ZARZADZENIE Nr 1/17
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 20 stycznia 2017 roku

w sprawie planu kontroli zarzadczej na rok 2017

Na podstawie art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 423 ze zmianami) w zwigzku z § 4 ust.
1 do Zarzadzenia Nr 1 /14 Dyrektora Gminnego Os$rodka Kultury w Kwidzynie z dnia 30 stycznia
2014r. w sprawie ustalenia kontroli zarzgdczej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam harmonogram planowanych czynnosci kontrolnych w Gminnym Osrodku Kultury

w Kwidzynie na rok 2017 jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych upowazniam Zastepce Dyrektora, Gtéwnego
Ksiegowego oraz pracownikow Osrodka zatrudnionych na stanowiskach, o ktérych mowa

w zafgczniku.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 1/17r.
Dyrektora GOK z dnia 20 stycznia 2017r.

HARMONOGRAM CZYNNOSCI KONTROLNYCH

W GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE

rok 2017
Lp. Obszar Zagadnienia — zakres Osoby Termin Osoby
kontrolny kontroli odpowiedzialne (czestotliwosé kontrolujace
kontroli)
1. Organizacja prawna GOK | - zgodnos$¢ dokumentacji Dyrektor wg potrzeb Dyrektor
z aktualnymi przepisami Zastepca dyrektora - nie rzadziej Zastepca d.
- zgodnos¢ stanu Gtowny ksiegowy niz raz w roku Glowny ksiegowy
rzeczywistego GOK ze
stanem wymaganym
2. Gospodarowanie Rachunkowosé i Dyrektor biezgco, Dyrektor
finansami gospodarka finansowa okresowo
i mieniem - zakres kontroli opiera sie Gtowny ksiegowy -nie rzadziej Zastepca
0 wymogi zawarte w niz raz w roku dyrektora

przyjetej polityce
rachunkowosci, instrukcji
obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-
ksiegowych i instrukcji
kontroli finansowej

- prawidtowe planowanie i
wydatkowanie $rodkéw
zgodnie z planem
finansowym (celowosc,
gospodarnos¢)

Referent ds.
administracji

Referent ds.
finansowo-kadrowych

Gtowny ksiggowy

Gospodarka majatkowa Gtowny ksiegowy biezgco, Dyrektor

- poprawnos$¢ ewidencji okresowo

majatkowe;] Referent ds. -hie rzadziej niz Gléwny ksiegowy
- inwentaryzowanie administracji raz w roku

sktadnikdw majgtkowych Zastepca
zgodnie z obowigzujgcymi dyrektora
przepisami

Wynagradzanie Glowny ksiegowy biezgco, Dyrektor
pracownikow okresowo

- zakres kontroli obejmuje Referent ds. -nie rzadziej niz Gtowny ksiggowy
zagadnienia zwigzane z finansowo-kadrowych raz w roku

zatrudnianiem i ptacami, w Zastepca
tym dokumentacje kadrowa dyrektora

i ksiegowa, przestrzeganie

ustawy o ochronie danych

osobowych, a takze

formalng i techniczng

ochrone dokumentacji

kadrowej i ptacowej,

prawidiowg archiwizacje

Zamowienia Publiczne Zastepca dyrektora biezaco, Dyrektor

- poprawnosc wg potrzeb

przeprowadzonych Instruktor/stanowisko -nie rzadziej niz Gtowny ksiggowy
postepowan o udzielenie wieloosobowe raz w roku

Zamowien

- zasady udzielania
zamowien
pozaustawowych
(procedury wewnetrzne -
Regulamin),

- ewidencja zamowien

- dokumentacja

Referent ds.
administracji

Zastepca
dyrektora




Efektywnos$¢ zarzadzania
zasobami ludzkimi

- rekrutacja i dobér kadry

- realizacja polityki
szkoleniowej (szkolenia i
doskonalenie zgodnie z
potrzebami i planem)

- okresowe oceny pracy
pracownikow, realizacja
zadan zgodnie z zakresami
czynnosci, skutecznosé
dziatan motywujacych.

