Zatgcznik do zarzadzenia nr 0050/32/2018
Burmisirza Szprotawy
z dnia 28.03.2018 r.

Szprotawa, 30.03.2020
(miejscowodé, data)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok 2019

Ja nizej podpisany Teresa ZIMAa ......c.viueeeiriii e e s et e e e e eneeene
{(imie¢ i nazwisko)

..................................................

Jako kierownik jednostki Szprotawski Dom Kultury

..................................................................................................................

(podaé nazwe jednostki kierujacej)

W zakresie przydzielonych mi wprawniefi odwiadczam, 7e:

a) Informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok 2019
Przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuacji jednostki,

b) Posiadam wystarczajacg pewnos$¢/ wwystarezajgca—pewnosé—z—zastrrezeniami® , iz zasoby
przydzielone do realizacji zadan i podzadan jednostki, okreflonych w sprawozdaniu
z wykonania planu finansowego za rok 2019 zostaly wykorzystane w zamierzonych celach
i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego® oraz, ze procedury kontroli zarzadezej
sg ustanowione i zapewniaja realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem

1 wewnetrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postepowania.

1) Niepotrzebne skreslic.

2) Zasada dobrego zarzadzania finansowego odnosi sie do oszezednodel, efektywnosei i skutecznosei. Oszezednosé
oznacza, z¢ zasoby wykorzystywane do realizacji zadan musza by¢ dostgpne w odpowiednim czasie, odpowiedniej
ilogci oraz jakosei oraz po najlepszych cenach. Efektywnosé oznacza realizacje pomiedzy wykorzystanymi
zasobami, a osiggnigtymi efektami. Skuteczno$é oznacza realizacje zatozonych zadan i celdw przy wykorzystaniu
dostgpnych zasobdw.



Zastrzezenia dotycza nastgpujacych obszaréw dziatalnosci jednostki® :
( w tym miejscu kierownik jednostki moze przedstawié¢ istotne ryzyka Iub slabosci kontroli zarzgdczej, ktore

zostaly zidentyfikowane w okreslonych obszarach dzialalnosci jednostki wraz z opisem dzialan planowanych lub
podjetych w celu ograniczenia tych ryzyk lub slabosci kontroli zarzgdczej).

Powyzsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza
z samooceny ¥ (pracy audytu wewnetrznego, instytucjonalnej kontroli, wynikéw kontroli

zewnetrznych)?.

Oswiadczam, Ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w sprawozdaniach
z funkcjonowania kontroli zarzadczej, a ktdre mogloby negatywnie wplywa¢ na obraz

sytuacji jednostki.

3) Kierownik jednostki moze dodaé zastrzezenia, jezeli majg one istotny wplyw na odwiadczenie o stanie kontroli

zarzadczej.
4) Samoocena odzwierciedla oceng kierownictwa w zakresie zgodno$ci kontroli zarzadczej ze standardami w okresie

objetych sprawozdaniem z funkcjonowania kontroli zarzadczej.



o

Informacja

w sprawie Kontroli Zarzadczej w Szprotawskim Domu Kultury za rok 2019

Kontrola zarzadeza w Szprotawskim Domu Kultury zostata wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2011
Dyrektora Szprotawskiego Domu Kultury z dnia 3.01.2011r w sprawie wprowadzenia procedur
Kontroli zarzadezej.

Dziatania sktadajace sig 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 celow, poszukiwanie rozwigzan, dokonywanie
wyboru, wdrozenia planu podejmowanych na podstawie budzetu i aktow okotobudzetowych.

Na planowanie skiada si¢ plan roczny 1 wynikajace z niego plany miesigcznie, kiére sg korygowane
na biezgco. Realizacja wykonanych zadan jest na biezaco monitorowana i podsumowywana po ich
zakonczeniu na spotkaniach Dyrektora z pracownikami.

Informacje o planowanych imprezach przekazywane sg na biezaco do prasy, radio, rozsytane do
instytucji, umieszczana na stronach internetowych Urzedu Micj skiegb w Szprotawie, SzDK, profilu
I'b, wysylane e-mailowo oraz przesylane za pomoca sms-a do 0s6b, ktére posiadamy w bazie
danych.

