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Informacja

w sprawie Kontroli Zarzadczej w Szprotawskim Domu Kultury za rok 2018

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.

Dzialania 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 sklada si¢ plan roczny i wynikajace z niego plany miesigcznie, ktore sg korygowane
na biezaco. Wykonanie i realizacji zadan wymaga kontroli.

Informacje o planowanych imprezach przekazywane sg na biezaco do prasy, radio, rozsytane do
instytucji, oraz umieszczana sg na stronach internetowych Urzedu Miejskiego w Szprotawie, SzDK,
profilu Fb, wysylana e-mailowo do 0séb, ktore posiadamy w bazie danych.

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan Szprotawskiego Domu Kultury znajdujg odzwierciedlenie w
nastepujacych dokumentach:

- 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 obowiazkéw i uprawnien
w formie pisemnej potwierdzone podpisem odbioru.

Struktura organizacyjna jest okresowo oceniania, w celu dostosowania jej do zmieniajacych si¢
warunkéw dzialania. W ramach podzialu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systemow
informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie
poszczeg6lnych programow. W celu zapewnienia cigglosci i bezpieczenstwa systemu wykonywane
sg kopie oprogramowania oraz baz danych.

W ubiegtym roku zostata zatrudnione 1 osoba - plastyk oraz odszedt jeden pracownik - pracownik

gospodarczy, powstaly nowe sekcje: Szachy, Zajecia plastyczne dla dzieci i miodziezy.




3) Motywowanie
Motywowanie polega na stworzeniu systemu zapewniajacego efektywna prace calego zespolu
Szprotawskiego Domu Kultury. Pracownicy majg mozliwo$¢ samoksztalcenia oraz udzial

w szkoleniach zapewniajacych podnoszenia kompetencji zawodowych.

4) Kontrolowanie

Kontrolowanie polega na wykonywaniu dziatan na poszczegdlnych stanowiskach pracy opartych na
ustalonych normach i standardach (regulaminy i zarzadzenia). Na biezaco podejmowane s3 dziatania
majace na celu utrzymaniu, w kazdym czasie i okolicznosciach, ciaglosci  dzialalnosci,
w szczegblnosci operacji finansowych i gospodarczych. Dziataniami takimi sg: okresowe spotkania
pracownikow, analiza realizacji zadan, analiza realizacji budzetu, biezaca kontrola operacji

finansowych oparta o procedury kontroli finansowe;j.

Komponentem kontroli zarzadczej w Szprotawskim Domu Kultury jest rowniez:

1) Srodowisko wewnetrzne

Okresla ono etyke, uczciwos$é i odpowiedzialnosé pracownikéw Szprotawskiego Domu Kultury.
Kazdy nowo przyjety pracownik zapoznaje si¢ z zasadami zawartymi w aktach wewngtrznych
normujacych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym regulamin pracy, regulamin organizacyjny.
Pracownicy maja $wiadomos$¢ konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub

dzialanie niezgodne z prawem.

2) Szacowanie ryzyka

Opiera si¢ na okresleniu celow, 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 dziatalnosci Szprotawskiego Domu Kultury.
Dyrektor SzDK ustala roczny plan pracy w celu realizacji zadan statutowych biorgc pod uwage
prawdopodobienstwo wystapienia zdarzen majacych istotny wplyw na funkcjonowanie

Szprotawskiego Domu Kultury.

3) Informacja i komunikacja

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

Aby zapewnié efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie jednostki




stosuje si¢: spotkania pracownikdéw z Dyrektorem, rozmowy indywidualne z Dyrektorem, kontakt za
pomoca poczty elektronicznej. Na biezaco przekazywane sg wszystkie istotne informacje niezb¢dne
do prawidtowego funkcjonowania jednostki.

Ocena systemu kontroli funkcjonujagcego w jednostce dokonywana jest w sposob ciagly
i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywane na biezaco.

Na biezaco wydawane sa zarzadzenia dyrektora, z ktorymi zapoznawani sa wszyscy
pracownicy. W dniu 31.07.2018r. zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. wprowadzono polityke bezpieczenstwa informacji,
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych

oraz zasad postgpowania w przypadku naruszen ochrony danych osobowych.

OR
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W zakresie przydzielonych mi uprawnien oswiadezam, ze:

2) Informacje zawarts w sprawozdaniu z funkejonowania kontroli zarzgdezej za rok AL217
Przedstawiaja prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki,

b) Posiadam wystarczajges pownosé/—systarezajecq—pewvnodé—z—zastrzezeniami 7, iz zasoby
przydzielone do realizacii zadan i padzaded jednostki, okreslonych w sprawozdaniu
z wykonania planu finansowego za rok ,201} zostaty wykorzystane w zamierzonych celach
| zgodnie z zasada dobrego zarzgdzania finansowega” oraz, & procedury kontroli zarzgdeze]
sq ustanowione i zapewniaja realizacje operacji gospodarezych zgodnie z prawem
i wewngtrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania.

1) Niepotrzebne skredlié

2) Zusudu dobrego zarzadzania finansowega adnost sig do oszezgdnoded, eleklywnodei | skutecznoscl, Qszezgdnadd
ozmacza, z zasaby wykorzystywane do realizagji zada musz byd dostepne w adpowiednim czasie, odpowiedniej
ilodel oraz jakasei oraz po najlepszyeh cenach, Efektywnodé ozmacza realizacje pomigdzy- wykorzystanymi
zasobami, a osiggniatymi efektami. Skuterznodé oznacza renlizacie zatozonych zadad | celdw pray wykorzystonii
dosigpnych zosobow,



Zastrzezenia dotyczg nastepujacych obszaréw dziafalnosei jednostki™:

fir tym migjscu kierownik jednostki moke prredstawic istotne ryzyka lub slabosol konrroli zarzqdezej, xtére
zastaly sidentyfikowane w okrestonyeh obszarach dzialainodet jednosthi wras = opisent dzigtan planowanych
Iub podetych w eelu ograniczenie tyoh ryzyk lub staboscl kontrolf zar-qdezcf),

Powyssze odwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktére pochodza
2 samooceny’ (pracy audytu wewngtrznego, instytucjonelng kontroli, wynikéw Kontroli
zewnetrznych)”.

Oéwiadezam, e nie posiadam informacji, ktdre nic zostaly umieszezone W sprawozdaniach
z funkcjonowania kontroli zarzgdeze), a ktére mogtoby negarywnie wplywad na obraz sytuacji
jednostkd,
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3) Kicrownik jednostki moze dodaé zastrzezenia, jezell majg one islotny wplyw na ofwiadezenie o stanic kentroli
zarzgdezr.

d) Samoocena adzwicreicdla oceng Kietownictwa w zakresie zgodnogel kontroli zarzadeze] z¢ standardami w okresie
objetym sprawozdaniem 2 funkejonowania kontroli zurzqdeze],



