie ,,Standardami”),
okreslone przez Ministra Finansow, ktore definiujg podstawowe wymagania odnoszace si¢
do budowy systemu kontroli zarzadczej w sektorze publicznym oraz stanowig zbior
wskazoéwek przeznaczonych dla osoéb odpowiedzialnych za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej.

2. Celem stosowania standardow jest dazenie do funkcjonowania spdjnego i jednolitego
modelu kontroli zarzadczej z uwzglgdnieniem zadan CKGZ i warunkow, w ktorych CKGZ
dziata.

3. System kontroli zarzadczej w CKGZ opiera si¢ na nastepujacych elementach Standardow:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontrolne,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.
Rozdzial V

Srodowisko wewnetrzne
§11

1. Srodowisko wewnetrzne jest podstawa dziatania CKGZ; prawidtowe funkcjonowanie jego
elementow przyczynia si¢ do osiggania celow i realizacji zadan CKGZ.
2. Obowigzkiem pracownikow CKGZ jest wykonywanie powierzonych zadan w sposob

rzetelny i bezstronny.

3. Pracownicy CKGZ przestrzegajg zasad etycznych. Do promowanych wartosSci etycznych
zalicza si¢ w szczegoOlnosci: dbato$¢ o $rodki publiczne z uwzglednieniem interesu

publicznego, unikanie konfliktu intereséw, przestrzeganie przepisOw prawa, sumienne,



sprawne 1 bezstronne wykonywanie zadan, wspdlpracg z innymi organami administracji

publicznej, godna postawe w miejscu pracy i poza nim, staty rozwoj zawodowy.

§12

1. Proces naboru na wolne stanowiska pracy przeprowadzany jest tak, aby urzeczywistniat
wymogi otwartosci i konkurencyjnosci.
2. CKGZ umozliwia rozwdj kompetencji zawodowych (dalsze podnoszenie kompetencji

0s0b zarzadzajacych i pracownikow przez np. kursy, szkolenia, konferencje).

§13

1. Struktura organizacyjna CKGZ jest dopasowana do aktualnych celow i zadan CKGZ.

2. Zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnosci i podleglos$ci poszczegolnych komorek
organizacyjnych oraz pracownikow komorek organizacyjnych sa okre§lone w sposob
spojny i przejrzysty, podlegajg biezacemu monitorowaniu oraz aktualizacji.

3. Kazdy pracownik dysponuje okreslonym w formie pisemnej aktualnym zakresem
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Projekt zakresu obowigzkow opracowuje

Dyrektor CKGZ.

§14

1. Delegowania uprawnien dokonuje si¢ w ramach przyjetej struktury organizacyjne;j.

2. Delegowanie uprawnien i wydawanie upowaznien odbywa si¢ wylgcznie w formie
pisemnej, a przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzone podpisem.

3. Zakres stalych uprawnien glownego Kksieggowego jest ustalony w regulaminie

organizacyjnym CKGZ.

Rozdzial VI

Cele CKGZ i zarzadzanie ryzykiem
§15

1. Centrum Kultury Gminy Zambrow stuzy zaspokajaniu i rozwijaniu potrzeb czytelniczych
spoteczenstwa, upowszechnianiu wiedzy, rozwojowi kultury i sportu oraz promocji

Gminy.



N

w

Zadania CKGZ okreslaja:

1) statut CKGZ;

2) regulamin organizacyjny CKGZ;

3) plan dziatalnosci CKGZ, na ktéry sktadajg si¢ cele oraz zadania zaplanowane na dany

rok.

. Przed przystagpieniem do identyfikacji ryzyka wystepujacego w poszczegdlnych

komorkach organizacyjnych, Dyrektor CKGZ ustala liste celow i zadan do realizacji, ktore
tworzg plan dziatalno$ci na dany rok.

Podstawa sporzadzenia planu dziatalnosci jest plan finansowy zatwierdzony na dany rok.
Co najmniej raz w roku, nie p6zniej niz do 31 stycznia roku, na ktéry tworzony jest plan
dzialalno$ci, nalezy opracowaé¢ wykaz ryzyk (zdarzen niepewnych), wraz
z funkcjonujagcymi i proponowanymi mechanizmami kontrolnymi, ograniczajgcymi
wystepujace ryzyko.

