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URZAD GMINY ZBICZNO
(U
Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz 11240) Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2009 r. w sprawie
standardoéw kontroli zarzadcezej dla sektora finansow publicznych, Zarzadzenia Nr 170/2010 Wjta
Gminy Zbiczno z dnia 30 wrzesnia 2010 roku w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Gminy Zbiczno i jednostkach organizacyjnych gminy Zbiczno oraz zasad jej

koordynacji, Zarzgdzenia Nr 3/2013 Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury Sportu i Rekreacji w
Zbicznie z dnia 2 maja 2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej.

Kontrola zarzadcza Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie to system
realizowanych procedur oraz nastawienia pracownikéw.

Procedury okreslano w pieciu grupach odpowiadajacych poszezegélnym elementom kontroli
zarzgdezej:

L Srodowisko wewnetrzne

[ & Cele i zarzadzanie ryzykiem

I11. Mechanizmy kontroli

IV. Informacja i komunikacja ;
V. Monitorowanie i ocena '

I. Srodowisko wewnetrzne

1.Przestrzeganie warto$ci etycznych.

Zasady etyczne pracownikéw Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie,
bedgcych pracownikami samorzadowymi okreslaja przepisy: ustawa o pracownikach
samorzgdowych, kodeks postgpowania administracyjnego.

Zasady etyczne dla pracownikow okresla takze Zarzadzenie Nr 5/2013 Dyrektora Gminnego
Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie z dnia 29 majg 2013 r. w sprawie przyj¢cia
Kodeksu Etyki pracownikéw Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie. Kazdy pracownik
Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji zapoznal si¢ z w/wym. kodeksem oraz podpisal
oswiadczenie o zapoznaniu si¢ trescig Kodeksu. Zobowigzal si¢ tym samym do jego przestrzegania.

Podpisanie O$wiadczenia znajduje si¢ w teczce akt osobowy kazdego z pracownikéw Osrodka.

2.Kompetencje zawodowe.

W roku 2018 w Osrodku zatrudnionych bylo 7 os6b. Wszyscy zatrudnieni pracownicy posiadajg
kwalifikacje odpowiednie do zajmowanego stanowiska pracy, stosowng wiedzg, umiejgtnosci i

doswiadczenia.

Pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie wynikéw pracy pod katem realizacji zadaf,
przydatnosci zawodowej na dane stanowisko oraz mozliwosci rozwojowych pracownika. Oceny
dokonuje sie co dwa lata w oparciu o ustawg o pracownikach samorzgdowych oraz

Zarzadzenie Nr 4/2011 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie z
dnia 29 grudnia 2011 . w sprawie przeprowadzenia okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw
samorzadowych. Ocena byla przeprowadzona w listopadzie 2018 roku.



Wszyscy pracownicy na biezgco uzupelniaja wiedz¢ poprzez samoksztalcenie, §ledza obowigzujgce
przepisy i inicjujg zmiany w pracy. W zwiazku z powyzszym nadazajg ze zmianami zachodzgcymi
w zakresie obstugi interesantow i obowigzkowego ustawodawstwa. Rozwoj kompetencji
zawodowych w ramach doksztalcenia zawodowego pozaszkolnego odbywat si¢ w minionym roku
poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

W ramach doksztalcenia pracownicy Osrodka samoksztalcili si¢ z pomocg zakupionych
programoéw LEGALIS dla administracji, literatury, specjalistycznej prasy oraz radcy prawnego
poprzez wsp6lng analize poszezegdlnych aktow prawnych. Zarzgdzenie Nr 2/2012 Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie. Struktura
organizacyjna jest adekwatna do wielkosci i charakteru realizowanych przez Osrodek zadan.

Zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych stanowisk pracy sg dostepne dla
kazdego pracownika w Regulaminie i aktach osobowych pracownikow.

4.Delegowanie uprawnien.

Dyrektor Osrodka posiada pelnomocnictwo do zarzadzania GOKSiR wydane przez Wéjta Gminy
Zbiczno, pracownicy GOKSIR posiadajg upowaznienia wydane przez Dyrektora do wykonywania
okreslonych czynnosci oraz podpisywania okreslonych dokumentéw. W Osrodku prowadzone sg

rejestry wydanych upowaznien.
W Gminny Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji obowigzuje réwniez wprowadzony Zarzgdzeniem

Nr 2 /2009 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie z dnia 17 czerwca
2009 r. Regulamin Pracy Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji ustalajgcy organizacje i

porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki, ktérymi kazdy pracownik ma
obowiazek si¢ zapoznaé (do wgladu u Dyrektora GOKSIR).

