Regulamin Kontroli Zarzadczej

Postanowienia ogdlne

§ 1. Ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczg sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Swinoujéciu.

§ 2. Kontrola zarzadcza to ogét dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy .

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasady etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

—_— — — —

§ 3. W Muzeum do budowania systemu kontroli zarzadczej wykorzystano Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych opublikowane w Dzienniku Urzedowym Ministerstwa
Finanséw z 2009 roku, Nr 15, poz. 84 przedstawionych w nastepujgcych grupach odpowiadajgcych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena,

Srodowisko wewnetrzne

§ 4. Dyrektor i pracownicy sg $wiadomi wartosci etycznych obowigzujacych w Muzeum, a wykonujac
powierzone im obowigzki i zadania kierujg sie uczciwoscia, starannoscia zawodowa, dazac do
wiasciwego wykorzystywania zasobdw.

§ 5. Pracownicy Muzeum na wszystkich stanowiskach posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudniania prowadzony
jest w sposdb przejrzysty i zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Zapewniany jest na biezgco rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw poprzez umozliwianie im
udziatu w kursach i szkoleniach.

§ 6. Regulamin Organizacyjny Muzeum szczegdtowo okresla wewnetrzng strukture organizacyjng,
gtéwne zadania dziatow i zakresy obowigzkdéw zatrudnionych pracownikow.

Struktura organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celdw i zadan.

Kazdy pracownik posiada okreslony w formie pisemnej, w sposéb spdjny i przejrzysty aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci potwierdzony jego podpisem.

Kazdemu pracownikowi udziela sie niezbednych porad i wskazowek przy wykonywaniu zadan.

§ 7. Poszczegdlnym pracownikom zostat precyzyjnie okreslony zakres uprawnien, odpowiedni do

wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego. Przyjecie
delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem.
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Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 8. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggniecia zatozonych

celéw.

Niezbednym warunkiem zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i spdjnych celéw.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie poprzez:

- identyfikacje ryzyka (rozpoznanie zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji
celéw),

- monitorowanie realizacji zadan,

- analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§ 9. Zgodnie ze Statutem nadanym uchwatg Rady Miasta Swinoujécia, podstawowym celem
dziatalnosci Muzeum (misjg) jest upowszechnianie i ochrona wartosci kultury, zaspakajanie i
rozwijanie potrzeb w zakresie muzealnictwa i ochrony zabytkéw.

Realizujac cel ogdlny, Muzeum okresla w rocznej perspektywie szczegétowe cele i zadania z
podziatem na:

- dziatalnos¢ biezaca,

- dziatalnos¢ inwestycyjnga,

Cele te ustalane sg realistycznie, adekwatnie do posiadanych przez Muzeum zasobow (osobowych,
finansowych i rzeczowych) i prezentowane jako roczny plan dochodéw i wydatkow.

§ 10. Nie rzadziej niz raz w roku Dyrektor oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych
dokonuja identyfikacji ryzyka w odniesieniu do zatozonych celéw i zadan. W przypadku istotnej
zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje Muzeum nalezy dokonaé ponownej identyfikacji ryzyka.
Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany a identyfikuje sie zaréwno ryzyko dotyczace
Muzeum, jako catosci, jak i ryzyko odnoszace sie do kazdego istotnego obszaru jego dziatalnosci,
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 ciggtosci pracy systemow informatycznych,

- wielko$¢ srodkéw finansowych Muzeum np.: zmiany wysokosci dochodéw, przychoddw, dotacji,
Srodkow ze Zrddet zagranicznych, sSrodkéw z Unii Europejskiej, wydatkow, rozchodow,

- czynniki sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka wynikajgcego ze zrédet zewnetrznych, a w szczegdélnosci:
zmiana wtadz samorzgdowych, zmiana na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania Muzeum,
zmiany przepisdw prawnych, zaktdcenia w dostawie energii, dziatanie tzw. ”sity wyzszej”, zmiana
oczekiwan zwiedzajacych,

- brak Zzrddet finansowania i opdznienia w realizacji inwestycji,

- czynniki zwigzane z nieproduktywna stratg Srodkdw, np.: oszustwo, kradziez, kary umowne, inne
kary i grzywny,

- niewystarczajace kompetencje zawodowe pracownikdw, brak motywacji u pracownikéw,

- czynniki zapewniajgce poprawnos¢ sprawozdan finansowych.

Ocena istotnosci ryzyka dokonywana jest w oparciu o Mapke ryzyka stanowigca zatgcznik Nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

§ 11. Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdéw a takze okreslany jest
akceptowalny poziom tego ryzyka.

Skutek ryzyka wyrazany jest jako wartos¢ liczbowa (np. kwota ewentualnych strat, dodatkowych
kosztow, lub nie uzyskanych przychoddw).

Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okres$lajg dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.
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Zidentyfikowane ryzyka sg ujmowane w Rejestrze celow i ryzyk, stanowigcym:
- zatgcznik nr 2 — Rejestr ryzyka w realizacji celéw i zadan na rok ...... - Administracja,
- zafacznik nr 3 — Rejestr ryzyka w realizacji celdw i zadan na rok ...... - Budzet.

Mechanizm kontroli

§ 12. Na mechanizmy kontroli sktadajg sie procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw i inne dokumenty
wewnetrzne stanowigce dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja powinna by¢
spdjna i dostepna dla wszystkich osdb, dla ktdrych jest niezbedna.

Wszystkie akty wewnetrzne regulujgce funkcjonowanie Muzeum gromadzone sg przez starszego
dokumentaliste Muzeum i w ten sposéb sg fatwo dostepne dla upowaznionych pracownikdéw, ktérym
sg niezbedne do wykonywania obowigzkdéw, a takze kontrolerom zewnetrznym.

Wykaz aktdw regulujgcych dziatalnos¢ Muzeum stanowigcych podstawowy element kontroli
zarzadczej zawiera zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 13. Kontrola zarzagdcza w Muzeum realizowana jest przez:

- Dyrektora Muzeum,

-Gtéwng Ksiegowa (kontrola zarzadcza + wstepna z ustawy o finansach publicznych),
- Starszego Dokumentaliste (zgodnie z zakresem obowigzkdéw i odpowiedzialnosci),
- Kazdego pracownika w ramach samokontroli na stanowisku pracy.

§ 14. Czescig systemu kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa, obejmujaca:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw,

- badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli przewidzianych zaréwno w
przepisach prawa jak i uregulowaniach wewnetrznych.

§ 15. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowigzany do:

- podjecia dziatan zmierzajgcych do usuniecia nieprawidtowosci,

- niezwtocznego poinformowania o tych nieprawidtowosciach Dyrektora Muzeum lub dziatajgcego z
jego upowaznienia pracownika.

Dyrektor lub dziatajacy z jego upowaznienia pracownik, ktory zostat poinformowany o ujawnionych
nieprawidtowosciach, zobowigzany jest podjg¢ niezwtocznie decyzje w sprawie dalszego
postepowania.

Informacja i komunikacja

§ 16. Dyrektor Muzeum oraz pracownicy powinny otrzymywacé w odpowiednim czasie i formie
wiasciwe i rzetelne informacje potrzebne im do wypetniania obowigzkéw, w szczegdlnosci
wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowej.

Efektywny system informacji to taki system, ktéry zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale takze
ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw.

§ 17. System komunikacji wewnetrznej zapewnia przekazywanie waznych informacji w obrebie

struktury organizacyjnej, a takze zapewnia, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
finansowej, sposdb jego funkcjonowania a takze swojg role i odpowiedzialnosé w tym systemie.
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§ 18. Dyrektor Muzeum zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami,
ktére mogg mieé znaczacy wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan przez Muzeum, a takze inng
dziatalno$¢ Muzeum dotyczgca w szczegdlnosci wydatkowania lub gromadzenia srodkéw
publicznych.

Monitoring i ocena

§ 19. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie. System kontroli zarzagdczej
w Muzeum podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 20. Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadczej i jego poszczegdlnych elementéw.

§ 21. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg réwniez pracownicy
Muzeum zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych (gtéwna ksiegowa, starszy dokumentalista), ktérzy
co najmniej raz w roku przeprowadzajg samoocene systemu kontroli zarzadczej a jej wyniki
dokumentujg w Raporcie z wykonania planu dziatalnosci stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

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

§ 22. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli s3 podstawa
zapewnienia Dyrektora Muzeum o stanie kontroli zarzadczej.

Powyzsze zapewnienie jest podstawg do ztozenia przez Dyrektora oswiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej w Muzeum za poprzedni rok.

Wz6r oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego regulaminu.
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