Zatgeznik mr 1

do Zarzqdzenia nr 9/2023
Dyrektora Muzeum

Jana Kochanowskiego

w Czarnolesie z driia 07.03.2025 1.

Regulamin Kontroli Zarzadczej Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czarnolesie

I. Postanowienia ogdlne

§ 1.

. Regulamin okresla zasady organizacji i prowadzenia kontroli zarzadezej w Muzeum
Jana Kochanowskiego w Czarnolesie, zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0
finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p67n. zm.) oraz Komunikatem Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadezej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

. Kontrole zarzadeza w muzeum stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposab efektywny oszezedny i terminowy,

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie zgodnosci dziatalnosci Muzeum
7 przepisami prawa, skutecznosei 1 efektywnosci dziatar, wiarygodnodci sprawozdan
finansowych, ochrony zasobéw oraz przestrzegania zasad etycznych i zarzgdzania
ryzykiem.

Kontrola zarzadcza opiera sie na standardach obejmujacych: a) $rodowisko
wewnetrzne, b) cele i zarzadzanie ryzykiem, ¢) mechanizmy kontroli, d) informacje
i komunikacje, €) monitorowanie 1 ocene,

. Dyrektor Muzeum zapewnia funkcjonowanie adekwatnej skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadezej w Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.

11 Srodowisko wewnetrzne

§2.

Dyrektor Muzeum i pracownicy Muzeum sg zobowiazani do przestrzegania warto$ci
etycznych, uczciwoscei 1 starannosci zawodowej.

. Pracownicy powinni posiadaé odpowiednig wiedzg i kompetencje, a Muzeum zapewnia
im mozliwosei podnoszenia kwalifikacji.

. Proces zatrudniania prowadzony jest w spos6b przejrzysty i zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

Struktura organizacyjna Muzeum Jana Kochanowskiego w Czamnolesie oraz zakresy
obowiazkéw pracownikéw sg okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym.

. Poszczegolnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres uprawnief,
odpowiedni do wagi podgjmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka
7 nim zwiazanego. Przyjccie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem.




ITL. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§3.

Cele i zadania Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie na dany rok okregla sig
W

1.1)planie finansowy,

1.2)planie dzialalnosci merytorycznej,

1.3)planie dziatalnodci, sporzadzanym wedlug wzoru okreslonym w zalacznika nr 1
do niniejszego regulaminu.

. Zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Muzeum okresla polityka zarzadzania ryzkiem
wewngtrznym oraz procedura zarzqdzania ryzykiem wewnelrznym stanowiace
zatgezniki nr 112 do zarzadzenia Nr 27/2020 Dyrektora Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czarnolesie z dn. 24.11.2020 r w sprawie zarzgdzania ryzykiem

. Zrealizacji celéw i zadan okre§lonych na dany rok sporzadza sie:

1.1)sprawozdanie finansowe

1.2)sprawozdanie dziatalnodci merytorycznej

1.3)raport z wykonania planu dziatalnosci Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czarnolesie.

IV. Mechanizmy kontroli

§4.

. Kontrola zarzadeza obejmuje procedury wewngtrzne, regulaminy oraz instrukcje
zapewniajgce prawidlowe zarzadzanie zasobami publicznymi.

- Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest przechowywana i udostcpniana
upowaznionym osobom.

. Wszystkic  akty wewnetrzne regulujace  funkcjonowanie Muzeum  Jana

Kochanowskiego w Czarnolesie gromadzone sg przez Kierownika Dziatu Administracji
Muzeum i w ten sposob sa fatwo dostgpne dla upowaznionych pracownikéw, ktérym sg
niezbgdne do wykonywania obowigzkdw, a takze kontrolerom zewnetrznym.

. Kontrola zarzgdeza realizowana jest przez Dyrektora Muzeum, Gléwna Ksiggowg oraz
wyznaczonych pracownikow.

