Zatgcznik Nr-1

do Zarzadzenia Nr 5/2017

Dyrektora Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu
z dnia 22 wrze$nia 2017 r.

REGULAMIN
OKRESLAJACY ZASADY I FUNKCJONOWANIE KONTROLI
ZARZADCZEJ W MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO
W NIECHORZU

§ 1.

Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza zasad i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Muzeum
Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu, zwanym dalej Muzeum.

§2.
1. Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) Kontrola - jest to czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach) oraz
sformutowaniu wnioskéw i zaleceri pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie pracy Muzeum;

2) Kontrola zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

3) Informacja zarzadcza - to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéra ma wptyw na
proces podejmowania decyzji; moze t¢ decyzje powodowac, wymusza¢ lub modyfikowac;
nie skupia sie na sprawach sensu stricto finansowych; obejmuje swym zakresem
catoksztatt prac Muzeum;

4) Zalecenia pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidtowosci, niezgodnymi z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) Whniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanym
obszarze funkcjonowania Muzeum, majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji
pracy;

6) Pojecie procedury - oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo jednostki pracy
Muzeum w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych, aby postgpowanie pracownikéw,
w tym pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, byto zgodne nie tylko
z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rdwniez ze standardami
kontroli;

7) Procedury finansowe - sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

8) Procedury okotofinansowe — s3 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace instytucji kultury.
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2. Procedury obowiazujace w Muzeum nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w
dwojakim znaczeniu:

1) jest to zaprogramowany przez kierownika jednostki (w obowigzujgcych instrukcjach
wewnetrznych lub regulaminach) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla
pracownikow sposdb postepowania, a dla 0sdb kontrolujgcych procedure kontroli (np.
Regulamin pracy, Regulamin wynagradzania, Instrukcja kancelaryjna);

2) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany
tryb Prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan Muzeum,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
przez gléwnego ksiggowego do zatwierdzenia do wyptaty przez dyrektora lub osoby
przez niego upowaznionej (np. Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych).

§3.
Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest w celu zapewnienia zgodnosci dziatalnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji
oraz zarzadzanie ryzykiem.

§ 4.
Formy organizacyjne kontroli zarzadcze;j:
1) Samokontrola prawidlowosci wykonywania wiasnej pracy (do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy).
2) Kontrola sprawowana z urzedu przez pracownikow sprawujgcych funkcje kierownicze.

§5s.
1. Osoby zobowigzane do prowadzenia kontroli zarzgdczej:
1) Dyrektor Muzeum,
2) Gltéwny Ksiegowy,
3) inni pracownicy powotani przez Dyrektora dla prowadzenia doraznych kontroli.

§6.
1. Zadania kontrolne wykonane przez poszczegdlnych pracownikow sg okreslone w danych
zakresach czynnosci, imiennych upowaznieniach oraz przepisach wewnetrznych wprowadzonych
odrgbnymi zarzadzeniami, w szczeg6lnosci w zakresie:
1) polityki rachunkowosci,
2) instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych,
3) polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

§7.
Wyniki kontroli zarzadczej umozliwiaja ocene:
1) stopnia i form realizacji statutowych zadan Muzeum,
2) prawidlowosci realizacji zadan przez poszczeg6lne stanowiska pracy,
3) prawidtowosci realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow.
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§8.

Wyniki kontroli zarzgdczej stanowig podstawe podejmowania decyzji w sprawach:
1) stosowania systemu wyrdznien i kar,
2) przyznawania nagrdd za szczegdlne osiagnigcia w pracy,
3) typowania pracownikéw do odznaczen,
4) przeszeregowanie pracownikow,
5) modyfikacji dziatan doskonalacych funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej.

§9.

Potwierdzeniem prowadzenia kontroli dokumentéw jest wpisanie daty i czytelny podpis osoby
kontrolujgcej w poddanej kontroli dokumentacji.

§ 10.

1. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidtowosci przebiegu operacji
gospodarczych i finansowych oraz zwigzanych z nimi dokumentami osoba kontrolujgca
obowigzana jest przedsiewzigé, w ramach kompetencji, niezbgdne $rodki zmierzajace do
usuniecia wykrytych nieprawidtowosci lub powiadomié niezwlocznie Dyrektora Muzeum.

