Bychawskie Centrum Kultury
25—1 00 Bychawa, ul Pilsudskiego 34 .
NIP 713-265-10-28 Regon 432285637 Zarzadzenie Nr 11/2021

tel. 81 56 ‘ i
el. 815660124 BDO 0004i§§‘}ektora Bychawskiego Centrum Kultury

z dnia 01.06.2021
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej

Na podstawie:
e art. 69 ust. 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.
zDz.U. z 10 maja 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz
e Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Ministra Finansoéw nr 15, poz. 84),
zarzadzam stosowanie nizej podanych procedur:

§1
Kontrolg zarzadczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
1 zadan Bychawskiego Centrum Kultury w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy. W szezegolnosei z uwzglednieniem zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi.

§2
1. System standardow kontroli zarzadczej obejmuje nastepujace obszary:
e Srodowisko wewnetrzne,
e cele i zarzadzanie ryzykiem,
e mechanizmy kontroli,
o informacja i komunikacja,
e monitorowanie i ocena.
§3
1. Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementow kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzgdzania Bychawskim Centrum Kultury i jej zorganizowania jako
catosci obejmujg:
e uczciwosc i inne wartosci etyczne,
e kompetencje zawodowe,
e strukture organizacyjng,
e identyfikacje zadan wrazliwych,
e powierzenie uprawnien.

2. W ramach standardu uczciwosé 1 inne wartosci etyczne w Bychawskim Centrum Kultury
dziata Kodeks etyki pracownikow, ktory stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zatrudnieni pracownicy sa zapoznawani z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych
normujgcych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy 1 potwierdzaja ich
znajomos¢ sktadanym podpisem. Pracownicy majg $wiadomosé konsekwencji, ktore moze



wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z prawem. Kazde zauwazone
nicetyczne zachowanie pracownika jest natychmiast zgloszone Dyrektorowi. Ujawnione
przypadki nieetycznego zachowania maja wplyw na oceng pracownika.

4. Standard dotyczacy kompetencji zawodowych realizuje si¢ poprzez opracowanie opisOw
stanowisk pracy, ktore okreslajg poziom kompetencji, ktore powinien posiada¢ pracownik
w ramach przypisanych zadan. Pracownicy sa zobowigzani do samoksztalcenia i udziatu
w szkoleniach zapewniajacych im odpowiedni poziom kompetencji. Opisy stanowisk sa
narzgdziem do oceny kandydatéw w procesie rekrutacji, w zwigzku z zapewnieniem wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

5. Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest na podstawie schematu
organizacyjnego, ktory jest zalgcznikiem do regulaminu organizacyjnego. Okresowa ocena
struktury organizacyjnej pozwala na jej dostosowanie do zmieniajacych sie warunkow
dzialania.

6. Co roku tworzy si¢ zestawienie zadan wrazliwych, przy wykonywaniu ktorych pracownicy
moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy szkodliwe dla gospodarki finansowej (np.
marnotrawstwo, korupcja). Zadania wrazliwe wykonywane przez pracownikéw czynnosci lub
prowadzone procesy podlegaja stalej, biezgce) analizie.

§ 4

1. Zarzadzanie ryzykiem shuzy zwickszeniu prawdopodobienstwa osiagniecia celdw.

2. Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
e okreslenie celéw 1 zadan,
e monitorowanie i oceng realizacji zadan,
e identyfikacje ryzyka,
e analize ryzyka,
e okreslenie reakcji na ryzyko i dziatania zaradcze.

3. Poszczegolne cele i zadania okresla si¢ co najmniej w rocznej perspektywie.

4. Monitoring 1 ocene realizacji zadan prowadzi si¢ na biezaco za pomoca Kkryteriow
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci. Przy okreslaniu celow i zadan nalezy wskazac
komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby
przeznaczone do ich realizacji. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacjt ryzyka
zwigzanego z poszezeg6lnymi celami i zadaniami.

5. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje Bychawskie Centrum
Kultury identyfikacje ryzyka sie ponawia.

