CENTRUM KULTURY i BIBLIOTEKA
GMINY STUDZIENICE
Ugoszez 12b, 77-142 igoszez
tel. 59 B2 147 88
NIP 842-158-32-27, Reg. 771 327706

ZARZADZENIE NR 1/2019
Dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki Gminy Studzienice

z dnia 2 stycznia 2019 rok

w sprawie wprowadzenia systemu i zasad wykonywania kontroli zarzadezej w
Centrum Kultury i Bibliotece Gminy Studzienice

Dziatajqc na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6n. zm.), oraz w oparciu o
Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie

standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z
2009 r. Nr 15 poz. 84.),

zarzqdza sie, co nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzgdczej w Centrum Kultury i Bibliotece Gminy Studzienice wprowadza sie
regulaminu systemu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w brzmieniu
stanowigcym Zatgeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, instrukcje zarzadzania
ryzykiem stanowiaca Zatgceznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia oraz Kodeks
Etyczny, stanowiacy Zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjecia go do stosowania
zobowigzani sa wszyscy pracownicy CKiB.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2019
Dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki
Gminy Studzienice z dnia 2 stycznia 2019 rok

Regulamin systemu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Centrum

Kultury i Bibliotece Gminy Studzienice

»Regulamin systemu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Centrum Kultury i Bibliotece Gminy
Studzienice ( CKiB )", zwanym dalej ,Regulaminem”, opracowany zostat w szczegélnosci na
podstawie Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr. 157. poz. 1240 ze
zm.)Przy budowie systemu oraz zasad wykonywanej kontroli zarzadczej uwzgledniono wskazéwki
zawarte w Komunikacie Nr. 23 Ministra Finanséw z dn. 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. U. MF Nr 15 poz. 84)

Przepisy ogolne:

§1

Regulamin okresla:

a) Celeizadania kontroli zarzadczej.

b) Elementy systemu kontroli zarzadczej .

c) Zakres kontroli finansowej jako elementu systemu kontroli zarzadczej.

Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komdrek organizacyjnych
CKiB.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o komérce organizacyjnej, oznacza to dziaty CKiB, zgodnie z
Regulaminem organizacyjnym Centrum Kultury i Biblioteki Gminy Studzienice
wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem.

Organizacja | system kontroli zarzadczej.

§2

Kontrola zarzadcza to ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
instytucji w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy .

Celem kontroli zarzagdczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:

a) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

b) Skutecznoscii efektywnosci dziatania.

¢) Wiarygodnosci sprawozdan.

d) Ochrony zasobdw.

e) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.

f) Efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacii.

g) Skutecznego zarzadzania ryzykiem.

§3

Zapewnia sie zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
poprzez:
a) Umozliwianie pracownikom korzystania z réznych form podnoszenia kwalifikacji.



b)

d)

e)

Zobowigzanie pracownikdw aby przed przystapieniem do wykonywania biezgcych zadan
sprawdzali czy nie zaistniata zmiana przepiséw majacych wptyw na wykonywanie
zadania.

W zaleznosci od charakteru i ilosci zmian w przepisach, umozliwienie pracownikom w
zalezno$ci od mozliwosci finansowych, skorzystania z formy szkoleniowej dostosowane;j
do zakresu zmian lub zapewnienia dostepu do odpowiednich publikacji.

Zobowigzanie pracownikéw do stosowania procedur wewnetrznych (w ramach
powierzonych obowigzkéw i odpowiedzialnosci ), ktdrych wykaz stanowi Rejestr
zarzgdzen Dyrektora Centrum Kultury i Biblioteki Gminy Studzienice .

Umozliwienie korzystania z ustug prawniczych/ pomocy radcy prawnego w przypadku
watpliwosci co do interpretacji przepiséw.

Zapewnia sie skutecznosc i efektywnosc dziatan poprzez:

a.

Opracowanie corocznego planu wykonywania zadan i celéw statutowych CKiB, ktére w
miare potrzeb sg dostosowane do mozliwosci realizacji zadan pod wzgledem posiadanych
zasobow i zmieniajgcych sie warunkow funkcjonowania oraz sposobdéw finansowania.
Monitorowanie stanu realizacji zadan, w tym przygotowanie i realizacje projektow
finansowych.