2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujaca obowigzana jest powiadomi¢ niezwlocznie Dyrektora
Muzeum oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod tego czynu.

§ 11.

1. Osoby petniagce funkcje kierownicze obowiazane sa:

1) realizowa¢ plan kontroli zarzgdczej — zgodnie z harmonogramem stanowigcym
Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu,

2) przedstawi¢ Dyrektorowi Muzeum wnioski i uwagi z prowadzonej dziatalnosci
kontrolnej,

3) opracowa¢ wnioski dotyczace nagradzania, wyrdzniania i karania pracownikow
w oparciu o udokumentowane wyniki przeprowadzonych kontroli.

2. Dyrektor Muzeum, zapewniajgc realizacje jednego z podstawowych celéw kontroli
zarzadczej, jakim jest zarzgdzanie ryzykiem, zobowiagzany jest do stosowania ramowych
procedur zarzadzania ryzykiem, stanowiacych Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. W celu prawidtowego wykonania postanowien § 8 pkt.1-4, Dyrektor Muzeum dwa razy
w roku: do 30 czerwcea i 31 grudnia dokonywaé bedzie okresowej oceny pracownikow. Zakres
i sposob oceny okresla formularz stanowigcy Zatacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§12.
1. Dokumentacje kontroli zarzadczej stanowi w szczegdlnosci:
1) Ksigzka kontroli wewnetrznej.
2) Notatka lub protokét z przeprowadzonej kontroli.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu okre$lajacego zasady i funkcjonowanie Kontroli Zarzadczej
w Muzeum Rybotéwstwa Morskiego w Niechorzu

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W MUZEUM RYBOLOWSTWA MORSKIEGO W NIECHORZU

1. Przyjmuje si¢ nastepujacy tryb postepowania w procesie zarzadzania ryzykiem:

1) Opracowanie rocznego planu pracy;

2) Wyznaczenie kluczowych obszaréw dzialania;

3) Zidentyfikowanie obszarow ryzyka w ramach wyznaczonych obszaréw
dziatania;

4) Zdefiniowanie i opis ryzyk;

5) Oszacowanie istotnosci danego ryzyka;

6) Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;

7) Odpowiedz na ryzyko;

8) Przypisanie konkretnych zadah zwiazanych z przeciwdziataniem danemu
rodzajowi ryzyka konkretnym pracownikom Muzeum;

9) Monitoring i raportowanie.

2. Opracowanie rocznego planu pracy — powinno nastapi¢ do konca listopada roku
poprzedniego; roczny plan pracy powinien uwzglednia¢ gléwne zadania oraz mierniki
oceny ich realizacji; zadania powinny charakteryzowaé si¢ odpowiednim poziomem
ogdlnosci, wyznaczaé jasne i czytelne cele (ilosciowe, kwotowe, wskaznikowe itp.) oraz
wskazywaé terminy ich realizacji oraz konkretnych pracownikéw odpowiedzialnych za
ich realizacje.

3. Wyznaczenia kluczowych obszar6w dziatania — dokonuje si¢ w oparciu o Statut
i Regulamin Organizacyjny Muzeum.

4. Zidentyfikowania obszaréw ryzyka w ramach wyznaczonych obszaréw dziatania —
nalezy dokonaé w oparciu o podzial na ryzyko wewnetrzne (rotacja pracownikow,
redukcja zatrudnienia, system szkolen wewnetrznych i zewngtrznych, zmiana struktury
organizacyjnej, wprowadzenie nowego systemu informatycznego, ewidencja majatku
trwalego 1 stopnia jego wykorzystania itp.) oraz ryzyko zewnetrzne (zmiany
w przepisach powszechnie obowigzujgcego prawa, sytuacja polityczna i ekonomiczna,
w tym deficyt budzetowy skutkujgcy obnizeniem nakladéw na dziatalnos$¢ kulturalng).