6. Zidentyfikowane ryzyka poddaje si¢ analizie, ktdrej celem jest okreslenie mozliwych



skutkow i prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni
pracownicy okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

7. W wyniku identyfikacji ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji na kazde istotne ryzyko. Reakcja
moze polegac na:

e tolerowaniu prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen.

e przeniesieniu odpowiedzialno$ei za skutki ich wystgpienia,

e wycofaniu si¢ z okreslonych dziatan lub

e podjeciu okreslonych dziatan.

8. Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslaja dzialania, ktdre nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§5
1. Standardy dotyczgce mechanizmow kontroli obejmuja:
e dokumentowanie systemu kontroli finansowej,
e dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
e zatwierdzanie operacji finansowych,
e podzial obowigzkow,
e weryfikacje,
e nadzor,
e rejestrowanie odstepstw,
e cigglos¢ dziatalnosci,
e ochrong zasobow.

2. System kontroli finansowej obejmujacy zarzadzenia, procedury, instrukcje, wytyczne,
zakresy obowigzkow jest rzetelnie dokumentowany w:
e instrukcji kontroli finansowe;j,
e zarzgdzeniu w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci ,
e zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow
e regulaminie udzielania zamoéwien publicznych wartosci do 30 000 euro,
a dokumentacja jest latwo dostgpna dla pracownikow, ktérym te informacje sa
niezbgdne.

3. Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne zdarzenia zwigzane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia dokladne przesledzenie kazdej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sa bezzwlocznie
rejestrowane 1 prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami
wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad rachunkowosci i instrukcja sporzadzania, obiegu
i kontroli dowodow ksiegowych.



4. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed ich
realizacja, wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem
i wydatkowaniem srodkéw publicznych, a nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do
zaksiggowania.

5. Podzial obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkéw publicznych, sg rozdzielone pomiedzy
pracownikow zgodnie z kompetencjami wynikajacymi z zakresu stuzbowych czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci z uwzglednieniem obowiazkéow 1 odpowiedzialnosei glownego
ksiegowego okreslonych w przepisach prawa. Podzial obowiazkéw przedstawiaja opisy
stanowisk.

6. Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne istotne zdarzenia sa weryfikowane przed i po
realizacji.

7. W celu oszezednej, efektywnej 1 skuteczne] realizacji zadan prowadzony jest nadzor. Nadzor
kierowniczy obejmuje w szczegolnosci jasne komunikowanie obowiazkow i zadan oraz
zakresu odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikéw, a takze systematyczng oceng jego pracy.

8. Na biezaco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie ciaglosci dziatalnosci. Do
dzialan takich zalicza si¢ biezgca kontrolg operacji finansowych oraz monitoring realizacji
zadan 1 oceny ryzyka.

9. Dostep do zasobow finansowych, materialnych 1 informacyjnych Bychawskiego Centrum
Kultury majg wylacznie upowaznione osoby.

10. W sprawie gospodarowania mieniem wydano zarzadzenia w sprawie:
e wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej,
e wprowadzenia instrukcji kasowej,
§ 6
' Wszystkim pracownikom zapewnia si¢ dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow oraz realizacji zadan.

2 System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz
Bychawskiego Centrum Kultury.

3. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby byly one:
e aktualne,
e rzetelne,
e kompletne,
e odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
e zrozumiate dla odbiorcéw informacji.



§7

Pracownicy zobowiazani sg do przekazywania wszelkich informacji, ktére moga wplywaé
na oceng¢ dziatania kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci dotyczacych:

roznic inwentaryzacyjnych,

wykrytych oszustw 1 manipulacji,

uwag zewnetrznych organdéw nadzoru lub kontroli,

skarg pracownikow, oferentow, dostawcow oraz uczestnikow imprez kulturalnych
organizowanych w Bychawskim Centrum Kultury.

Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadezej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istnieja potencjalne
niedoskonaloéci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace w obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidlowodcei, podlegajg ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej

modyfikacji.
Dyrektor sktada corocznie oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

Wyniki kontroli i oceny shuzg w szczegdlnosci do:

ustalenia, czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisdéw wewngtrznych,

wszczecia postepowania wyjasniajgcego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wewnetrznymi instrukcjami 1 regulaminami.