Referent ds.
finansowo-kadrowych

wg potrzeb
— nie rzadziej
niz raz w roku

Dyrektor

Gléwny ksiegowy

Udzielanie zamowien - udzielanie zamowien Zastepca dyrektora wg potrzeb Dyrektor
publicznych publicznych z
zastosowaniem ustawy Gtéwny ksiegowy
Prawo zamowien
Publicznych
-pobranie i zwrot
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub
zabezpieczenia z tytutu
rekojmia za wady lub
gwarancji
Finansowanie projektow | Realizacja projektow Zastepca dyrektora biezgco Dyrektor
z wykorzystaniem finansowanych lub wg potrzeb
srodkow zewnetrznych wspotfinansowanych ze Gtowny ksiegowy
w tym srodkow zewnetrznych
w ramach funduszu Unii | wtym ze $rodkow
Europejskiej europejskich
Ochrona przed - aktualne instrukcje — Zastepca dyrektora wedtug potrzeb Dyrektor
zagrozeniem zasady postepowania,
plany ewakuacyjne i Referent ds. Zastepca
alarmowe administracyjnych dyrektora
- zabezpieczenie w sprzet
gasniczy, ochronny. Referent ds.
- harmonogramy ¢wiczen, finansowo-
procedury ewakuacyjne ksiegowych
Realizacja planu - aktualne preliminarze, Instruktor/stanowisko wg potrzeb Dyrektor
dziatalno$ci GOK roczny program dziatania wieloosobowe - nie rzadziej
na 2016r., obejmujacego: | Swietlic kulturalno- niz raz w roku
os$wiatowych, kot, pracowni
- organizacja wydarzen i zespotédw zawierajacy
kulturalnych preliminarz wydatkow,
- program dziatania
- organizacje zajec Swietlic kulturalno-
artystycznych kof, os$wiatowych, kot, pracowni
pracowni i zespotow i zespotow
-sprawozdania z realizacji
- organizacje programu dziatania $wietlic
réznorodnych kulturalno-o$wiatowych,
form edukacji kulturalnej | két, pracowni i zespotow
i wychowania przez - sprawozdania z wydarzen
sztukeg na terenie Gminy | kulturalnych
Kwidzyn
Organizacja wydarzen Ubezpieczenie dziatalnosci Dyrektor wg potrzeb Dyrektor
kulturalnych, imprez GOKodo. c,, — nie rzadziej
Z zachowaniem zabezpieczenie stuzb Zastepca dyrektora niz raz w roku Zastepca
bezpieczenstwa ochrony, opieka medyczna, dyrektora
zezwolenia i pozwolenia na | Instruktor/stanowisko

przeprowadzenie
wydarzenia

wieloosobowe

Gléwny ksiegowy




Zatgcznik Nr 2
Do Zarzgdzenia Nr 1/17r.
Dyrektora GOK z dnia 20 stycznia 2017r.

(miejsce i data)

Notatka stuzbowa

z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w  Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

1. Data
przeprowadzenia kontroli

2. Stanowisko

3. Imieg i

4, Zakres

Podpis pracownika Podpis osoby kontrolujgcej kontrolowanej



Okreslenie misji, celéow i zadan jednostki na 2017 r.
Okreslenie misji, celow i zadan jednostki
Misja jednostki

Prowadzenie wielokierunkowej dzialalnosci rozwijajgcej i zaspokajajacej potrzeby kulturalne
mieszkancéw oraz upowszechnianie i promocja kultury lokalnej w kraju i zagranica. A przede
wszystkim organizowanie réznorodnych form edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,
tworzenie, ochrona i udostepnianie débr kultury, tworzenie warunkow dla rozwoju amatorskiego ruchu
artystycznego oraz zainteresowania wiedzg i sztuka, rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie
potrzeb oraz zainteresowan kulturalnych, tworzenie warunkédw dla rozwoju folkloru, a takze rekodzieta
ludowego | artystycznego, promowanie zespotow tworczych i indywidualnych artystow dziatajacych
na terenie gminy, organizowanie wlasnych imprez kulturalnych, rozrywkowych irekreacyjnych,
organizowanie koncertdw, spektakli, wystaw dziet sztuki, wieczordw autorskich, spotkan literackich
itp., prowadzenie nadzoru Kkulturalnego i opieka nad dziatalnoscia kulturalng  $wietlic
kulturalno-oswiatowych, prowadzenie ognisk i zespolow artystycznych oraz két zainteresowan

i Klubéw, realizowanie

oraz dyskotekowych.