5. Zdefiniowanie i opis ryzyk — obejmuje proces identyfikacji znanych powszechnie oraz
nowo zidentyfikowanych ryzyk; analiza ma na celu opisanie ryzyka tak dobrze, aby
mozliwa byla jego ocena i wybor wlasciwych dziatan; do czynnikéw ryzyk majgce
wptyw na wynik analizy naleza w szczegdlnosci:
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1) Sytuacja finansowa jednostki,

2) Liczba pracownikéw jednostki i ich kwalifikacje,

3) Kwestie etyki zachowan pracownikow,

4) Naciski na jednostke z zewnatrz,

5) Liczba, rodzaj i wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,
6) Jako$¢ przepiséw prawnych,

7) Zmiana rzeczowego badz terytorialnego dziatania jednostki,

8) Zmiany systemow informatycznych,

9) Wiyniki i uplyw czasu od wezesniej przeprowadzonej kontroli,
10) Warunki pracy w jednostce.

6. Oszacowanie istotnosci danego ryzyka — nastepuje w oparciu o nastepujgcg skale
istotnosci:

1) Wysokie — gdy rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu
czasu/zasobow; usuniecie skutkéw bedzie trudne lub wrecz niemozliwe;
wywrze istotny wplyw na organizacje i stanie si¢ waznym wydarzeniem
publicznym;

2) Srednie — rozwiazanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego nakfadu
czasu/zasobow; usuniecie skutkow bedzie wymagalo czasu; moze staé sig
wydarzeniem publicznym;

3) Niskie — rozwiazanie problemu bedzie wymagato czasu, lecz problem nie
spowoduje trwalej szkody; nie bedzie wydarzeniem publicznym.

7. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka — wedtug kryterium: wysokie (gdy
jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi lub, ze bedzie systematycznie wzrastaé),
$rednie (gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi), niskie
(gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi).

8. Odpowiedz na ryzyko — obejmuje wszelkie czynnosci zmierzajace do usunigcia albo
zminimalizowania ryzyka, podejmowane w granicach i na podstawie obowigzujacych
przepiséw prawa powszechnych i wewngtrznych; odpowiedz na ryzyko moze przybierac
rozne formy: przeniesienie (przekazanie ryzyka innemu podmiotowi, np. polisa
ubezpieczeniowa), tolerowanie (znoszenie ryzyka spowodowane —ograniczona
mozliwoscia dzialania), dzialanie (wszelkie faktyczne i prawne dziatania podejmowane
w celu ostabienia, usunigcia ryzyka).

9. Przypisanie konkretnych zadan zwigzanych z przeciwdziataniem danemu rodzajowi
ryzyka konkretnym pracownikom Muzeum — odbywa si¢ w oparciu o roczny plan pracy,

przepisami wewnetrznymi oraz zakresem czynnosci poszczegoélnych pracownikow.

10. Monitoring i raportowanie — odbywa si¢ na podstawie biezacych, incydentalnych
i planowych kontrolach okreslonych w harmonogramie kontroli zarzadcze;.



11. Zadania opisane w pkt. 4-8 Dyrektor Muzeum dokumentuje w arkuszu ryzyka i metod
przeciwdziatania ryzyku wedtug nastepujgcego wzoru:

ARKUSZ RYZYKA I METOD PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Lp. | Cel, Ryzyko Istotno$¢ | Prawdopodobiefistwo | Wplyw | Przeciwdziatanie
zadanie | (kategoria) | ryzyka wystapienia ryzyka | (metody)
SPORZADZIL:

12. Oceny ryzyka i metod przeciwdziatania ryzyku Dyrektor Muzeum dokonuje dwa razy w

roku: na dzien 30 czerwca i 31 grudnia.
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L Zatacznik Nr 3

do Regulaminu okreslajacego zasady i funkcjonowanie Kontroli Zarzadczej
w Muzeum Rybotowstwa Morskiego w Niechorzu

ARKUSZ OKRESOWEJ OCENY KWALIFIKACYJNEJ PRACOWNIKA

Czesé A
Muzeum Ryboléwstwa Morskiego w Niechorzu
(nazwa jednostki)

