ZARZADZENIE Nr 8/20
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 4 marca 2020 roku

w sprawie planu kontroli zarzadczej na rok 2020

Na podstawie art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6z. zm.) zgodnie z § 4 ust. 1 Zarzadzenia Nr 1/14
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie z dnia 30 stycznia 2014 r. w sprawie ustalenia kontroli
zarzgdczej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

1. Ustalam harmonogram planowanych czynnosci kontrolnych w Gminnym Os$rodku Kultury

w Kwidzynie na rok 2020 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 zatgczniku.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/ Norbert Cesarz

Dyrektor Gminnego Osrodka Kultury
w Kwidzynie



Zalacznik Nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 8/20r.

Dyrektora GOK z dnia 4 marca 2020 r.

HARMONOGRAM CZYNNOSCI KONTROLNYCH
W GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE

rok 2020
Obszar Termin Osoby
Lp. Zagadnienia — zakres kontroli Osoby odpowiedzialne | (czestotliwos¢ | kontrolujac
kontrolny .
kontroli) e
- zgodno$¢ dokumentacji i regulaminéw
wewnetrznych z aktualnymi przepisami
- zgodnos¢ stanu rzeczywistego GOK ze
stanem wymaganym Dyrektor
- iy . Dyrektor wg potrzeb Zastepca
Organizacja - kompletnosé w zakresie wymaganych 3 .
1. y h . Zastepca dyrektora — nie rzadziej dyrektora
prawna GOK regulaminéw wewnetrznych: instrukcja , ; .. .
L . . . Gtowny ksiegowy niz raz w roku Gtowny
kancelaryjna i archiwalna, jednolity wykaz .
. ksiegowy
rzeczowy akt, regulamin pracy.
- terminowos¢ sporzadzania sprawozdan i
raportowania
Rachunkowosc i gospodarka finanséw
- zakres kontroli opiera sie
0 wymogi zawarte w przyjetej polityce
rachunkowosci, instrukcji obiegu i kontroli
dokumentoéw finansowo-ksiegowych i Dyrektor
instrukcji kontroli finansowe;j Dyrektor
- terminowos¢ przekazywania dokumentéw Gtéwny ksiegowy -
. . . . biezgco,
ksiegowych (m.in. monitowanie faktur okresowo Zastepca
generowanych przez systemy elektroniczne) Referent ds. administracji - nie rzadziei dyrektora
- prawidtowe planowanie, kwalifikowanie i .. !

L . . niz raz w roku ,
wydatkowanie $rodkéw zgodnie z planem Gtéwny
finansowym (celowos¢, gospodarnosc) - Referent ds. finansowo- ksiegowy

- zgodnos¢ zakupow z zamdwieniami i kadrowych
umowami
- uwzglednienie w planie finansowym
dodatkowych wydatkéw zwigzanych ze
zmiang przepisow.
Gospodarka majatkowa
o . Kl .
Gospodarowanie emdgnqa poporu uczy (pojazdy, Dyrektor
! . pomieszczenia)
2. finansami T . . .

A - okresowe przeglady swietlic (bezpieczenstwo , . biezaco, ,

i mieniem S . . e Gtéwny ksiegowy Gtéwny
uczestnikow, zabezpieczenie materiatow i okresowo .
sprzetu) -nie rzadziej niz ksicgowy

P . s Referent ds. administracji
- wykazy wyposazenia w $wietlicach raz w roku Zastenca
- poprawnos¢ ewidencji majgtkowej d restpora
- inwentaryzowanie sktadnikéw majatkowych v
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
Wynagradzanie pracownikow
- zakres kontroli obejmuje zagadnienia
zwigzane z zatrudnianiem i ptacami, w tym
dokumentacje kadrowg i ksiegowa, Dyrektor
przestrzeganie ust'awy o ochrgnie dapych Géwny ksiegowy biezaco, ’
osobowych, a takze formalng i techniczng Gtéowny
ochrone dokumentacji kadrowej i ptacowej okresowo ksiegowy
. L ’ Referent ds. -nie rzadziej niz
prawidtowa archiwizacje )
. N . finansowo-kadrowych raz w roku
- przygotowanie do wdrozenia Pracowniczych Zastepca
Planow Kapitatowych dyrektora

- kompletnos¢ dokumentéw upowazniajacych
do potracen z wynagrodzenia (m.in. sptaty
pozyczek), porozumienie kasy.




Zamowienia Publiczne

- poprawnos¢ przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamodwien

- zasady udzielania zamdwien
pozaustawowych (procedury wewnetrzne

Regulamin),
- ewidencja zamodwien
- dokumentacja

Zastepca dyrektora

Instruktor/stanowisko
wieloosobowe

Referent ds. administracji

biezaco,
wg potrzeb
-nie rzadziej niz
raz w roku

Dyrektor

Gtéwny
ksiegowy

Zastepca
dyrektora

Efektywnos¢
zarzadzania
zasobami ludzkimi

- korzystanie z uprawnien w zakresie ewidencji
rozliczania czasu pracy przystugujgcych
instytucjom kultury (réwnowazny czas pracy,
wydtuzone, okresy rozliczeniowe)

- aktualnos$¢ i adekwatnosé zakresow
obowigzkdéw

- optymalizacja podziatu obowigzkéw pod
katem samodzielnosci dziatania i ekonomii.