Cele i zadania jednostki na rok 2017

imprez zbiorowych o charakterze obrzedowym,

imprez festynowych

Nr Cele Zadania w ramach celow Mierniki Jednostki, Zasoby
wykonania komorki lub przeznaczone
zadan samodzielne do realizacji
stanowiska zadan
DZIALALNOSC KULTURALNA
| Organizacja wydarzen | koncerty (minimum 6) sprawozdania Dyrektor osobowe,
kulturalnych Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
imprezy plenerowe (minimum 30) sprawozdania Dyrektor osobowe,
Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
projekty z udziatem srodkow zewnetrznych sprawozdania Dyrektor osobowe,
(minimum 1) Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
przeglady (minimum 2) sprawozdania Dyrektor osobowe,
Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
konkursy (minimum 3) sprawozdania Dyrektor osobowe,
Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
warsztaty edukacyjne (3) sprawozdania Dyrektor osobowe,
Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
] Organizacja zaje¢ Pracownia Haftu Artystycznego (minimum 1) | sprawozdania Dyrektor osobowe,
artystycznych kot, Zastepca dyrektora | finansowe,
pracowni i zespotow instruktor rzeczowe,
informacji
Pracownia Rzezby (minimum 1) sprawozdania Dyrektor osobowe,
Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
Zespot taneczny (minimum 4 grupy sprawozdania Dyrektor
taneczne) Zastepca dyrektora
instruktor




Zespot Wokalny (minimum 1) sprawozdania Dyrektor osobowe,
Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
CDA — Centrum Dojrzatej Aktywnosci sprawozdania Dyrektor osobowe,
(minimum 1) Zastepca dyrektora | finansowe,
instruktor rzeczowe,
informacji
Il | Organizacja Swietlice kulturalno-o$wiatowe GOK sprawozdania Dyrektor oscbhowe,
réznorodnych i inne obiekty (minimum 15) Zastepca dyrektora | finansowe,
form edukacji instruktor rzeczowe,
kulturalnej i informacji
wychowania przez
sztuke na terenie
Gminy Kwidzyn
IV | Organizacja wydarzenri | polisa OC (minimum 2) sprawozdania dyrektor/ osobowe,
kulturalnych, imprez zastepca dyrektora | finansowe,
z zachowaniem rzeczowe,
bezpieczenstwa informacji
stuzby ochrony (minimum 1) sprawozdania dyrektor/ oscbowe,
zastepca dyrektora | finansowe,
rzeczowe,
informacji
opieka medyczna (minimum 2) sprawozdania dyrektor/ oscbowe,
zastepca dyrektora | finansowe,
rzeczowe,
informaciji
zabezpieczenie mienia Osrodka sprawozdania dyrektor/ osobowe,
(minimum 2) zastepca dyrektora | finansowe,
rzeczowe,
informacji
zezwolenia i pozwolenia na przeprowadzenie | sprawozdania dyrektor/ osobowe,
imprezy (minimum 1) zastepca dyrektora | finansowe,
rzeczowe,
informacji
Przeglady techniczne obiektow i sprawozdania dyrektor/ osobowe,
wyposazenia Osrodka (w 15 obiektach) zastepca dyrektora | finansowe,
rzeczowe,
informacji
DZIALALNOSC ADMINISTARCYJNO-FINANSOWA
| Planowanie Sporzadzenie planu finansowego opracowanie dyrektor/ osobowe,
finansowania (przychody i koszty) ostatecznej gtowny ksiegowy finansowe,
wersji Planu rzeczowe,
finansowego informacji
Prawidtowe, celowe, oszczedne i terminowe informacje dyrektor/ osobowe,
wykonanie planu finansowego z wykonania gtowny ksiegowy finansowe,
planu rzeczowe,
finansowego informacji
i sprawozdania
finansowe
] Dziatalnosé Realizacja spraw osobowych i kadrowych akta osobowe dyrektor/ osobowe,
administracyjna pracownikéw pracownikéw gtowny ksiegowy finansowe,
referent rzeczowe,
informacji
Zamdéwienia publiczne zgodnos$é zastepca dyrektora/ | osobowe,
realizacji instruktor/ finansowe,
zamowien referent rzeczowe,
z procedurami informacji
regulaminu
udzielania
zamowien

publicznych