Dokonywanie kontroli zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
wewnetrznymi wprowadzonymi odrebnymi zarzadzeniami.

Zapewnia sie wiarygodnosc sprawozdan poprzez

a)
b)

c)

d)

Opisywanie dokumentéw zgodnie ze stanem faktycznym.

Stosowanie przyjetych Zasad(polityki) rachunkowosci wprowadzonych odrebnym
zarzadzeniem,

Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji zgodnie z Zasadami przeprowadzania
inwentaryzacji wprowadzonymi odrebnym zarzadzeniem .

Dokonywanie kontroli w zakresie okreslony m w pkt a-c, zgodnie z systemem kontroli
zarzgdczej i innymi obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami wewnetrznymi
wprowadzonymi odrebnymi zarzadzeniami .

Zarzgdza sie ochrone zasohow

d.

Ludzkich- w szczegdlnosci przed utratg zdrowia, zycia, poprzez stosowanie przepisow
BHP, p. poi. .

Rzeczowych- w szczegdlnosci przed utratg, zniszczeniem, uszkodzeniem itp. Poprzez
stosowanie srodkéw ochrony takich jak: zamki patentowe, przytwierdzenie do podtoza,
sejf, itp. oraz innych dostepnych metod np. polisy ubezpieczenia majgtkowego, firma
ochroniarska, zasad przeprowadzania inwentaryzacji.

Finansowych- w szczegdlnosci przed defraudacja, niegospodarnoscig oraz zagrozeniami
wymienionymi w pkt. b, kierujac sie zasada ograniczonego zaufania, stosujgc sposoby
postepowania opisane w Instrukcji kasowej, Uregulowanych w sprawie pogotowia
kasowego, Procedurach kontroli finansowej, Zasadach rachunkowosci, Zaktadowym
planie kont, Procedurach obiegu dokumentéw kontroli finansowej oraz obiegu dowodéw
ksiegowych, wprowadzonymi odrebnymi zasadami.

Informacyjnych- w szczegélnosci przed zmiang (modyfikacjg) zniszczeniem, utratg,
nieuprawnionym dostepem, kradziezg, zgodnie z uregulowaniami prawnymi zwigzanymi
z ochrong danych osobowych a ponadto z Instrukcjg archiwizacyjng.



Zapewnia sie przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania poprzez wskazanie
sposobdw zachowania, opisanych w Kodeksie etycznym, ktdry stanowi zatacznik nr 3 do
zarzgdzenia w sprawie regulaminu systemu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w
Centrum Kultury.

Zapewnia sig efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji poprzez

a. Zamieszczenie wymaganych informacji w Biuletynie informacji Publicznej, uwzgledniajac
Zarzadzenie o powotaniu osoby odpowiedzialnej za zamieszczanie i aktualizowanie
informacji w BIP.

b. Indywidualne rozmowy z kazdym z pracownikéw (instruktarze) oraz organizowanie
spotkan z pracownikami w celu dokonywania uzgodnier sposobu realizacji
poszczegdlnych zadan i obowigzkdw.

Zapewnia sig zarzgdzanie ryzykiem zgodnie z wytycznymi okreslonymi w niniejszym

regulaminie oraz instrukcji zarzadzenia ryzykiem, ktéra stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia

w sprawie regulaminu systemu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Centrum Kultury i

Bibliotece Gminy Studzienice.

§4
System kontroli zarzagdczej w CKiB jest to zintegrowany zbidr elementéw i czynnosci
kontrolnych, ktérych tworzg w szczegdlnosci procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje,
wytyczne, zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, upowaznienia,
a takze inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajace sposoby postepowania w CKiB
Na system kontroli zarzadczej w CKiB skfadajg sie kontrole: samokontrola, kontrola wstepna,
kontrola funkcjonalna, i kontrola instytucjonalna.
Wykaz aktualnych i obowiazujacych regulacji i przepiséw wewnetrznych, o ktérych mowa w
ust.1 dostepny jest dla kazdego pracownika CKiB.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy
do obowigzkéw Dyrektora CKiB.
Obowigzek o ktérym mowa w ust. 4 nalezy rowniez do zadan:
a. Kierownikdw poszczegolnych dziatéw (kontrola wstepna, funkcjonalna).
b. Gtdwnego ksiegowego (kontrola wstepna, funkcjonalna).
c. Pracownikéw (samokontrola).
Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej s wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli i audytéw.