Sprawozdanie z realizacji celow i zadan Szprotawskiego Domu Kultury znajduja odzwierciedlenie
w nastepujacych dokumentach przekazywanych do Urzedu Miejskiego w Szprotawie:

~ sprawozdaniu finansowym

~ sprawozdaniu merytorycznym.

2) Organizowanie

Organizowanie pc‘olega na okresleniu zadan, uprawnienl i odpowiedzialnosci kazdego pracownika.
Kazdy nowo zatrudniony pracownik zapoznaje si¢ regulaminem pracy, regulaminem
organizacyjnym, oceng ryzyka zawodowego oraz otrzymuje imienny zakres obowigzkow i
uprawnieft 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 sie
warunkow dziatania. W ramach podziatu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systeméw
informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie

poszczeg6lnych programéw. W celu zapewnienia ciaglosci i bezpieczenistwa systemu wykonywane
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sa kopie oprogramowania oraz baz danych.

W ubieglym roku zostata zatrudniona 1 osoba: instruktor plastyk, oraz 1 osoba odeszla (za
porozumienie stron).

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

3) Motywowanie

Motywowanie polega na stworzeniu systemu zapewniajgcego efektywna prace catego zespotu.
Zapewnieniu niezbednych srodkéw na realizacje zadania. Nagradzaniu pracownikéw za szczegdlne
osiggnigcia i za dodatkowe prac (poza zakresem obowigzkow). Pracownicy majg mozliwosé

samoksztatcenia oraz udziat w szkolentach zapewniajacych podnoszenia kompetencji zawodowych.

4) Konirolowanie

Dziatania na poszezegdlnych stanowiskach pracy oraz w sekcjach opiera sie na ustalonych normach
i standardach (regulaminy i zarzadzenia), ktdre ﬁa biezgco sg monitorowane m.in. poprzez
prowadzenie dziennikéw poszezegdlnych sekeji. Sprawdzaniu stanu wyposazenia i pomieszezefi.
Monitorowaniu realizacji planéw i nanoszenie korekt w harmonogramie miesigcznych. Zglaszaniu
wsz;alkich uwag bezposrednio Dyrektor SzDK przez: pracownikéw, uczestnikow zajeé 1 wydarzen,
a takze og6lu mieszkanicéw 1 analizg tych uwag. Na biezaco podejmowane sa dziatania majgce na
celu utrzymaniu cigglosci dziatan, w szczegdlnodei operacji finansowych i gospodarczych.
Dziataniami takimi sg: okresowe spotkania pracownikéw, analiza realizacji zadan, analiza realizacji
budzetu, biezgca kontrola operacji finansowych oparta o procedury kontroli finansowe;.

Odbywaja si¢ okresowe spotkania pracownikéw, podczas ktorych omawiana jest i analizowana
realizacja zadan.

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

rejestrze wyjsé.

Komponentem kontroli zarzadezej w Szprotawskim Domu Kultury jest réwniez:

1) Srodowisko wewnetrzne

Okresla ono etyke, uczciwosc 1 odpowiedzialnosé pracownikéw Szprotawskiego Domu Kultury.
Kazdy nowo przyjgty pracownik zapoznaje si¢ z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych
normujgcych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym regulamin pracy, regulamin organizacyjny. -
W Szprotawski Domu Kultury obowigzuja roéwniez zasady zwyczajowo przyjete, ktére majg
podkresli¢ charakter naszej dziatalnosci i sposobdw zachowania podczas organizowanych

wydarzen.



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

dzialanie niezgodne z prawem.

2) Szacowanie ryzyka

Opiera si¢ na okresleniu celdow, 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.
Kazdy nowoprzyjety pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem wystepujacym na jego miejscu pracy
podczas szkolenia wstgpnego przeprowadzonego przez pracownika kadr i przez szkolenie BHP.
Kazdy pracownik ma obowiazek informowa¢ Dyrektora SzDK o zauwazonych czynnikach
majacych wplyw na zagrozenie zycia lub dziatalnosci SzDK.

Podczas ustalania rocznych planéw 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 SzDK zostat opracowany i wdrozony system obiegu dokumentéw, zasady udzielania informacji
na zewngtrz oraz pomig¢dzy pracownikami z uwzglednieniem przepisow o ochronie danych
osobowych.

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

Dyrektor Szprotawskiego Domu Kultury dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywac w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwiazywaé

na biezaco.