- przenoszenie uprawnien i kompetencji na
pracownikow.

- system zastepstw pracownikéw i kadry
zarzadzajace;j.

- rekrutacja i dobor kadry

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

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

Referent ds. finansowo-

kadrowych

wg potrzeb
— nie rzadziej
niz raz w roku

Dyrektor

Gtowny
ksiegowy

Udzielanie
zamoéwien
publicznych

- udzielanie zamoéwien publicznych z
zastosowaniem ustawy Prawo zamowien
Publicznych

-pobranie i zwrot zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub zabezpieczenia z
tytutu rekojmia za wady lub gwarancji

Zastepca dyrektora

Gtéwny ksiegowy

wg potrzeb

Dyrektor

Finansowanie
projektow
z wykorzystaniem
srodkéw
zewnetrznych
w tym
w ramach funduszu
Unii Europejskiej

Realizacja projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych
w tym ze $rodkow europejskich

Zastepca dyrektora
Gtowny ksiegowy

biezgco
wg potrzeb

Dyrektor

Ochrona przed
zagrozeniem

- aktualne instrukcje — zasady postepowania,
plany ewakuacyjne i alarmowe

- zabezpieczenie w sprzet gasniczy, ochronny.

- apteczki, szkolenia oséb wskazanych do
udzielania pierwszej pomocy

- harmonogramy éwiczen, procedury
ewakuacyjne

- karty charakterystyki stosowanych
produktdw zawierajgcych substancje
niebezpieczne (Srodki czystosci itp.)

Zastepca dyrektora

Referent ds.
administracyjnych

Referent ds.
finansowo-ksiegowych

wedtug potrzeb

Dyrektor

Zastepca
dyrektora

Realizacja planu
dziatalnosci GOK
na 2020r.,
obejmujacego:

- organizacje
wydarzen kulturalnych

- organizacje zajec
artystycznych két,
pracowni i zespotéow

- aktualne preliminarze, roczny program
dziatania $wietlic kulturalno-oswiatowych,
koét, pracowni i zespotdéw zawierajacy
preliminarz wydatkéw,

- program dziatania $wietlic kulturalno-
os$wiatowych, két, pracowni i zespotdw,

- sprawozdania z realizacji programu dziatania
Swietlic kulturalno-oswiatowych, kot,
pracowni i zespotow,

Instruktor/stanowisko
wieloosobowe

wg potrzeb
— nie rzadziej
niz raz w roku

Dyrektor




- organizacje
réznorodnych
form edukacji
kulturalnej
i wychowania przez
sztuke na terenie
Gminy Kwidzyn

- sprawozdania z wydarzen kulturalnych,

- kompletnosé, terminowos¢ i dostosowanie
w/w sprawozdan do formularzy GUS i
sprawozdan rocznych i strategii gminnych.

Organizacja
wydarzen
kulturalnych,
imprez
z zachowaniem
bezpieczenstwa

- stosowanie i aktualnos¢ regulaminéw imprez
oraz zajeé, wycieczek,

- ubezpieczenie dziatalnosci GOK od o. c.,
zabezpieczenie stuzb ochrony, opieka
medyczna, zezwolenia i pozwolenia na
przeprowadzenie wydarzenia

Dyrektor
Zastepca dyrektora

Instruktor/stanowisko
wieloosobowe

wg potrzeb
—nie rzadziej
niz raz w roku

Dyrektor

Zastepca
dyrektora

Gtowny
ksiegowy

Ochrona Danych
Osobowych

- aktualnos¢ zapiséw Polityki Bezpieczenstwa
oraz jej rzeczywiste stosowanie,

- aktualnos¢ formularzy zgdd na przetwarzanie
danych osobowych i wykorzystanie
wizerunku uczestnikéw

- kontrola dostepu (pomieszczenia,
komputery, dokumenty, przechowywanie
kluczy i inne)

- umowy powierzenia przetwarzania danych (z
partnerami i kontrahentami)

- stosowanie i zmiana haset dostepu

- cykliczno$¢ wykonywania kopii
bezpieczenstwa danych z programow
komputerowych i plikdw na nosniki fizyczne

- usuwanie zdjec i danych ze strony
internetowej po uptywie okresu udzielonej
zgody uczestnikdw.

- dostosowanie strony internetowej do
obowigzujgcych standarddw.

Zastepca dyrektora

Referent ds.
administracyjnych

Referent ds.
finansowo-ksiegowych

wedtug potrzeb

Dyrektor

Zastepca
dyrektora




Zatgcznik Nr 2
Do Zarzgdzenia Nr 8/20 r.
Dyrektora GOK z dnia 4 marca 2020 r.

(miejsce i data)
Notatka stuzbowa

z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w  Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

1. Data przeprowadzenia kontroli

.2. ......... StanOWISkO Imle i. naZWISko kont ro lujacego ....................................................................
;3. ......... StanOWISkO Imle i. naZWISkO kont r O lowanyCh ...................................................................
;1. ......... Zakres temat yczny kont r O“ I Okres Objet y kont r Ola ...........................................................



