N Qe 26 10 200,

Puttusk 17 .08. 2018r.

Raport z audytu systemu kontroli zarzadczej

Informacja o audytowanym:

Miejskie Centrum Kultury i Sztuki w Pultusku

Terminy wykonania audytu :
Audyt rozpoczeto 06 czerwea 2018r. zakonczono sporzadzeniem raportu

17 sierpnia 2018 roku.

Audyt przeprowadzil:
ANDRZEJ SKIBINSKI - audytor wewnetrzny, spelniajagcy wymagania, o ktorych mowa w art.
286 ust .1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240

ze zmianami), zaswiadczenie Ministra Finanséw Nr 1917/2005.

Cel, zakres i techniki przegladu
Ogolnym celem audytu bylo zebranie informacji o jakosci systemu kontroli zarzadcze;j
w jednostkach organizacyjnych Gminy Puttusk, na ile stanowi on zintegrowany system

procedur i mechanizméw kontrolnych dajacych realne zapewnienie:

. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
. skutecznosci 1 efektywnosci dzialania;

. wiarygodnosci sprawozdan;

. ochrony zasobow;

. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

. efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji;

. zarzadzania ryzykiem.



Dokumentacja dotyczaca kontroli zarzadczej, z ktorg zapoznat si¢ audytor:

statut jednostki,

regulamin organizacyjny,

regulamin pracy,

regulamin wynagradzania,

ocena ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy,
opis stanowisk pracy ,

regulamin przeprowadzania okresowej oceny

samorzadowych ,

instrukcja gospodarki kasowej,
polityka rachunkowosci ,

polityka bezpieczenstwa informacji,
zakresy czynnosci,

regulamin kontroli zarzadczej,
kodeks etyki pracownikow,

instrukcja antymobingowa,

kwalifikacyjnej

regulamin naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze,

pracownikow

arkusze identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku,

kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej,

oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Kierownika Jednostki,

instrukcja inwentaryzacyjna ,
instrukcja gospodarki kluczami ,
instrukcja archiwizacyjna ,
instrukcja kancelaryjna,
instrukcja prowadzenia BIP ,

instrukcja prowadzenia strony internetowe;j ,

Audytor przeprowadzit czynnosci audytowe dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Miejskim Centrum Kultury i Sztuki biorgc pod uwagg wszystkie wymienione powyzej dokumenty

potrzebne do zapewnienia, ze w wystarczajagcym stopniu funkcjonuje adekwatna, skuteczna, i

efektywna kontrola zarzadcza. Po analizie przedstawionej dokumentacji bedacej w posiadaniu

Dyrektora MCKiS

stwierdzil brak niektérych dokumentow lub potrzebe ich zmodyfikowania i

uaktualnienia. Audytor udzielit instruktazu i wskazowek dotyczacych sposobu sporzadzenia lub

zmodyfikowania brakujacych dokumentow, jednoczesnie wyznaczajgc termin uzupelnienia

brakujacych dokumentéw. Dyrektor i wyznaczeni przez niego pracownicy przeprowadzili analize,
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arkuszy identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku. Zostaly omoéwione
wszystkie przedstawione cele . Najwieksza liczba celow dotyczyla obszaru zwigzanego z ryzykiem
dzialalnosci. Najmniejsza liczba celow dotyczyta obszarow w zakresie dziatalnosci dotyczacej
zasobow ludzkich. Kazdemu obszarowi dziatalnosci MCKIiS zostaly przypisane minimum trzy
cele. Wszystkie cele i ryzyka zawarte sg w arkuszach identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody
przeciwdzialania ryzyku. W 2019 roku zgodnie z zaleceniami Audytora bgdzie obowigzywa¢ w
MCKIiS jak i w innych jednostkach organizacyjnych Gminy Pultusk zmodyfikowany w trakcie
audytu wzor arkusza identyfikacji ryzyk. Dokonana zostala takze analiza przeprowadzonej
samooceny systemu kontroli zarzadczej] w MCKiS na podstawie kwestionariusza ktérym objeci
byli pracownicy MCKiS. Zakres przedmiotowy samooceny obejmowat funkcjonowanie i elementy
kontroli zarzadczej oraz realizacj¢ standardow kontroli zarzadczej, ogloszone w Komunikacie
Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 roku, we wszystkich obszarach dziatalnosci MCKiS w
Pultusku. Elementy kontroli zarzadczej wzigte pod uwage przy wypetnianiu kwestionariusza,
zostaly wymienione ponizej:

A. Srodowisko Wewnetrzne

1.Przestrzeganie wartosci etycznych,

2.Kompetencje zawodowe,

3.Struktura organizacyjna,

4. Delegowanie uprawnien.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

5. Misja,

6. Okreslanie celow i zadan ,monitorowanie i ocena ich realizacji,

7.Identyfikacja ryzyka,

8. Identyfikacja ryzyka,

9.Reakcja na ryzyko.