Modyfikacja planu dziatalno$ci moze nastapi¢ z wtasnej inicjatywy Dyrektora CKGZ badz
na pisemny wniosek osoby odpowiedzialnej za osiggni¢cie poszczegoélnego celu i

realizacje danego zadana, po uzyskaniu pozytywnej opinii Dyrektora CKGZ.
§16

System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej
kontroli zarzadcze;.

W celu realizacji ww. obowigzkéw wszyscy pracownicy aktywnie uczestniczg w procesie
zarzadzania ryzykiem w CKGZ.

System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na sformutowanych celach 1 zadaniach, a takze
procesach zachodzacych w CKGZ.

Identyfikacji, analizy 1 oceny ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonuje Dyrektor CKGZ raz w roku, podczas przygotowania propozycji do rocznego
planu dzialania CKGZ.

Rozdzial VII
Mechanizmy kontroli

§17



Mechanizmy kontroli stanowig otwarty katalog odpowiedzi na konkretne ryzyko,

dostosowanych do specyfiki i potrzeb CKGZ.

§18

Wdrazane mechanizmy kontroli powinny spetnia¢ nast¢pujace kryteria:

1)
2)

3)
4)

adekwatnosci — stanowi¢ zamierzong odpowiedz na zidentyfikowane ryzyko;
skuteczno$ci — skutecznie reagowaé¢ na zidentyfikowane ryzyko, dzialaé zgodnie
z zalozeniami, zabezpieczac przed dang przyczyna lub/i ogranicza¢ skutki;

niezalezno$ci — by¢ niezalezne od uznania, decyzji lub btgdu cztowieka;

efektywnosci — pozwala¢ na skuteczne postepowanie z ryzykiem przy mozliwie
najmniejszych nakltadach; koszty wdrozenia i1 stosowania mechanizméw kontroli

nie powinny przewyzsza¢ uzyskanych korzysci.

§19

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej w CKGZ stanowig dokumenty prawa
wewnetrznego, procedury, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre$lajace zakres
obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow oraz inne dokumenty
wewnetrzne.

Dokumentacja jest dostepna dla wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Pracownicy komorek organizacyjnych wystepuja do Dyrektora CKGZ z wnioskiem
0 wdrozenie dokumentu prawa wewnetrznego, uzasadniajag potrzebe wdrozenia
oraz projektuja proponowany dokument, uwzgledniajac zasady rozwigzan systemowych
funkcjonujacych w jednostce.

Wiasciciele dokumentow prawa wewnetrznego prowadza biezacy nadzér nad
dokumentami prawa wewnetrznego oraz ich weryfikacje pod katem aktualnosci,
adekwatnosci, skuteczno$ci I zasadnos$ci ustanowienia nowych rozwigzan.

Dokumenty prawa wewnetrznego wydane przez Dyrektora CKGZ sa co do zasady

dostgpne dla wszystkich pracownikéw na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej https://ugzambrow.nowybip.pl/

§ 20

1. W CKGZ prowadzony jest nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczgdnej,

efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Wiasciwy nadzor stuzbowy obejmuje w szczegdlnosci:
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1) jasne komunikowanie obowigzkow, zadan 1 odpowiedzialno$ci kazdemu
Z pracownikow 0raz systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie;
2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
3. Do sprawowania nadzoru w ramach posiadanych kompetencji sg wykorzystywane
funkcjonujace narzgdzia, takie jak m.in.:
1) plany dziatalnosci i sprawozdania z ich wykonania;
3) przeprowadzona identyfikacja zagrozen realizacji celow;
4) monitoring realizacji zadan;
5) samoocena dokonywana przez kierownikéw komorek organizacyjnych;

6) oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j.

§21

1. W CKGZ funkcjonuja mechanizmy kontroli, majace na celu zapewnienie utrzymania
cigglosci dziatalno$ci (nieprzerwane wykonywanie jej zadan). W szczego6lnosci
uregulowano:

1) system statych zastgpstw;
2) planowanie urlopow;
3) polityke rachunkowosci.
2. Przy planowaniu rozwigzan stuzacych utrzymaniu cigglosci dziatalnosci CKGZ

wykorzystuje si¢ m.in. wyniki analizy ryzyka.