I Dane dotyczace ocenianego pracownika: J

111 T R—— DS ppRrppren—p—— PR A
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CTATIOWISKO? i« ¢ sisimincsmsmin s + 5 sisimussiasminte s s ¢ siasaiurarars » » oisseiGrbesiots  siminimsesotsiaiai's o sropereiaieimia s'e v i A8 § § FESRESRIEHIN B ¥ MASTARIA o ¥ olaim

Data rozpoczecia pracy na obecnym StanowisKU: .........oeuvriiiiiiiiiiiiineniinniiii

IL. Dane dotyczace poprzedniej oceny: J

OCBNAPOZIOML «coiiiriis aie v ommmmsimomcon « s wiaoimicon « ¥ bsiAinid 3 43 5FERERS ¥ § % SHEEEEFS 8 4 §HPAEIIEOD # § CHRTEAAT LS 1 THVT TS Srwrs

Data SPOrZAZENIAL ... ..eueeniniiniiitii ittt et

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (pieczqtka i podpis osoby wypetniajgcej)

Czesé B

[Kryteria oceny i termin sporzadzenia oceny na piSmie J

Nr Kryteria obowigzkowe
Sumiennos¢

Sprawnos¢

Planowanie i organizowanie pracy

Postawa etyczna
Przejawianie inicjatywy w pracy

NN B W —

Szczegblne osiagniecia

Sporzadzenie oceny na piSmie NASAPT W ....uvuinininininiiiiiiiiaieeeee e

(imig i nazwisko oceniajgcego) (data i podpis oceniajgcego)

Zapoznalam/-lem si¢ z kryteriami oceny oraz terminem sporzadzenia oceny na pismie.

.....................................................................................................

(miejscowosc) (dzien ,miesigc, rok) (podpis ocenianego)



Czes¢ C

Opinia dotyczaca wykonywania obowiazkéw przez ocenianego: J

Dane dotyczace oceniajacego:
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Nalezy napisaé, w jaki sposéb oceniany wykonywal obowiqzki w okresie, w ktérym podlegat ocenie. JeZeli
pracownik wykonywat w okresie, w ktorym podlegal ocenie, dodatkowe zadania, ktdre nie wynikajq z opisu
zajmowanego przez niego stanowiska, nalezy je wskazac.

...............................................................................................................

(miejscowosc) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajgcego)
Czesé D
OKkreslenie poziomu wykonywania obowigzkow oraz przyznanie okresowej oceny J

Oceniam wykonywanie obowigzkow przez;
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na poziomie (wstawié krzyzyk w odpowiednim polu):

W Sxel



bardzo dobrym J -’

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w sposéb czesto
przewyzszajgcy oczekiwania. W razie koniecznosci podjgl si¢ wykonywania zadan
dodatkowych i wykonal je zgodnie z ustalonymi standardami. W trakcie wykonywania
obowigzkoéw stale spetnial wszystkie kryteria oceny wymienione w czgsci B.

Dobrym J

Wykonywal wszystkie obowigzki wynikajgce z opisu stanowiska pracy w  sposob
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkoéw stale spelnial wigkszos¢
kryteriow oceny wymienionych w czesci B.

Zadowalajgcym

Wiekszo$¢é obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykomywal w  sposéb
odpowiadajgcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkow stale spelnial niektére
kryteria oceny wymienione w czesci B.

Niezadowalajacym J

Wiekszo$¢ obowigzkéw wynikajgcych z opisu stanowiska pracy wykonywal w  sposéb
nieodpowiadajqcy oczekiwaniom. W trakcie wykonywania obowigzkéw nie spelnial weale,
bqd? spetnial rzadko kryteria oceny wymienione w czesci B.

i przyznaj¢ okresowa oceng:

(wpisaé pozytywngq — jezeli zaznaczony zostat poziom bardzo dobry, dobry lub zadowalajgcy, negatywnq — jezeli poziom niezadowalajqcy)

(miejscowos¢) (dzien, miesigc, rok) (podpis oceniajqcego)

Czes¢ E

Zapoznalam/-lem si¢ z oceng sporzadzona na piSmie przez:
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(miejscowosc) : (dzien, miesigc, rok) (podpis ocenianego)