§5
Celem czynnosci kontrolnych jest szczegotowe badanie stanu faktycznego i pordwnanie go z
obowigzujgcg dla niego normag oraz ustalenie odchylen od tej normy
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego odbywa sie wedtug
kryteriéw do ktérych zalicza sie:
a. Poprawnosc organizacyjng dziatu lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
planéw — kompetencje, sprawnos¢ i efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych,
kierunkow dziatan i doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych dziatan.



nastgpnie ich realizacji (gospodarowanie aktywami jednostki ktére umozliwia uzyskanie
optymalnych efektéw przy okreslonych naktadach).

d. Celowosc- eliminacje dziatar niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw
CKiB.

e. Rzetelnosc¢- zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§6

1. Do samokontroli sg zobowigzani wszyscy pracownicy CKiB bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywanej pracy przez pracownikéw
w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, instrukcje i regulaminy wewnetrzne oraz w
oparciu obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych z
uwzglednieniem niniejszego Regulaminu.

3. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.

4. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli jest
zobowigzany:

a. Podjagc niezbedne dziatania zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci.
b. Niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

5. Przetozony ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach,
zohowigzany jest niezwtocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci.

§7

1. Kontrola wstepna odbywa sie przed wykonaniem okreslonych czynnosci i obejmuje
sprawdzenie i ocene dziatari planowanych. Jest to kontrola zamierzen, a nie podjetych
juz czynnosci.

2. Kontrola wstepna podejmowana jest przez pracownikow, ktdrzy do wykonywania tej
kontroli zostali zobligowani na podstawie szczegdtowych przepisdw wewnetrznych lub
zakresu czynnosci stuzbowych.

§8

Kontrola funkcjonalna jest to kontrola wykonywana przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreélonych
zadan/operacji/proceséw, ktére obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepiséw.

§9
Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez:

a. Podmioty sprawujacy nadzor biezacy nad dziatalnoécig CKiB.
b. Inne podmioty zewnetrzne powotane i uprawnione do dokonywania kontroli w CKiB.



§10

Wzajemne elementy kontroli zarzadczej to:

o a0 oo

Srodowisko wewnetrzne.
Cele i zarzadzania ryzykiem.
Mechanizmy kontroli.
Informacja i komunikacja.
Monitorowanie i ocena.

§11

Srodowisko wewnetrzne obejmuje takie elementy jak:

Przestrzeganie wartosci etycznych.

Kompetencje zawodowe- poziom wiedzy i umiejetnosci oraz do$wiadczenie kierownictwa i
pracownikow.

Struktura organizacyjna- zakres zadan, uprawnien poszczegdlnych komérek organizacyjnych
oraz zakres podleghych pracownikéw.

Delegowanie uprawnief- precyzyjne okreslenie zakresu uprawniern delegowanych
poszczegdlnym osobom zarzadzajgcym lub pracownikom.

Kierownik dziatu oraz pracownicy, wykonujgcy powierzone im zadania i obowigzki kieruja sie
osobistg i zawodowa uczciwoscia .

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia ktdry umozliwi im na
skuteczne i efektywne wypetnieni powierzonych zadan i ocbowigzkow.

Proces zatrudnienia prowadzony jest w taki sposob, ktéry zapewnia wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

Zakres zadan, uprawnienn i odpowiedzialnosci  poszczegdlnych dziatéw oraz zakres
sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposdb przejrzysty i spojny.

Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkdw, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

§12

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize wewnetrznych i zewnegtrznych ryzyk
zagrazajacych realizacji celow.

Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych dokonuja
identyfikacji ryzyka zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami CKiB w sposob
okreslony w instrukcji zarzadzania ryzykiem .

