Informacja

w sprawie Kontroli Zarzadczej w Szprotawskim Domu Kultury za rok 2019

Kontrola zarzadeza w Szprotawskim Domu Kultury zostala wprowadzona zarzgdzeniem nr 1/2011
Dyrektora Szprotawskiego Domu Kultury z dnia 3.01.2011r w sprawie wprowadzenia procedur
Kontroli zarzadczej.

Dziatania sktadajace sig na system zarzadzania w SzZDK oparte sq o zarzadzenia, regulaminy,

decyzje wydawane przez Dyrektora SzDK.

System kontroli zarzadczej w SzDK obejmuje:

1) Planowanie zadan

Planowanie realizowane jest poprzez ustalanie celéw, poszukiwanie rozwiazan, dokonywanie
wyboru, wdroZzenia planu podejmowanych na podstawie budzetn i akiéw okolobudzetowych.

Na planowanie skiada si¢ plan roczny i wynikajace z niego plany miesigcznie, ktdre sg korygowane
na biezaco. Realizacja wykonanych zadan jest na biezaco monitorowana i podsumowywana po ich
zakoniczeniu na spotkaniach Dyrektora z pracownikami. |
Informacje o planowanych imprezach przekazywane sg na biezaco do prasy, radio, rozsyltane do
instytucji, umieszezana na stronach internetowych Urzedu Miej skiegb w Szprotawie, SzDK, profilu
Fb, wysylane e-mailowo oraz przesylane za pomoca sms-a do osob, kt6re posiadamy w bazie
danych.

Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan Szprotawskiego Domu Kultury znajdujg odzwierciedlenie
w nastgpujacych dokumentach przekazywanych do Urzedu Miejskiego w Szprotawie:

- sprawozdaniu finansowym

- sprawozdaniu merytorycznym.

2} Organizowanie

Organizowanie p(;lega na okresleniu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosdci kazdego pracownika.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ regulaminem pracy, regulaminem
organizacyjnym, ocena ryzyka zawodowego oraz otrzymuje imienry zakres obowigzkow i
uprawnieti w formie pisemnej potwierdzone podpisem odbioru. Kazdy pracownik wie jak
funkcjonuje oraz jakie sg cele i zadania SzDXK.

Struktura. organizacyjna jest okresowo oceniania, w celu dostosowania jej do zmieniajacych sie
warunkow dzialania. W ramach podziatu obowigzkdéw dotyczgeyeh funkcjonowania systemow
informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie

poszezegolnych programéw. W celu zapewnienia cigglosei i bezpieczefistwa systemu wykonywane



sg kopie oprogramowania oraz baz danych.

W ubieglym roku zostala zatrudniona 1 osoba: instruktor plastyk, oraz 1 osoba odeszia (za
porozumienie stron),

Powstaly nowe sekcje: Grupa wokalna ,,Fantazja”, OKO-0Oaza Kreatywnych Osobowosci, Zumba
kids.

3) Motywowanie

Motywowanie polega na stworzeniu systemu zapewniajacego efektywna prace catego zespolu.
Zapewnieniu niezbednych §rodkéw na realizacje zadania. Nagradzaniu pracownikéw za szezegélne
osiagnigcia i za dodatkowe prac (poza zakresem obowiazkéw). Pracownicy majg mozliwosé

samoksztaicenia oraz udziat w szkoleniach zapewniajgcych podnoszenia kompetencji zawodowych.

4) Kontrolowanie : O
Dzialania na poszczegdlnych stanowiskach pracy oraz w sekcjach opiera sie na ustalonych normach

1 standardach (regulaminy i zarzadzenia), ktére ﬁa biezgco sg monitorowane m.in. poprzez

prowadzenie dziennikéw poszczegdlnych sekeji. Sprawdzaniu stanu wyposazenia i pomieszczen.
Monitorowaniu realizacji planéw i nanoszenie korekt w harmonogramie miesigcznych. Zglaszanin
Wszélkich uwag bezposrednio Dyrektor SzDK przez: pracownikéw, uczestnikow zajeé i wydarzen,

a takze ogolu mieszkaricéw i analize tych uwag. Na biezaco podejmowane sg dziatania majace na

celu utrzymaniu ciagtodei dzialan, w szezegélnosei operacji finansowych i gospodarczych.

Dziataniami takimi sg: okresowe spotkania pracownikéw, analiza realizacji zadan, analiza realizacji
budzetu, biezaca kontrola operacji finansowych oparta o procedury kontroli finansowej.

Odbywaja sig¢ okresowe spotkania pracownikéw, podczas ktérych omawiana jest i analizowana }
realizacja zadan. O
Obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja na listach obecno$ci, natomiast kazde wyjscie w

rejestrze wyjsé.

Komponentem kontroli zarzadczej w Szprotawskim Domu Kultury jest réwniez:

1) Srodowisko wewngtrzne

Okresla ono etyke, uczciwo$é i odpowiedzialno$é pracownikéw Szprotawskiego Domu Kultury.
Kazdy nowo przyjety pracownik zapoznaje sig z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujgcych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym regulamin pracy, regulamin organizacyjny.
W Szprotawski Domu Kultury obowiazuja rowniez zasady zwyczajowo przyjete, ktdre maja
podkresli¢ charakter naszej dziatalnodci i sposobéw zachowania podczas organizowanych

wydarzen,



Pracownicy majg $wiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywolaé nieetyczne zachowanie lub

dzialanie niezgodne z prawem.

2) Szacowanie ryzyka

Opiera si¢ na okresleniu celéw, identyfikacji ryzyka, ocenie ryzyka i reakcji na ryzyko.

Analiza i zarzgdzanie ryzykiem w Szprotawskim Domu Kultury okreslone jest w zarzadzeniu nr
4/2012 z dnia 01.02.2012 w sprawie oceny ryzyka dziatalnosci Szprotawskiego Domu Kultury.
Kazdy nowoprzyjety pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem wystepujacym na jego miejscu pracy
podczas szkolenia wstepnego przeprowadzonego przez pracownika kadr i przez szkolenie BHP.
Kazdy pracownik ma obowigzek informowac¢ Dyrektora SzDK o zauwazonych czynnikach
majgcych wplyw na zagrozenie zycia lub dziatalnosci SzDK.

Podczas ustalania rocznych plandéw pracy szacujemy ryzyko niepowodzenia i sposoby
zapobiegania, tak aby ustrzec si¢ przed ryzykiem badz je zminimalizowaé. Podczas spotkan

okresowych réwniez méwimy o ryzyku, zagrozeniach oraz o sposobach zapobiegania.

3) Informacja i komunikacja

W 8zDK zostat opracowany i wdrozony system obiegu dokument6w, zasady udzielania informacji
na zewngtrz oraz pomigdzy pracownikami z uwzglednieniem przepiséw o ochronie danych
osobowych.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie jednostki
stosuje si¢: spotkania pracownikéw z Dyrektorem, rozmowy indywidualne z Dyrektorem, kontakt
za pomocg poczty elektronicznej. Na biezgco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje niezbedne
do prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Dyrektor Szprotawskiego Domu Kultury dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego
w jednostce dokonywaé w sposob ciggly i systematyczny, a pojawiajace sie problemy rozwigzywaé

na biezgco.