§8

Szczegotowe zasady procedur okreslaja wprowadzone regulaminy:
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. Kodeks etyki pracownikow,

. Regulamin organizacyjny,

. Instrukcja kontroli finansowej,

. Zarzadzenie w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci,

. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dokumentow,

. Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci do 30 000 euro,
. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej,

. Zarzadzenie w sprawie wprowadzenia instrukcji kasowej,

§9

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.06.2021 r.

Dyrektor Bychawskiego Centrum

{data, pieczgtfa i pbdpis)



Kodeks etyki pracownikow

Bychawskiego Centrum Kultury

Kodeks etyki wyznacza standardy postgpowania, ktorych powinny przestrzega¢ osoby za-
trudnione w Bychawskim Centrum Kultury w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigz-
kow. Kodeks etyki jest zbiorem zasad w relacjach ze wspdlpracownikami, przetozonymi i
osobami spoza Bychawskiego Centrum Kultury, majacych zwoje zrédlo w uniwersalnych za-
sadach wspotzycia spotecznego. Osoby zatrudnione w Bychawskim Centrum Kultury daza do
wykonywania swoich obowiazkow w sposob kreatywny i tworczy, tak aby praca byta dla nich
zrodtem osobistej satysfakcji, a jednoczesnie jak najlepiej stuzyta wszelkiej dziatalnosci kul-
turalnej prowadzonej przez Bychawskie Centrum Kultury.

§1

Postanowienia ogolne

1. Ilekro¢ w niniejszym Kodeksie jest mowa o:

BCK — nalezy przez to rozumie¢ Bychawskie Centrum Kultury,

kodeksie — nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyki,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazda osobg zatrudniong w BCK na podstawie
stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej, a takze stazystow i wolontariuszy,

dyrektorze — nalezy przez to rozumiec¢ dyrektora BCK,

etyce — nalezy przez to rozumie¢ normy moralne, ktére przekladaja ogoélne idealy i
wartosci przyjete przez spoteczenstwo na praktyke dnia codziennego.

2. Pracownik BCK wykonuje swoje obowiazki rzetelnie, z nalezyta starannoscia, dazac do
osiggania jak najlepszych rezultatéw w pracy zawodowej, a jednoczesnie szanuje godnosc
osobista i pracg innych pracownikow.

3. Pracownik doklada wszelkich staran, aby jego dzialania byly przejrzyste i jawne, nie-
wzbudzajace podejrzen o konflikt migdzy interesem wlasnym a interesem BCK.

§2

Podstawowe wartosci i zasady, ktorymi kieruja si¢ pracownicy BCK



Zasady praworzadnoS$ci i uczciwosci

1. Pracownik BCK zobowiazany jest do wykonywania obowiazkéw stuzbowych z najwieksza
starannos$cig oraz dbatoscig o mienie i srodki publiczne.

2. Pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z prawem, stosuje procedury wynikajace z
przepisow powszechnie obowiazujgeych oraz regulacji wewnetrznych BCK.

3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci pracownik wykorzystuje wylacz-
nie do celow zwigzanych z zatrudnieniem w BCK.

4. Pracownik, kierujgc si¢ zasadami sprawiedliwosci i uczciwos$ci, ujawnia wszelkie sytuacje,
w ktorych jego interes prywatny koliduje z interesem publicznym; nie podejmuje zadnych
dziatan, ktore moglyby rodzi¢ podejrzenie osiagnigcia korzysci osobistej lub materialnej badz
uzywania swoich wplywdéw w prywatnym interesie.

5. Pracownik wykonuje zadania sprawnie i rzetelnie, wykorzystujac w peini posiadang wiedze
i doswiadczenie, a swoje decyzje i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obicktywnej.

Zasada réwnouprawnienia

1. Przy rozpatrywaniu spraw, podejmowaniu decyzji, podziale obowigzkow lub ustalaniu gra-
tyfikacji pracownik zapewnia przestrzeganie zasady rownego traktowania osob znajdujacych
si¢ w takiej samej albo bardzo podobnej sytuacji.

2. Pracownik powstrzymuje sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego 1 nierownego trakto-
wania pojedynczych 0séb w szczegdlnosci ze wzgledu na narodowosé, plec, rase, kolor skory.
pochodzenie etniczne lub spoleczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie, przeko-
nania polityczne lub inne przekonania, posiadang whasnos¢, urodzenie, inwalidztwo. wiek lub
preferencje seksualne, a zauwazone przejawy takiego zachowania niezwlocznie zgtasza Dy-
rektorowi.