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreélenie mozliwosci i
skutkéw wystapienia danego ryzyka. Dyrektor lub upowaznieni pracownicy okreslajg
akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanego ryzyka okresla sie rodzaj mozliwych reakcji. Dyrektor oraz
upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

N



§13

Mechanizmy (czynnosci ) kontrolne to zasady i procedury stosowane na wszystkich szczeblach
organizacyjnych przy pomocy, ktérych zapewnia sie realizacje wytycznych kierownictwa w
odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.

§14

1. Wiasciwa informacja i komunikacja pozwala zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazac istotne
zewngtrzne lub wewnetrzne informacje w odpowiednim czasie i we wiasciwy sposob.

2. System informacyjny jest systemem formalnym i nieformalnym wykorzystujacym informacje
wewngtrzne i zewngtrzne w celu generowania sprawozdan finansowych i operacyjnych.

3. Informacja jest odpowiednia, na czas aktualna, doktadna i dostepna.
Przekazywanie informacji w CKiB umozliwia wiasciwe wykonywanie obowigzkdéw.

§15

Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu kontroli zarzadczej.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkdéw monitoruje skutecznosé systemu
kontroli zarzadczej i jego poszczegolnych elementdow.

3. Co najmniej raz w roku przeprowadzona jest samokontrola systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow petnigcych funkcje kierownicze, ktdre wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

Kontrola finansowa.
§16

1. Kontrola finansowa jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

a. Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci i dokonywanie wydatkow.

b. Badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, dokonywania wydatkow ze srodkdw publicznych,
udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych.

c. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa
w pkt.1.

2. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
a. Analizy sprawozdari okresowych.
b. Analizy wnioskdéw i zlecer pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne .
c. Konieczno$ci przeprowadzania kontroli w dziatach.
d. Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego izewngtrznego w CKiB.
3. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.



Postanowienia koncowe.
§17

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom wiasciwym rzeczowo oraz gtéwnemu
ksiggowemu w zakresie spraw zwigzanych z rachunkowoscig i gospodarka finansowg CKiB.

2. Wszyscy pracownicy winni sie zapoznac z treécig Regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w nim postanowien i zatozen.
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Gminy Studzienice z dnia 2 stycznia 2019 rok

INSTRUKCIJA

zarzadzania ryzykiem w CKiB

81.

Statutowym celem dziatalnosci CKiB, ktorej biezgcymi sprawami kieruje dyrektor jest organizowanie i
prowadzenie dziatalnosci kulturalnej na terenie Gminy Studzienice.

§2.

. 1. Dla osiggniecia celéw okreslonych w §1 w CKiB identyfikuje sie ryzyka, ktére mogg zamierzone cele
zaktocic.

2. Przeprowadzona analiza dziatalnosci CKiB pozwolita zidentyfikowac nastepujace ryzyka:
1) wewnetrzne:

- zachwianie ptynnosci finansowej,

- rosngce, w tym nie planowane zadtuzenie,

- przekazanie ptatnosci na niewtasciwe konto,

- pomytka w kasie (rozliczenie gotowki),

- rotacja pracownikow,

- brak sktonnosci pracownikdw do uczenia sie,

- niewtasciwa obstuga skarg,

- awaria informatyczna,

- natozenie kary finansowej przez organy kontrolne,

- btedy sprawozdawczosci,

- utrata dofinansowania zadan inwestycyjnych wskutek nieterminowego wykonania zlecenia,

- zniszczenie dokumentow wskutek pozaru

- korupcja,

2) zewnetrzne:



- awaria urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

- kradziez, uszkodzenie bad? zniszczenie majatku CKiB

- Zmiana przepisdw w roku budzetowym powodujaca wzrost nie planowanych wydatkéw.

§3.

