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Kontrola zarzadcza w Szprotawskim Domu Kultury zostata wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2011

Dyrektora Szprotawskiego Domu Kultury z dnia 3.01.2011r w sprawie wprowadzenia procedur
Kontroli zarzadczej.
Dziatania sktadajace si¢ na system zarzadzania w SzDK oparte sg o zarzadzenia, regulaminy,

decyzje wydawane przez Dyrektora SzDK.

System kontroli zarzadczej w SzDK obejmuje:

1) Planowanie zadan

Planowanie realizowane jest poprzez ustalanie celéw, poszukiwanie rozwigzan, dokonywanie
wyboru, wdrozenia planu podejmowanych na podstawie budzetu i aktéw okotobudzetowych.

Na planowanie skiada si¢ plan roczny i wynikajace z niego plany miesigcznie, ktére sa korygowane
na biezaco i podczas spotkan wszystkich pracownikéw. Realizacja zadan jest na biezaco
monitorowana i podsumowywana po ich zakonczeniu na spotkaniach Dyrektora z pracownikami.
Informacje o planowanych imprezach a takze z realizacji ich, przekazywane s na biezaco

do prasy, radio, rozsylane do instytucji, umieszczana na stronach internetowych SzDK,

profilu Fb, Instagramie wysylane e-mailowo do 0sob, ktére wpisaty si¢ w naszg baze danych.
Sprawozdanie z realizacji celow i zadan Szprotawskiego Domu Kultury znajduja odzwierciedlenie
w nast¢pujgcych dokumentach przekazywanych do Urzedu Miejskiego w Szprotawie:

- sprawozdaniu finansowym

- sprawozdaniu merytorycznym.

2) Organizowanie

Organizowanie polega na okresleniu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kazdego pracownika.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ regulaminem pracy, regulaminem
organizacyjnym, oceng ryzyka zawodowego oraz otrzymuje imienny zakres obowigzkow

i uprawnien w formie pisemnej potwierdzone podpisem odbioru. Kazdy pracownik wie jak
funkcjonuje oraz jakie sa cele i zadania SzDK.

Struktura organizacyjna jest okresowo oceniania, w celu dostosowania jej do zmieniajacych si¢
warunkow dzialania. W ramach podziatu obowiazkéw dotyczacych funkcjonowania systeméow
informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie
poszczegolnych programéw w tym ochrony operacji finansowych i gospodarczych.

W celu zapewnienia ciaglosci i bezpieczenstwa systemu wykonywane sg kopie oprogramowania
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oraz baz danych

3) Motywowanie

Motywowanie polega na stworzeniu systemu zapewniajacego efektywna prace calego zespotu.
Zapewnieniu niezbgdnych srodkéw, materialéw i sprzgtu na realizacje zadania. Dbaniu o dobra
atmosfer¢ wsrod pracownikow. Nagradzaniu pracownikéw za szczegdlne osiagniecia i za
dodatkowe prace (poza zakresem obowigzkow), poprzez ustne pochwaty, nagrody pieni¢zne.
Pracownicy maja mozliwos¢ samoksztalcenia oraz udzial w szkoleniach zapewniajacych

podnoszenia kompetencji zawodowych co sprzyja ich rozwojowi a tym samym rozwojowi SzDK..

4) Kontrolowanie

Dzialania na poszczegélnych stanowiskach pracy oraz w sekcjach opiera sie na ustalonych normach
spolecznych i standardach pracy (regulaminy i zarzadzenia), ktore na biezaco sa monitorowane .
Podejmowane sg dzialania majace na celu utrzymanie ciaglosci pracy w szczegolnosci operacii
finansowych i gospodarczych. Instruktorzy i osoby zatrudniane na zlecenia do prowadzenia
roznych zaje¢ prowadzg dzienniki zajg¢. Osoby zatrudniane do konkretnych prac na podstawie
umow cywilno prawnych przedstawiaja do rozliczen miesigczne kart pracy. liste obecnosci.
Sprawdzaniu stanu wyposazenia i pomieszczen i reagowaniu na zastang sytuacje.