Zakaz naduzywania uprawnien

1. Pracownik korzysta ze swoich uprawnien wylacznie dla osiagnigcia celow, dla ktérych
uprawnienia te zostalty mu nadane.

2. Nie korzysta z uprawnien dla osiagnigcia celow osobistych, a takze nie ulega naciskom z
ZewWnatrz.

Zasada bezstronno$ci i niezaleznoSci

1. Pracownik dziaia niezaleznie od woli 0s6b spoza BCK i pozostaje zawsze lojalny wobec
BCK.

2. Pracownik dziata bezstronnie, nie faworyzujac nikogo 1 nikogo nie dyskryminujac.

3. Na postepowanie pracownikdéw nie ma wplywu interes osobisty lub rodzinny.



Zasada wspoélodpowiedzialno$ci
1. Pracownik BCK nie uchyla sie od podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konse-
kwencji.
2. Czuje si¢c wspdtodpowiedzialny za dziatania podejmowane wspoélnie z innymi pracowni-

kami.

3. Pracownik dzieli sie ze wspotpracownikami swoja wiedza i doswiadczeniem zawodowym
oraz udziela fachowych porad i rzetelnych informacji w sprawach wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

4. Wrykazuje dbalos¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy
w celu realizacji statutowych celéw BCK.

Zasada dbalosci o pozytywny wizerunek BCK

1. Pracownik godnie zachowuje si¢ w miejscu pracy i poza nim, a Swoja postawa nie powo-
duje obnizenia autorytetu i wiarygodnosci BCK.

2. Pracownik dba o tworzenie dobrego wizerunku BCK na zewnatrz.

Zasada uprzejmosci i Zyczliwosci

1. W swoich kontaktach ze wspdipracownikami i interesantami pracownik zachowuje si¢
uprzejmie i zyczliwie. Jest przy tym uczynny i udziela wyczerpujacych odpowiedzi na
skierowane do niego pytania, stara si¢ pomoéc zgodnie ze swoja wiedza 1 umiejetnosciami.

2. W kontaktach z kolegami i wspdtpracownikami pracownik stara si¢ stucha¢ rowniez racji
innych, zwraca uwage lub przedstawia swoje poglady w sposéb niebudzacy agresji i nie-
powodujgcy poczucia ponizenia, umie si¢ podporzadkowa¢ i dostosowac, jesli tego wy-
maga dobro BCK.

3. W przypadku popetnienia bledu naruszajacego prawa lub interes pojedynczej osoby pra-
cownik stara si¢ skorygowa¢ negatywne skutki popetnionego przez siebie bledu w jak
najwlasciwszy sposob.

Zasada wysokiej kultury osobistej

1. Pracownik zachowuje sie godnie i kulturalnie w miejscu pracy i poza nim, przestrzegajac
powszechnie obowiazujacych zasad wspolzycia spolecznego.

2. Postepuje w sposob lojalny wobec przetozonego i wspolpracownikow. Traktuje ich z sza-
cunkiem, respektuje ich wiedze, doswiadczenie oraz szanuje ich czas 1 prace.

3. Pracownik dba o przyjazng atmosfere w BCK. Jest kolezenski i uczynny w kontaktach ze
wspotpracownikami.



4. Pracownik BCK jest odpowiednio ubrany i zadbany stosowanie do zajmowanego stanowi-
ska, wykonywanych obowiazkow i okazji.

Zasada dbalosci 0 mienie BCK

Pracownik racjonalnie, oszczednie i efektywnie uzytkuje i gospodaruje mieniem oraz srod-
kami publicznymi, majgc za nie poczucie pelnej odpowiedzialnosci.

§3
Postanowienia koncowe

1. Pracownik BCK skfada oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Kodeksem etyki niezwlocznie po
jego wejsciu w zycie lub po podjeciu zatrudnienia. O$wiadczenia dotacza si¢ do akt pra-
cowniczych.

2. Przestrzeganie postanowien Kodeksu etyki stanowi podstawowy obowigzek pracownika
BCK.



