ZARZADZENIE Nr 1/15
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 30 stycznia 2015 roku

w sprawie planu kontroli zarzadczej na rok 2015

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 2015 jak w zatgczniku 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 1/15r.
Dyrektora GOK z dnia 30 stycznia 2015r.

HARMONOGRAM CZYNNOSCI KONTROLNYCH

W GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE

Lp. Obszar Zagadnienia — Osoby Termin Osoby
kontrolny zakres kontroli odpowiedzialne | (czestotliwosé¢ | kontrolujace
kontroli)
1. Organizacja prawna GOK | - zgodno$¢ dokumentacji Dyrektor wg potrzeb Zastepca
z aktualnymi przepisami — nie rzadziej dyrektora
- zgodnos¢ stanu Gtéwny ksiegowy niz raz w roku
rzeczywistego GOK ze Pracownik
stanem wymaganym wyznaczony
przez dyrektora
2. Gospodarowanie Rachunkowos¢ i Dyrektor biezaco, Dyrektor
finansami gospodarka finansowa okresowo
i mieniem - zakres kontroli opiera sie Gtéwny ksiegowy -nie rzadziej Zastepca
0 wymogi zawarte w niz raz na 6 m-cy dyrektora
przyjetej polityce Referent
rachunkowosci, instrukciji Gtowny
obiegu i kontroli ksiegowy
dokumentéw finansowo-
ksiegowych i instrukcji
kontroli finansowej
- prawidtowe planowanie i
wydatkowanie srodkow
zgodnie z planem
finansowym (celowosé,
gospodarnos$¢)
Gospodarka majatkowa miesiecznie Dyrektor
- poprawnos¢ ewidenciji Giowny ksiegowy
majgtkowej Gtowny
-inwentaryzowanie ksiegowy
sktadnikdw majgtkowych
zgodnie z obowigzujgcymi Zastepca
przepisami dyrektora
Wynagradzanie Dyrektor miesigcznie Dyrektor
pracownikow
- zakres kontroli obejmuje Gtowny ksiegowy Gtowny
zagadnienia zwigzane z ksiegowy
zatrudnianiem i ptacami, w Referent
tym dokumentacje kadrowag Zastepca
i ksiegowa, przestrzeganie dyrektora
ustawy o ochronie danych
osobowych, a takze
formalng i techniczng
ochrone dokumentac;ji
kadrowej i ptacowej,
prawidtowg archiwizacje
Zamoéwienia Publiczne Zastepca dyrektora wg potrzeb Dyrektor
- poprawnosé
przeprowadzonych Instruktor/stanowisko Gtéwny
postepowan o udzielenie wieloosobowe ksiegowy
zamowien
- zasady udzielania
zamowien
pozaustawowych
(procedury wewnetrzne -
Regulamin),
- ewidencja zamoéwien
- dokumentacja




Efektywnos¢ zarzadzania | - rekrutacja i dobor kadry Dyrektor wg potrzeb
zasobami ludzkimi - realizacja polityki — nie rzadziej Gtowny
szkoleniowej (szkolenia i niz raz w roku ksiegowy
doskonalenie zgodnie z
potrzebami i planem) Zastepca
- okresowe oceny pracy dyrektora
pracownikow, realizacja
zadan zgodnie z zakresami
czynnosci, skuteczno$¢
dziatah motywujacych.
Udzielanie zaméwien - udzielanie zaméwien Zastepca dyrektora wg potrzeb Dyrektor
publicznych publicznych z
zastosowaniem ustawy Gtowny ksiegowy Referent
Prawo zamowien
Publicznych
-pobranie i zwrot
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy lub
zabezpieczenia z tytutu
rekojmia za wady lub
gwarancji
Finansowanie projektéow Realizacja projektéw Zastepca dyrektora biezgco Dyrektor
z wykorzystaniem srodkéw | finansowanych lub
zewnetrznych w tym wspotfinansowanych ze Gtéwny
w ramach funduszu Unii Srodkéw zewnetrznych ksiegowy
Europejskiej w tym ze s$rodkéw
europejskich
Ochrona przed - aktualne instrukcje — Dyrektor wedtug potrzeb Zastepca
zagrozeniem zasady postepowania, dyrektora
plany ewakuacyjne i
alarmowe Referent Instruktor
- zabezpieczenie w sprzet
gasniczy, ochronny.
- harmonogramy ¢wiczen,
procedury ewakuacyjne
Realizacja planu - aktualne preliminarze, Instruktor/stanowisko wg potrzeb Dyrektor
dzialalnosci GOK roczny program dziatania wieloosobowe — nie rzadziej
na 2014r., obejmujacego: | Swietlic kulturalno- niz raz w roku
oswiatowych, kot, pracowni
- organizacja wydarzen i zespotdéw zawierajgcy
kulturalnych preliminarz wydatkéw,
- program dziatania
- organizacje zaje¢ Swietlic kulturalno-
artystycznych két, oswiatowych, kot, pracowni
pracowni i zespotéw i zespotéow
-sprawozdania z realizacji
- organizacje programu dziatania Swietlic
réznorodnych kulturalno-oswiatowych,
form edukaciji kulturalnej | kot, pracowni i zespotow
i wychowania przez sztuke | - sprawozdania z wydarzen
na terenie Gminy Kwidzyn | kulturalnych
Organizacja wydarzen Ubezpieczenie dziatalnosci Dyrektor wg potrzeb Instruktor
kulturalnych, imprez GOK od o. c., Zastepca dyrektor — nie rzadziej
z zachowaniem zabezpieczenie stuzb niz raz w roku Referent

bezpieczenstwa

ochrony, opieka medyczna,
zezwolenia i pozwolenia na
przeprowadzenie
wydarzenia

(miejsce i data)



Notatka stuzbowa

z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

1. Data przeprowadzenia kontroli

2 Sta nOWISkO ...............................................

o i s kotlowanago pracouna
4. Zakres tematyczny kontroli i okres objety kontrola

Podpis pracownika Podpis osoby kontrolujgcej kontrolowanej



(miejsce i data)
Notatka stuzbowa

z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w  Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie

4, Data przeprowadzenia kontroli

5 StANOWISKO ..o
6 Imie i nazwisko kontrolowanego pracownika

5 Zakres tematyczny kontroli i okres objety kontrolg