Analiza poszczegdlnych kategorii ryzyka mozliwych do wystapienia w CKiB pozwala na tagodzenie ich
skutkow, w sposdb ktéry przedstawia ponizsza tabela:

Prawdopodo-

Lp. | Zidentyfikowane ryzyko bienstwo Zapobieganie

zdarzenia

1. Zachwianie ptynnosci finansowej mato Biezgce analizowanie potencjal-

prawdopodaobne
nych wptywow i wydatkdw

2 Rosngce, w tym nie planowane mato Przed zacigganiem zobowigzan
zadtuzenie prawdopodobne | wykonywanie symulacji mozliwych

spfat

2 Przekazanie ptatnosci na prawie Kilkakrotne sprawdzanie numeru
niewtasciwe konto niemozliwe rachunku bankowgo.

4. Pomytka w kasie (rozliczenie prawdopodobne | Jedna osoba w biurze kasy.
gotowki) Informacja o zachowaniu ciszy.

5. Utrata dofinansowania zadania prawdopodobne | ZwigkszyC kary umowne za
inwestycyjnego wskutek nie wykonanie zadania po terminie
terminowego wykonania zlecenia

6. Korupcja mato Ograniczy¢ indywidualne kontakty

prawdopodobne | pracownikéw z wykonawcami i
dostawcami

7. Awaria informatyczna prawdopodobne | Tworzenie codziennej kopii bazy

danych




Btedy w sprawozdawczoéci wysoce Biezgca aktualizacja ewidencji
prawdopodobne | danych
9. Rotacja pracownikdw mato Utrzymanie wysokiego poziomu
prawdopodobne | warunkéw pracy
10. Brak skfonnosci pracownikéw do wysoce Stworzenie systemu
uczenia sie prawdopodobne | motywacyjnego i zachet
11. | Niewtasciwa obstuga skarg wysoce Ewidencjonowanie skarg na
prawdopodobne | jednym stanowisku pracy. Biezacy
monitoring sposobu ich
zatatwiania
12, Natozenie kar finansowych przez mato Ewidencjonowanie na
organy kontrolne prawdopodobne | poszczegdlnych stanowiskach
pracy mozliwych przyczyn ich
natozenia. Biezgcy monitoring tych
przyczyn
13. | Zniszczenie dokumentéw wskutek | mato Sprawdzanie przed zamknieciem
pozaru prawdopodobne | budynku CKiB stanu urzadzen
grzewczych oraz sprzetu
elektrycznego i elektronicznego.
Przechowywanie waznych
dokumentdéw w szafach
pancernych i metalowych
14. | Awarie urzadzen wodno - wysoce Staty monitoring urzadzen.
kanalizacyjnych prawdopodobne
15, Kradziez, uszkodzenie, bgdz prawdopodobne | Wyznaczy¢ osoby odpowiedzialne

zniszczenie majatku CKiB

za majgtek gminy. Ubezpieczy¢
majatek w towarzystwie
ubezpieczeniowym




§4.

1. Raz w roku, w miesigcu lutym pracownicy CKiB dokonujg analizy zidentyfikowanego ryzyka oraz
dziatalnosci CKiB pod kgtem jego wystepowania .

2. W sytuacji wyeliminowania danego ryzyka, fakt ten pracownik zgtasza dyrektorowi. Po uzyskaniu
jego akceptacji, dane ryzyko zostaje wykreslone z procesu zarzadzania ryzykiem w CKiB.

3. Jezeli w wyniku analizy dziatalnosci CKiB, o ktérej mowa w pkt. 1 pracownik CKiB zidentyfikuje
nowe ryzyko i uzyska akceptacje dyrektora, wéwczas takie ryzyko zostaje dopisane do
zidentyfikowanych ryzyk w CKiB.

§5.
W celu wyeliminowania ryzyka zaleca sie pracownikom CKiB:
1) przeprowadzanie symulacji planowanych dziatan,
2) wybdr sprawdzonych rozwigzan,

3) stosowanie zasady wzajemnej pomocy ( drugi pracownik pomaga drugiemu w miare mozliwosci ).
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KODEKS ETYCZNY

pracownikow Centrum Kultury i Biblioteki Gminy Studzienice

§1.
Kodeks Etyczny pracownikéw CKiB stanowi zbiér zasad i wartosci, ktérymi powinni sie kierowa¢
pracownicy podczas wykonywania zadar stuzbowych w miejscu pracy oraz poza nim.
§2.
Praca w CKiB jest stuzbg publiczng, a celem nadrzednym jest dobro oséb korzystajacych z oferty CKiB.
§3.
Do podstawowych zasad, ktédrymi kieruje sie pracownik CKiB podczas wykonywania swoich
obowigzkéw nalezg: bezinteresownos¢, uczciwosé, sprawiedliwosé, odpowiedzialnoéé, jawnosé,

godne zachowanie w miejscu pracy i poza nim oraz uprzejmos¢ i zyczliwo$é w kontaktach z ludZmi.
Zasady szczegotowe

§4.