C. Mechanizmy kontroli

10.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

11. Nadzor,

12. Ciaglos¢ dziatalnosci,

13. Ochrona zasobow,

14. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych,

15. Mechanizmy kontroli dotyczace systemdow informatycznych.



D. Informacja i komunikacja
16. Biezaca informacja,
17. Komunikacja wewnetrzna,
18. Komunikacja zewngtrzna.
E. Monitorowanie i ocena
19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
20. Samoocena,
21. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Biorac pod uwagg powyzsze elementy kontroli zarzadczej, wypelnienie kwestionariusza
pozwoli na kompleksowe podejscie do zagadnien , bedgcych przedmiotem oceny , a takze
okresli¢ dalsze kierunki dziatania jednostki i doskonali¢ system kontroli zarzadczej.
Pracownicy MCKiS w Puttusku po otrzymaniu kwestionariusza udzielili odpowiedzi na
pytania zawarte w kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej majac do dyspozycji
dwa warianty odpowiedzi:

Tak,

Nie,
z mozliwos$cig zamieszczenia komentarza (uwag).
Wyniki samooceny zostalty wykorzystane w audycie do wskazania mocnych i stabych
stron systemu nadzoru i kontroli wewnetrznej w MCKiS. Szczegdélowe wyniki samooceny
systemu kontroli zarzadczej audytor przedstawi w dalszej czgsci raportu.
Przyjeto nastepujace zasady interpretacji wynikdw kwestionariusza samooceny kontroli

zarzadczej:

* 50 % i mniej odpowiedzi ,,TAK" (pozytywnych) sposrod wszystkich otrzymanych na
konkretne pytanie wskazuje na brak funkcjonowania kontroli zarzadczej w danym obszarze,

* powyzej 50% ale ponizej 60% odpowiedzi ,,TAK" (pozytywnych) sposrod wszystkich
otrzymanych na konkretne pytanie wskazuje, ze w danym obszarze w ograniczonym stopniu
funkcjonuje adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza, powyzej,

* 60% odpowiedzi ,,TAK" (pozytywnych) sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne
pytanie $wiadczy o w wystarczajacym stopniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej. Ponizej przedstawiono zbiorcze wyniki dotyczace

funkcjonowania kontroli zarzadczej w MCKiS :



*  Odpowiedzi na ,,Tak” — 100%
* Odpowiedzi na ,Nie”- 0%
*  Odpowiedzi ,Nie Wiem”—- 0%

Biorgc pod uwage przedstawione powyzej wyniki, odpowiedzi na ,,Tak” bylo 100% , co
swiadczyloby o wystarczajacym stopniu funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w MCKIiS , co nie bylo jednak zgodne z przedstawiong audytorowi
dokumentacja. O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej nie zawieralo wszystkich elementow
niezbednych do prawidlowej oceny kontroli zarzadczej. W czasie audytu w MCKiS w Pultusku
audytor stwierdzil brak w dokumentacji potrzebnej do prawidlowego funkcjonowania kontroli
zarzadczej migdzy innymi takich dokumentéw jak: Instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji archiwizacyjnej. Dyrektor MCKiS poinformowala ustnie
Audytora, ze w dniu 10 kwietnia 2013r. przekazata wraz z pismem przewodnim do Pana Krzysztofa
Wisniewskiego Kierownika Oddzialu Archiwum Panstwowego m.st.Warszawy w Pultusku w/w
dokumenty celem ich weryfikacji i dalszego przekazania do Archiwum Panstwowego w Warszawie
(zalacznik nr.1). Przez nastgpnych pie¢ lat do czasu niniejszego audytu przeprowadzonego w
sierpniu 2018r. do MCKIiS nie zostaly przekazane zadne informacje z Archiwum Pafstwowego
m.st. Warszawy w Pultusku w/w sprawie. Audytor Andrzej Skibinski poinformowat Panig Dyrektor
MCK:IS Izabelge Sosnowicz — Ptak o realnych terminach (okoto dwoch miesigcy) jakie obowigzuja
Archiwum Panstwowe w Warszawie przy zatwierdzaniu w/w dokumentow. W trakcie trwania
audytu Dyrektor ponownie przedlozyla cala dokumentacj¢ ( koniec sierpnia 2018r.) bezposrednio
do Archiwum Panstwowego m.st. Warszawy gdzie otrzymala telefoniczne zapewnienie, iz
maksymalnie do konca pazdziernika otrzyma zatwierdzong instrukcje kancelaryjng i
archiwizacyjna.