. Czgdcia systemu kontroli zarzadezej jest kontrola finansowa, obejmujaca:

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

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

¢- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur komtroli
przewidzianych zardwno w przepisach prawa jak i uregulowaniach wewnetrznych.

. Dyrektor Muzeum lub dzialajacy z jego upowaznienia pracownik, ktory zostat
poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowiazany jest podjgé
niezwlocznie decyzje w sprawie dalszego postgpowania.




V. Informacja i komunikacja

§5.

1. System informacji zapewnia przekazywanie istotnych danych potrzebnych do
podejmowania decyzji.

2. Komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna wspiera realizacje celow Muzeum Jana
Kochanowskiego w Czarnolesie.

3. Dyrektor Muzeum oraz pracownicy powinny otrzymywaé w odpowiednim czasie

i formie, wlasciwe i 1zetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowiazkéw,
w szezegolnodel wynikajgceych z przyjetego systemu kontroli finansowej.

V1. Monitorowanie i ocena

§ 6.

—

Kontrola zarzadeza podlega biezacemu monitorowaniu oraz okresowej ocenie.

2. Dyrektor Muzeum, Glowna Ksiggowa oraz kierownicy komorek organizacyjnych w
ramach wykonywania biezgcych obowiazkéw monitorujg skuteczno$é  kontroli
zarzadeze] 1jej poszezegolnych elementdw,

3. Gléwna Ksiegowa oraz kierownicy komorek organizacyjnych w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowodci w dziataniu kontroli zarzadezej lub 7 identyfikowaniu
mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania zobowigzani sa do podejmowania
dziatann naprawczych lub sygnalizowania potrzeb takich dziatan bezposrednio
dyrektorowi.

4. Kazdy pracownik zobowigzany jest do sygnalizowania bezposrednim przelozonym
stwierdzonych nieprawidlowosci w dzialaniu kontroli zarzadczej lub mozliwodci
poprawy sposobu jej funkcjonowania .

5. Co najmniej raz w roku w muzeum przeprowadzana jest samoocena kontroli zarzgdcezej
jako proces odrebny od biezacej dzialalnosci jednostki.

6. Proces samooceny kontroli zarzadczej realizowany jest zgodnie ze szczegdlowymi
wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadezej dla jednostek sektora finanséw
publicznych, stanowigcymi zataczaik do Komunikatu Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16
lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli
zarzadezej dla jednostek scktora finanséw publiczny.

7. Osobe odpowiedzialng za koordynacje procesu samokontroli wyznacza Dyrektor
Muzeum.

8. Pracownicy muzeum, informowani sg w sposéb zwyczajowo przyjcty o planowanym
przeprowadzeniu samooceny oraz o wyznaczeniu osoby koordynujgcej proces.

9. Proces samooceny realizuje sie w wykorzystaniem anonimowych ankiet samooceny
odrgbnych dla kadry kierowniczej i pozostatych pracownikow, ktérych wzér okreslony
zostat w zalgezniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

10. Wyniki samooceny dokumentuje si¢ w formie pisemnej, wskazujac cel
przeprowadzonej samooceny, zakres samooceny (zardwno przedmiotowe] jak i
podmiotowe]), wyniki samooceny: ogo6lna ocena stanu kontroli zarzagdeze)
zidentyfikowane ryzyka, slabodci kontroli zarzadezej (jesli takie zostaly
zidentylikowane), proponowane dziatanie naprawcze (w przypadki zidentyfikowania
ryzyk czy stabosci kontroli zarzadezej).

11. Raporty samooceny przedktada sie Dyrektorowi Muzeum do akceptacji




12. Dyrektor Muzeum na podstawie miedzy innymi monitorowania analizy stopnia
realizacji celdw i zadan wynikéw samooceny kontroli zarzadczej, wynikow kontroli
audytow podpisuje oswiadczenie o stanie kontroli zarzadeze;j.