(zasada niedyskryminowania)

1. Pracownik zapewnia przestrzeganie zasady réwnego traktowania. Pojedyncze osoby
znajdujgce sig w takiej samej sytuacji s traktowane w poréownywalny sposéb.

2. W przypadku réznic w traktowaniu pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie nie
byto usprawiedliwione obiektywnymi, istotnymi wiasciwosciami danej sytuacji.

3. Pracownik powinien powstrzymac sie od wszelkiego nieusprawiedliwionego i nieréwnego
traktowania pojedynczych osob ze wzgledu na ich narodowos¢, pte¢, rase, kolor skory,
pochodzenie etniczne lub spoteczne, cechy genetyczne, jezyk, religie lub wyznanie,
przekonania polityczne lub inne przekonania, przynaleznos¢ do mniejszosci narodowe;j,

posiadang wtasnos¢, urodzenie, inwalidztwo, wiek.



§5

(Zasada wspotmiernosci)

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dziatania sg wspdtmierne do
obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub naktadania na nich obcigzen, jezeli
ograniczenia te lub obcigzenia bytyby niewspétmierne do celu prowadzonych dziatan.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwage na stosowne wywazenie spraw 0sdb

prywatnych i ogdélnego interesu publicznego.

§6
(Zakaz naduzywania uprawnien)
1. Zposiadanych uprawnien pracownik moze korzystac wytgcznie dla osiggniecia celéw, dla
ktérych uprawnienia te zostaty mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiagniecia celéw, dla ktorych brak jest

podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§7
(Zasada bezstronnosci i niezaleznosci)

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje sie od wszelkich dziatan, ktére
mogg mie¢ negatywny wptyw na sytuacje pojedynczych oséb, oraz od wszelkich form
faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postepowania.

2. Na postepowanie pracownikéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on lub

bliski cztonek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

§8
(Zasada obiektywizmu)

1. W toku wykonywania pracy pracownik uwzglednia wszystkie istotne czynniki i przypisuje
kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci niezwigzanych z dang
sprawa.

2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujgc w petni posiadana wiedze i

doswiadczenie. Swoje dziatania i ustalenia opiera na ustalonej prawdzie obiektywnej.



89
(Zasada uczciwosci)

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsadnie.

§10

(Zasada uprzejmosci)

1. W swoich kontaktach z ludzmi pracownik zachowuje sie wiasciwie i uprzejmie. Pracownik
stara sig by¢ mozliwie jak najbardziej pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do

niego pytania mozliwie jak najbardziej wyczerpujgco i doktadnie.

2.  Jezeli pracownik nie jest wiasciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wtasciwego.

§11

(Zasada wspoétodpowiedzialnosci)
1. Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.

2. Relacje stuzbowe opieraja sie na wspétpracy, kolezefstwie, wzajemnym szacunku pomocy

oraz dzieleniu sie doswiadczeniem i wiedz3.

3. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawag nie powoduje

obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Centrum Kultury i Biblioteki Gminy Studzienice.

§12

(Zasada akceptacji kontroli zarzadczej)

1. Pracownik rozumie cele kontroli zarzadczej i akceptuje je.
2. Pracownik bierze udziat we wspéttworzeniu kontroli zarzgdczej, przekazujgc swoim

przetozonym uwagi i propozycje dotyczace jej funkcjonowania.
3. Pracownik rozumie, ze wszystkie podejmowane dziatania maja stuzy¢ wtaséciwej realizacji

celdow jednostki.

§13
(Odpowiedzialnosc)

1. Pracownik zobowigzany jest przestrzegac Kodeksu Etyki i kierowac sie jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarng za naruszenie zasad

Kodeksu Etyki.