Ustalenia :

1.0bowigzujacy Regulamin Kontroli Zarzadczej w MCKIS nie jest dostosowany do
wymogoéw obowigzujacych zgodnie z Ustawg z 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych. Brak jest sprecyzowanego zapisu dotyczacego terminu sporzgdzania
arkuszy identyfikacji celow, oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania
ryzyku , a takze terminu sporzadzenia kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej.

2.Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nie
zawiera takich pozycji jak: miernik, ryzyko (wraz z podaniem kategorii), wptyw ryzyka,

prawdopodobienstwo, istotnos¢ ryzyka, planowana metoda przeciwdziatania ryzyku.
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3.W kwestionariuszu samooceny nie zawarto wszystkich elementéw kontroli zarzadczej.
4.Brak instrukcji kancelaryjnej i archiwizacyjne;j.

5.Brak regulaminu strony internetowe;.

Zebrane rekomendacje i zalecenia usprawniajace:
Nalezy:
1. Uaktualni¢ Regulamin Kontroli Zarzadczej zgodnie z art.69 ust.1pkt.3 i art.53
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U.Nr.157,p0z120 ze zm.),
oraz w oparciu o Standardy Kontroli Zarzadczej dla sektora finansow publicznych
okreslone w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r
2 Termin sporzadzania arkuszy identyfikacji celow, oceny ryzyka oraz okreslenia
metod przeciwdzialania ryzyku ustali¢ na 30 listopada roku poprzedzajacego rok w
ktorym wyznaczone cele i ryzyka zwigzane z realizacjg tych celow beda
obowiazywaé. Przyklad : w/w arkusze identyfikacji celow na rok 2019 nalezy
sporzadzi¢ do 30 listopada 2018 r.
3. Termin skladania kwestionariuszy samooceny kontroli zarzgdczej przyjac¢ jako
31.01. nast¢pnego roku . Przyklad : Za rok 2018 w/w kwestionariusz samooceny nalezy
zlozy¢ do 31 stycznia 2019 r.
4. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sklada¢ nalezy do ostatniego dnia lutego
danego roku za poprzedni rok. Przyklad za 2018 r. o§wiadczenie skladamy do konca
lutego 2019 roku
5. Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku
powinien zosta¢ w 2018 (obowigzywa¢ bedzie w 2019) roku zmieniony i rozszerzony o
dodatkowe pozycje tj. :
Miernik , Ryzyko( wraz z podaniem kategorii) , Wplyw, Prawdopodobienstwo,
Istotno$¢ ryzyka, Planowana metoda przeciwdzialania ryzyku .
6. kwestionariusz samooceny powinien zosta¢ rozszerzony o dodatkowe pytania

zawarte w kazdym z pi¢ciu glownych punktow ujetych w tym kwestionariuszu.

7. reagowac na ryzyko poprzez wypracowanie procesu systematycznej identyfikacji
ryzyka, jego analizy i podejmowania dzialan zaradczych.

8. sporzadza¢ co roku zgodnie z datami wyznaczonymi w regulaminie kontroli
zarzadczej arkusze identyfikacji ryzyka , kwestionariusze kontroli zarzadczej i
oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

9. aktualizowa¢ zgodnie z przepisami prawa dokumentacj¢ wymagang przy kontroli

zarzadczej



Konkluzja:
Wszystkie zalecenia do dnia 17.09.2018r. zostaly przez Dyrektora MCKiS w Pultusku

zrealizowane lub sg w trakcie realizacji.

Podsumowanie

Po zakonczeniu czynnos$ci audytowych i uzupelnieniu wszystkich brakujgcych
dokumentéw przez Dyrektora nalezy stwierdzi¢, ze system kontroli zarzadczej w MCKiS
jest tak zorganizowany, ze pozwala Dyrektorowi MCKIiS na racjonalne zapewnienie, ze cele i

zadania zostang zrealizowane .

Na tym raport zakonczono.