13. Wyniki monitorowania i audytow stanowig podstaweg do podejmowania dzialan

naprawczych., |
14, Dyrektor Muzeum sklada oé$wiadczenie o stanie kontrolt zarzadczej zgodnie

Z Wymogami przepisdw prawa.

VI1I. Postanowienia koncowe

§7.

1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowigzuje wszystkich pracownikow
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie.
2. Wszelkie zmiany regulaminu wymagajg zatwicerdzenia przez Dyrektora Muzeum.
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej w Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czarnolesie

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbgdnych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
posiadajg wiedze I umigjetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejgce w Muzeum Jana Kochanowskiego w
Czarnolesie procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania
0s6b, ktore posiadajg pozgdane na danym stanowisku pracy
wiedze i umigjetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki organizacyjnej
Jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana | w miare potrzeb aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikdw, w tym oséb zarzgdzajgcych,
w odniesieniu do celow i zadark komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w

Pani/Pana komoérce organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o
biezgeym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogélny cel istnienia Muzeum Jana
Kochanowskiego w Czarnolesie np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawg powolujgca jednostke)?
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej w Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czamolesie

zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodziC w realizacji celdéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
$pos6b radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
biezgcy dostep do procedur/finstrukcji obowigzujgcych w
lJednostee] (np. poprzez intranet)? :

26.

Czy w Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie zostaty
zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce uirzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze przejs$¢ do nastepnego
pytania, jesli NIE prosze przejsc do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzacymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw  zapewniajgcych sprawng prace komdrki w
przypadku nigobecnosci poszezegdinych pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informagcji
wewngtrz Pani/Pana komérki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informagiji
pomigdzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie ?

31.

Czy w Muzeum Jana Kochanowskiego w Czarnolesie
funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi




suepez wl Yakuozieimod Ifoezijeas m uszoiBez | mowsjgosd
eluemozieubAs op moyiumooeld uedsued eadyoez Az)

e

¢ (lwejuslalo ‘ILUBOMEISOP
“UIROMEPONSOIUM “du) IWAUZIBUMSZ [WEelCIUpod Z Yoeplejuoy
M [so1s0upall m yohoklnzeimogqo yoepesez o luemouniouiod
i|e1s0z faulfoeziuefilo 92lowoy BuBd/iuBd M Adlumooeld Az

€L

(lwejuaip
quesmelsop ‘lwepdzin wAuur z ~du) uepez [B[ Sbezieal
eu mAdm Blew alop ‘lwAuzidumsz (wejolpod Z Apjeiucy
aumipiele shhwizin euffoeziuebio exowoy euedjued AzD

e

sdulfoeziuebio
DUOWOY Bued/ued uepez 3pezjeal | mgeo suebeiso
ey mAdm  1whoklew (JWeUSy  lWEOMEISOD  ‘lepdzin

QISO[OUIRZ)) A
oSen{smouryo0y BUBl WNAZNA M [ozopbziez 1jonuoy]
NUIB[NSSY Op ¢ Ju Yruzokjez




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu

Kontroli Zarzadczej w Muzeum Jana Kochanowskiego

w Czarnolesie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki za rok ...........

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to ocenié

uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAG!

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane
sg w [jednostce] za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak naleZy sie zachowaé w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszern zasad
etycznych obowigzujgcych w Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czarnolesie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach Kierowniczych
przestrzegajg i promujg wlasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w kiérych Pan/Pani uczestniczyta byly
przydatne na zajmowanym stanowisku? .

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminu
Kontroli Zarzadezej w Muzeum Jana Kochanowskiego
w Czarnolesie

organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdinosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukg;ji
obowigzujgcych w Muzeum Jana Kochanowskiego w
GCzarnolesie (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Pania/Pana?

10.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcie sa
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulaciami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystgpienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pani/Pan w swojgj pracy sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbgdnych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa o0séb na stanowiskach kierowniczych w
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