I1.Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1.Misja.

Misjg Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie jest zaspokajanie potrzeb i aspiracji
kulturalnych, sportowych i czytelniczych spoleczenstwa Gminy Zbiczno poprzez tworzenie

i upowszechnianie roznych dziedzin kultury oraz sztuki profesjonalnej i amatorskiej. Organizacja
bibliotek, wynajmowanie pomieszczen na cele kulturalne oraz na potrzeby organizacji spolecznych
i mieszkancoédw gminy.

Osrodek jest jednostkg organizacyjng przy pomocy, ktérej Wojt Gminy realizuje okreslone
ustawami zadania, ktore majg charakter zadan wilasnych, zleconych na mocy ustawy.

2.0kreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele i zadania Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie na kazdy rok okreslane sa
w formie pisemnej. Okreslenie celéw i zadan za rok 2018 wystgpowalo w :

- budzecie GOKSIR na rok 2018,

Budzet oraz zmiany w budzecie podlegaja zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow i
znajdujg si¢ do wgladu u Dyrektora GOKSIR.

3. Mierniki.

Sprawozdanie z dziatalnosci realizacji celow i zadan Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji
w Zbicznie znajdujg odzwierciedlenie w nastgpujacych dokumentach przedstawionych Radzie
Gminy, Wojtowi Gminy,

a) sprawozdanie z realizacji budzetu za rok 2018,



b) sprawozdanie opisowe z dzialalnosci kulturalnej i sportowej za rok 2018,

4.Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakeja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastgpuje poprzez kontrole wstgpng, biezgcg oraz
nastepng. Jako $rodki zapobiegawcze stosowane sg kontrole zewngtrzne RIO, NIK, Kujawsko —
Pomorski Urzad Wojewodzki, ZUS, US. Ryzyko niezrealizowania celow lub zrealizowania
niezgodne z obowigzujacymi przepisami zostanie opisane w dokumentach z przeprowadzonych
kontroli. Reakcjg na ryzyko beda uwagi wnoszone przez kontrolujacych w protokolach kontroli.

II1. Mechanizmy kontroli.

1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdezej obejmowata wszystkie procedury, instrukcje,
zarzadzenia Dyrektora, zakresy obowigzkéw, byla dostgpna dla wszystkich pracownikéw w formie
papierowej. Fakt zapoznania sie¢ pracownikéw z dokumentacjg potwierdzajg podpisem.

System kontroli w Osrodku obejmuje kontrole zewnetrzng i wewngtrzng.

Kontrola zewnetrzna prowadzona jest przez stuzby do tego powolane na podstawie przepiséw
szczegbdlowych.

Kontrole wewngtrzng w Osrodku sprawuje:

-glowny ksiggowy w sprawach finansowo-ksiggowych,

-dyrektor we wszystkich pozostalych sprawach.

Dyrektor pelni rowniez nadzor nad pracg gléwnego ksiegowego oraz operacji finansowo-
ksiggowych a takze nad caloksztaltem pracy w GOKSiR i bibliotekach

Dyrektor GOKSIR prowadzi rejestr kontroli zewngtrznej.

W 2018 roku w Gminnym Os$rodku Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie nie zostaly
przeprowadzone zadne kontrole zewng¢trzne.

3. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadz6r merytoryczny i finansowy nad Gminny Osrodkiem Kultury Sportu i Rekreacji sprawuje
odpowiednio jednostka nadrzedna odpowiednio W6jt Gminy Zbiczno oraz Kujawsko-Pomorski
Urzad Wojewaodzki.

Bezposredni nadzor w Osrodku sprawuje Dyrektor Osrodka.

Nadzor nad pracownikami Osrodka jest realizowany poprzez:

-informowanie pracownikdw o zakresie obowigzkow niezwlocznie po ich przyjeciu do pracy,
pracownicy przyjmujg do wiadomosci i potwierdzajg ustalony zakres czynnosci wykonywanych
przez podlegtych pracownikow.

4, Cigglosé dzialalnoSei.
Cigglos¢ dzialalnosci gwarantuje:

-art. 13 ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej zgodnie, z ktérymi
obowigzek realizacji zadan dziatalnosci kulturalnej spoczywa na jednostce samorzadu
terytorialnego — Gminie Zbiczno,

-odpowiedni dob6r kadr do zajmowanych stanowisk i 0s6b nast¢pujgcych.