§22

1. W CKGZ dostep do zasobow jednostki maja wytacznie upowaznione osoby.
2. Pracownikom powierzono odpowiedzialno§¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasobow CKGZ.
3. Dostep 1 ochrona dotycza w szczegolnosci:
1) budynkow i pomieszczen;
2) dokumentéw 1 informacji prawnie chronionych;
3) danych osobowych;
4) systemow i sieci informatycznych;
5) inwentaryzowania zasobow;
6) bezpieczenstwa pozarowego;

7) bezpieczenstwa 1 higieny pracy.



§ 23

1. Wdrozone w CKGZ mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych

I gospodarczych zaktadaja:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie wszystkich zachodzacych operacji;

2) ewidencjonowanie wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnos¢ dochodow
I wydatkow, w tym zaangazowania $rodkow;

3) kontrolowanie przez gltéwnego ksiggowego jednostki kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych;

4) autoryzacje wszystkich operacji finansowych przez Dyrektora CKGZ lub osoby
przez niego upowaznione;

5) wprowadzenie podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji
i rejestrowania operacji finansowych miedzy réznych pracownikéw na réznych
poziomach kontroli finansowej, tj.:

a) wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan: analiza potrzeb, okreslenie
szacunkowej wysokos$ci zobowigzania, zbadanie projektow dokumentow
skutkujacych zacigganiem zobowigzania oraz sprawdzenie jego zgodnos$ci z planem
finansowym i harmonogramem,

b) kontroli merytorycznej: sprawdzenie zgodno$ci przedmiotu zamoOwienia z
wnioskiem lub umowa, kontrola jego oceny i jakos$ci oraz potwierdzenie wykonania
dostawy lub $wiadczenia ushug,

c) kontroli formalno-rachunkowej: sprawdzenie, czy dokumenty dotyczace operacji
gospodarczej sg zgodne z przepisami prawa oraz wolne pod btedéw rachunkowych,

d) wstepnej kontroli operacji gospodarczej: ztozenie przez gldéwnego ksiggowego
CKGZ podpisu s$wiadczacego o tym, ze nie zglasza zastrzezen do oceny
merytorycznej i formalno-rachunkowej, dokonanej wczesniej przez wlasciwych
pracownikow, oraz ze zobowigzania mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada srodki finansowe na ich pokrycie;

6) weryfikacje tego typu operacji przed realizacja i po realizacji.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych

reguluja przyjete w jednostce akta prawa wewnetrznego, w szczegolnosci:

1) polityka rachunkowosci,

a) w tym instrukcja inwentaryzacyjna;

6) odgornie obowigzujace zasady zamowien publicznych;
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7) inne regulacje majace wplyw na proces wydatkowania srodkow publicznych.
Wykonanie dyspozycji $rodkami pienigznymi Dyrektor CKGZ powierza gtownemu
ksiggowemu.

Poszczegolne czynnosci zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych sa

wykonywane wylgcznie przez osoby do tego upowaznione.

§24

W ramach mechanizméw stuzgcych zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow

informatycznych w szczegolnosci:

1) korzysta si¢ wylacznie z aplikacji zatwierdzonych do uzytku (autoryzowanych);

2) stosuje si¢ zasady i1 procedury przydziatu i cofania dostepu do poszczegdlnych zasobow;

3) wprowadza si¢ fizyczne i logiczne $rodki zapobiegajace nieuprawnionemu dostgpowi
do zasobow informatycznych;

4) stosowane jest oprogramowanie antywirusowe;

5) stosowane sg zasady wycofywania komputeréw, dyskéw, innych no$nikéw lub zmiany
ich przeznaczenia, zapewniajgce usuwanie z nich danych wrazliwych.

W celu zapewnienia pelnej ochrony informacji przez zastosowanie adekwatnych

I proporcjonalnych zabezpieczen do rodzaju przetwarzanych informacji, dajac

jednoczes$nie gwarancje ciggtosci procesu ich przetworzenia (bez wzglgdu na ich forme),

W celu zapewnienia ochrony i wykorzystania zasobow CKGZ przeprowadza si¢

identyfikacj¢ aktywow i okresla si¢ ich warto§¢ dla CKGZ. Podczas okreslania wartosci

poszczegolnych aktywow rozwazany jest wplyw, jaki na funkcjonowanie CKGZ bedzie

miata utrata poszczego6lnych aktywow, awaria lub inne problemy z nimi zwigzane.

Aby zabezpieczy¢ aktywa lub zasoby, identyfikuje si¢ zagrozenia, ktore mogg wystapic

W przypadku poszczegdlnych aktywow.

Zidentyfikowane zagrozenia do poszczegdlnych aktywow sa elementem zarzadzania

ryzykiem.

Rozdzial VIII

Informacja i komunikacja
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§ 25
1. W CKGZ dazy si¢ do zapewnienia osobom zarzadzajacym i pracownikom wlasciwe;j,

rzetelnej informacji potrzebnej do realizacji zadan, dostarczonej w odpowiedniej formie i

czasie.

2. Przekazywana informacja powinna by¢:

1) wlasciwa — nalezy zadbaé, aby zawierata potrzebne/odpowiednie dane oraz dotyczyta
zakresu analizowanego problemu; ponadto nalezy mie¢ na wzgledzie odbiorce
informacji, tak, aby przekazywana informacja byta dla niego zrozumiata i odpowiadata
jego potrzebom, a tym samym byta dla niego przydatna;

2) terminowa;

3) aktualna;

4) doktadna — powinna by¢ rzetelna i poprawna (nieznieksztatlcona czy przeinaczona),
powinna by¢ rowniez jak najbardziej kompletna, aby dawata mozliwie szeroki i
rzeczywisty oglad zagadnienia;

5) dostgpna — nalezy zadba¢, aby osobom upowaznionym dato si¢ j3 tatwo i W sposob
przystepny uzyskac.

3. Obieg informacji prawnie chronionej w CKGZ odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca

polityka bezpieczenstwa 1 zasadami ochrony informacji niejawnych.

§ 26

W CKGZ przeptyw informacji w ramach komunikacji wewnetrznej dziata zgodnie z

nastgpujacymi regutami:

1) przepisy prawa, dokumenty prawa wewngtrznego w CKGZ i obowigzujace zasady
dekretacji wskazuja komoérki 1 osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadania
(opracowanie, sporzadzenie i przekazanie powstalej dokumentacji wyjsciowej) oraz
zasady wspOlpracy komorek organizacyjnych w tym zakresie;

2) Dyrektor CKGZ przekazuje podleglym pracownikom wiasciwe i doktadne informacje
potrzebne do realizacji zadan;

3) obowiagzkiem kazdego pracownika wykonujacego zadanie jest informowanie Dyrektora
o stwierdzonych nieprawidlowosciach lub/i zagrozeniach w zwigzku z realizacjg

zadania;
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4) komorki wspotpracujace przekazuja do komoérki odpowiedzialnej za zatatwienie sprawy
potrzebne informacje, sporzadzone rzetelne, w odpowiedniej formie i czasie
(z zachowaniem zasady szybkosci postgpowania);

5) szybki, sprawny i efektywny przeptyw informacji w CKGZ zapewniaja m.in. kanaty

elektronicznej komunikacji wewnetrznej oraz narady, szkolenia 1 spotkania.

§27

1. Kanalami komunikacji zewnegtrznej, zgodnie z zasadami komunikacji okre§lonymi
przez Dyrektora CKGZ, sg w szczegdlnosci:
1) strona internetowa CKGZ;
2) Biuletyn Informacji Publicznej;
4) udzielanie informacji w trybie dostepu do informacji publicznej;
5) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow.

2. Informacje na stronie internetowej oraz w Biuletynie Informacji Publicznej

s aktualizowane na biezaco.

Rozdzial IX
Monitorowanie i ocena

§ 28

1. Skutecznos¢ poszczegolnych elementow kontroli zarzadczej podlega biezacemu
monitorowaniu w celu rozwigzywania zidentyfikowanych problemow.
2. Pracownicy CKGZ sg zobowigzani do przekazywania wszelkich informacji, ktére moga

wplywac na ocen¢ dzialania CKGZ, w szczegolnosci:

1) rdznic inwentaryzacyjnych;

2) wykrytych oszustw i manipulacji;

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli;
4) skarg pracownikow, oferentow;

5) skarg, wnioskow, zazalen klientow CKGZ.

3. Celem monitorowania jest:
1) pozyskanie i zgromadzenie w jednym miejscu informacji dotychczas gromadzonych w
r6znych obszarach dziatalno$ci CKGZ i przez rozne komorki organizacyjne;

2) przetworzenie ich w informacje zarzadcze.
13



4, Kluczowym obszarem podlegajagcym monitorowaniu jest stopien realizacji przyjetych

celow i1 zadan oraz zaktadany poziom miernikow.

§ 29

1. W celu prowadzenia biezacej oceny kontroli zarzadczej i1 funkcjonowania jej
poszczegbdlnych elementdw oraz upewnienia si¢ co do stopnia realizacji funkcjonowania
poszczegolnych standardow kontroli zarzadczej w CKGZ raz w roku przeprowadzana jest
samoocena.

2. Decyzja dotyczaca zakresu, formy i sposobu przeprowadzenia samooceny nalezy
do Dyrektora CKGZ.

3. Samoocena powinna by¢ udokumentowana i powinna stanowi¢ proces odrgbny od biezace;j
dziatalnosci.

4. Udokumentowaniem procesu samooceny w CKGZ sa:

1) ankieta samooceny;

2) analiza wynikéw samooceny, zawierajagca wskazanie stabych elementéw kontroli
zarzadczej oraz przewidywanych dziatan naprawczych w wyznaczonych elementach
kontroli zarzadczej;

3) porownanie wynikow samooceny z wynikami poprzedniej samooceny.

5. Z procesu samooceny sporzadzany jest raport, ktory powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) zakres samooceny;

2) wyniki, w tym ogdlng oceng stanu kontroli zarzadczej;
3) stabe 1 mocne strony;

4) zidentyfikowane obszary do poprawy;

5) propozycje dziatah naprawczych.

§30

1. Zrédtami zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w CKGZ sg m.in.:
1) wyniki monitoringu realizacji celow i zadan;
2) wyniki monitoringu procesu zarzadzania ryzykiem;
3) wyniki samooceny kontroli zarzadczej;
4) wyniki kontroli zewngtrznych;
5) inne istotne informacje, a w szczegdlnosci informacje: 0 ochronie danych osobowych,

o incydentach dotyczacych przerwania cigglosci dzialania, o skargach ztozonych w trybie
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Kodeksu postepowania administracyjnego, w tym 0 liczbie skarg zasadnych, dotyczace

stanu bezpieczenstwa informacji.

§ 31

1. Dyrektor CKGZ sporzadza projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w CKGZ za

poprzedni rok, z uzasadnieniem i zatwierdza w terminie do dnia 31 stycznia po danym roku,

za ktore sktada si¢ oswiadczenie.

2. Projekt os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w CKGZ jest opracowywany w

szczegblnosci na podstawie:

1)
2)
3)
4)

monitorowania systemu kontroli zarzadczej;
wynikow pracy kontroli zewnetrznej;
wynikéw samooceny;

innych, dostepnych zZrédet informacji.

Rozdzial X
Koordynacja kontroli zarzadczej

§ 32

1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Dyrektor CKGZ.

2. Dyrektor CKGZ stanowi bezposredni nadzoér nad stanem kontroli zarzadczej w CKGZ, w

tym w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

gromadzi informacje na temat stopnia osiggania celow, realizacji zadan i 0 ryzykach
oraz informuje na biezaco Dyrektora CKGZ w tym zakresie;

gromadzi informacje (ma do nich dostep) na temat kontroli przeprowadzonych w
CKGZ;

inicjuje przeprowadzenie samooceny;

koordynuje dziatania podejmowane w CKGZ w zakresie podpisania o$wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej;

gromadzi informacje stanowiace podstawe podpisania o§wiadczenia.
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