Monitorowaniu realizacji planow i nanoszenie korekt .

Zglaszaniu wszelkich uwag bezposrednio Dyrektor SzDK przez: pracownikow, uczestnikow zajeé
1 wydarzen, a takze ogétu mieszkancow i analize tych uwag.

Odbywaja si¢ okresowe spotkania pracownikow, podczas ktorych omawiana jest i analizowana
realizacja zadan, stan budzetu, analiza potrzeb i przestrzeganie wartosci etycznych i
obowiazujgcych zasad.

Obecnos¢ w pracy pracownicy potwierdzaja na listach obecnosci, natomiast kazde wyjscie

w rejestrze wyjsc.

Komponentem kontroli zarzadczej w Szprotawskim Domu Kultury jest rowniez:
1) Srodowisko wewnetrzne
Okresla ono etyke, uczciwos¢ i odpowiedzialnosé pracownikow Szprotawskiego Domu Kultury.
Kazdy nowo przyjety pracownik zapoznaje si¢ z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym regulamin pracy, regulamin organizacyjny.
W Szprotawski Domu Kultury obowiazuja rowniez zasady zwyczajowo przyjete, ktore maja
podkresli¢ charakter naszej dziatalnosci i sposobéw zachowania podczas organizowanych
wydarzen. Wszyscy pracownicy zapoznaja si¢ z biezacymi zarzadzeniami dyrektora i potwierdzaja
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zapoznanie si¢ z nimi poprzez podpis. Pracownicy znajg misj¢ i planowane kierunki rozwoju SzDK.
Pracownicy maja $wiadomos¢ konsekwencji, jakie moze wywotaé nieetyczne zachowanie lub

dziatanie niezgodne z prawem.

2) Szacowanie ryzyka

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

Analiza i zarzadzanie ryzykiem w Szprotawskim Domu Kultury okreslone jest w zarzadzeniu nr
4/2012 z dnia 01.02.2012 w sprawie oceny ryzyka dzialalnosci Szprotawskiego Domu Kultury.
Kazdy nowoprzyjety pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem wystgpujacym na jego miejscu pracy
podczas szkolenia wstgpnego przeprowadzonego przez pracownika kadr i przez szkolenie BHP.
Kazdy pracownik ma obowiazek informowaé Dyrektora SzDK o zauwazonych czynnikach
majacych wplyw na zagrozenie zycia lub dziatalnoéci SzDK.

Podczas ustalania rocznych planow pracy szacujemy ryzyko niepowodzenia i sposoby
zapobiegania, tak aby ustrzec si¢ przed ryzykiem badz je zminimalizowa¢. Podczas spotkan
okresowych réwniez méwimy o ryzyku, zagrozeniach oraz o sposobach zapobiegania. Na biezaco

reagujemy na wszelkie sytuacje zwigzane z ryzykiem.

3) Informacja i komunikacja

W SzDK zostal opracowany i wdrozony system obiegu dokumentow, zasady udzielania informacji
na zewnatrz oraz pomi¢dzy pracownikami z uwzglednieniem przepisow o ochronie danych
osobowych.

Aby zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie jednostki
stosuje si¢: spotkania pracownikéw z dyrektorem, pomiedzy pracownikami odpowiedzialnymi za
poszczegolne zadania migdzy sobg, rozmowy indywidualne, kontakty za pomocg poczty
elektronicznej i telefoniczny. Na biezaco przekazuje si¢ wszystkie istotne informacje niezbedne do

prawidlowego funkcjonowania jednostki.

Dyrektor Szprotawskiego Domu Kultury dazy do tego, aby oceny dokonywaé w sposéb

ciggly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywaé na biezgco.

Ogot dziatan podjetych w 2021r w kierowanej przeze mnie jednostce zapewnil realizacje celow

1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny , oszczedny i terminowy.

DYREKTOR
Szprotawskiego Pomu Kultury
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