5. Ochrona zasobow.

Ochrona zasoboéw materialnych prawnych i ludzkich (danych osobowych) odbywa sig poprzez
powierzenie pracownikom odpowiedzialnosci za zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania
zasobow jednostki oraz stosowanie:



- instrukeji w sprawie okreélenia zarzgdzenie systemem informatycznym oraz zasad i
warunkéw przechowywania danych osobowych (polityka bezpieczenstwa)

— stosowanie instrukeji kancelaryjne;j,

— ubezpieczenie zasobéw lokalowych i sprzetu biurowego,

- zabezpieczenie dostgpu do siedziby poprzez funkcjonowanie alarmu,
- stosowanie procedur i instrukcji dotyczacej rachunkowosci i finanséw,
— stosowanie mechanizmdw kontroli systeméw informatycznych,

— bezposredni nadzér jednostki nadrzedne;.

6. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych, .
Do mechanizméw kontroli systeméw informatycznych nalezaly w roku 2017:

— obowigzek zabezpieczenia zbioru danych z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika oraz
hasla,

— sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa,

— do przetwarzania danych dopuszczone sg wylacznie osoby posiadajgce upowaznienia nadane
przez administratora danych,

— zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji.

Powyzsze zasady zostaly okreslone w Zarzadzeniu Nr 7/2013 Dyrektora Gminnego Ogrodka
Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie z dnia 29 maj 2013 roku w sprawie ustalenia i wdrozenia

Polityki bezpieczefstwa przetwarzania danych osobowych w Gminnym Ogrodku Kultury Sportu i
Rekreacji w Zbicznie oraz instrukcji zarzadzenia systemem informatycznym, stuzacey do
przetwarzania danych osobowych w Gminnym Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie.

Zarzgdzeniem Nr 7/2018 Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji w Zbicznie z
dnia 31 lipca 2018r. zostal wyznaczony Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Gminnym
Osrodku Kultury Sportu i Rekreacji.

IV. Informacja i komunikacja

1.Biezgca informacja

W Gminnym Osrodku Kultury Sporu i Rekreacji w Zbicznie wszyscy pracownicy majg zapewniony
dostep do informacji niezbgdnych do wykonywania swoich obowigzkéw.

2. Komunikacja wewnetrzna

W celu zapewnienia efektywnego przekazywania waznych informacji w obrebie Osrodka stosuje
sig:

- informacje w charakterze ogdlnym, istotne dla wszystkich pracownikéw byly przekazywane
w formie zarzgdzen Dyrektora,

- codzienny indywidualny kontakt Dyrektora z pracownikami (pracownicy sg informowani o
biezgcych sprawach zaznajamiania z zadaniami jakie maja wykona¢), pracownicy na biezaco
przedstawiajg spawy do zalatwienia.

- Ustne polecenia stuzbowe

- do obowigzkow wszystkich pracownikéw nalezato przekazywanie niezbednych informacji
innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majgcym wplyw na osiggniecie celow i

realizacji zadan,

- poczta elektroniczna, wewnetrzna sieé telefoniczna.



3.Komunikacja zewnetrzna

Zapewniono efektywny system wymiany informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi wplyw
na osiagnigcie celow i realizacji zadan.

Do zabezpieczenia wymiany waznych informacji pomigdzy Osrodkiem, Urzedem Gminy i innymi
zewnetiznymi organami instytucjami stuzy:

— staly dostep okreslonej grupy odbiorcéw na odpowiedzialnych stanowiskach do Internetu
jako powszechnego Zrédta informacji na drodze elektroniczne;j,

- przekazywanie drogg elektroniczng sprawozdawczosci w obszarze podejmowanych przez
Osrodek zadan,

- dostgp pracownikéw do profesjonalnego zrédla przekazu informacji prawnych ,, LEGALIX”,

- kontakty z klientami Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacii.

V.Monitorowanie i ocena

Dyrektor GOKSIR dazy do tego aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego w jednostce
dokonywa¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace sig problemy rozwigzuje si¢ na biezaco.
Wprowadzenie zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazanie bedg odrebnymi zarzadzeniami
Dyrektora GOKSIR.

Zbiczno, dnia 29.03.2019r.
Informacje sporzadzila:

Maria Lubczynska
Akceptuje:




