PLAN DZIALALNOSCI MUZEUM REGIONALENGO W JAROCINIE
NA ROK 2022 W RAMACH FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

Najwazniejsze cele i zadania do wyboru do realizacji w danym roku

Nadzér w zakresie - jasne okreslenie
gospodarowania mieniem osobom zarzadzajagcym
ich praw i obowigzkdéw umiarkowany
wynikajgcych z
zarzadzania budynkami

- stworzenie
regulaminéw

- biezgca kontrola dbania
0 powierzone mienie

- pomoc w
rozwigzywaniu

probleméw zwigzanych z
zarzadzaniem budynkéw

- stata kontrola ewidenc;ji
dochodow zwigzanych z
wynajmem budynkéw

l. Funkcjonowanie Muzeum

Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany
poziom ryzyka
il Przestrzeganie wartosci - Zapoznanie sie
etycznych wszystkich pracownikow
z kodeksem etycznym umiarkowany

-promowanie etycznych
zasad

2. Prawidtowe funkcjonowanie | - $cista wspétpraca
pracownikéw

umiarkowany
- terminowe
przekazywanie
dokumentdw

- szkolenia pracownikéw

- jasny system zastepstw




-szkolenia pracownikow

- utatwiony dostep
klientéw do
odpowiednich,
merytorycznych
pracownikow

- biezaca kontrola
merytoryczna
przygotowywanej
dokumentag;ji

Zgtaszanie przypadkow
nieprawidtowos$ci oraz

ochrony os6b dokonujgcych

zgtoszen

Zapewnienie mozliwosci
zgtaszania ponizszych
przypadkéw:

1) naruszenia tamania
zasad kodeksu etyki
pracownikéw

2) naruszenia praw
cztowieka
stwarzajace lub
mogace stwarzaé
zagrozenia zycia,
zdrowia lub wolnosci
osobistej

3) naruszenia praw
pracowniczych, w
tym mobbing i
dyskryminacja oraz

. wszelkie formy
naduzy¢ stosunku
zaleznosci w
relacjach
pracowniczych lub
stuzbowych

4) naruszenia
stwarzajgce lub
mogace stwarzacé
zagrozenie dla
bezpieczenstwa
publicznego
lub Srodowiska

5) dziatania o
charakterze
korupcyjnym, w tym
tapownictwo czynne
lub bierne, oszustwo,
fatszerstwo,
wytudzenie lub
uzycie

umiarkowany




poswiadczenia
nieprawdy, itd.

- zapewnienie ochrony
0sOb dokonujgcych
zgtoszen

Il. Promocja

Lp.

Cele i zadania

Dziatania

Akceptowany
poziom ryzyka

1.

Ksztattowanie wizerunku
Muzeum

- opracowywanie planéw
promocyjnych

- wypracowanie jasnych
zasad wspoétpracy z
podmiotami
gospodarczymi

- wypracowanie jasnych
zasad wspoétpracy z
przedstawicielami OPP

umiarkowany

lll. Sprawy zwigzane z opracowywaniem i realizacja budzetu oraz obstuga

finansowa Muzeum

Lp.

Cele i zadania

Dziatania

Akceptowany
poziom ryzyka

Planowanie finansow
jednostki

- biezacy monitoring
planéw i wydatkow

- §cista wspotpraca z
Urzedem Miejskim w
Jarocinie oraz CUW

- przestrzeganie procedur
zwigzanych z prawidtowym
obiegiem dokumentéw

umiarkowany

Ptace

- biezacy monitoring
poprawnosci sporzadzania
dokumentaciji ptacowej

- biezacy monitoring
terminowo$ci
przekazywania
dokumentéw do CUW

- biezacy monitoring

umiarkowany




terminowo$ci wyptaty
wynagrodzen

- upowaznienie
wystarczajacej ilosci os6b
do podpisywania
przelewow

- wprowadzenie jasnego
systemu zastgpstw
poszczegdlnych
pracownikow

- uczestnictwo
pracownikéw w
szkoleniach

Realizacja dochoddw i
wydatkéw zgodnie z planem
finansowym

- biezacy monitoring
dochodéw i wydatkéw

- prowadzenie przez
poszczegoélnych
pracownikéw kontroli
wydatkéw

- szkolenia dla
pracownikow ksiegowosci

- przestrzeganie procedur
zwigzanych z prawidtowym
obiegiem dokumentow

umiarkowany

Prawidtowa organizacja
pracy

- szkolenia dla
pracownikow

- dostosowywanie sprzetu
oraz programoéw
komputerowych
niezbednych do
prawidtowego
funkcjonowania

- wprowadzenie jasnego
systemu zastepstw
poszczegdlnych
pracownikéw

- staty monitoring
terminowo$ci sktadania
sprawozdan

umiarkowany




IV. Dyscyplina pracy

Lp.

Cele i zadania

Dziatania

Akceptowany
poziom ryzyka

1

Efektywnos$c¢ czasu pracy

- analiza zakresow
czynnosci pracownikéw

- sprawiedliwe
rozdzielania zadan do
wykonania

umiarkowany

Ochrona zdrowia

- promowanie korzysci
wynikajgacych z
przestrzegania zasad
bhp

- przestrzeganie
termindéw wykonywania
badan lekarskich

umiarkowany

Terminowe
wykorzystywanie urlopéw
wypoczynkowych

- planowanie urlopdw i
ich wykorzystywanie

- dobra organizacja
pracy, wyznaczanie
zastepstw

umiarkowany

V. Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy .

szkoleniami
pracownikow

- prowadzenie i state
aktualizowanie
zapotrzebowania
pracownikdéw na
szkolenia

Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany
L poziom ryzyka
1. Prowadzenie dokumentacji | - szkolenia pracownikéw
zwigzanie ze stosunkiem
pracy pracownikéw - systematyczne umiarkowany
archiwizowanie akt
zgodnie z
obowigzujgcymi
przepisami
Koordynacja procesu - prowadzenie kontroli
2 szkolen pracownikéw wydatkéw zwigzanych ze

umiarkowany




V1. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany
poziom ryzyka
1. | Terminowos$¢ i - wczesdniejsze
prawidtowos¢ naliczania przekazywanie
odpisu naleznych $rodkow umiarkowany
- planowanie
odpowiednich srodkéw
finansowych
Terminowos¢ i - aktualizowanie
2 | prawidtowos¢ przyznawania | regulaminéw
Swiadczen z funduszu umiarkowany
- wstepna kontrola
sktadanych wnioskow
- wspoétpraca z CUW
- aktualizowanie planéw
finansowych funduszu
Ochrona danych - przeszkolenie cztonkéw
3 osobowych komisji socjalnej o
. obowigzku ochrony umiarkowany
danych osobowych
- podpisanie
o$wiadczenia o
zachowaniu tajemnicy
stuzbowej i obowigzku
ochrony danych
osobowych przez
cztonkéw komisiji
VIl. Baza organizacyjno-prawna
Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany
poziom ryzyka
1. | Zgodnos¢ regulamindw i - szkolenia pracownikow
procedur z obowigzujgcymi
przepisami prawa - biezgca kontrola umiarkowany
upowaznien i
2 petnomocnictw
Zgodnos¢ zawieranych - wczesniejsze
umow, z aktualnie informowanie o
obowigzujacymi przepisami | nieobecnosciach radcéw | umiarkowany
3 prawa prawnych
Przestrzeganie wartosci - Zzapoznanie sie
etycznych wszystkich pracownikéw
umiarkowany




z kodeksem etycznym

- promowanie etycznych
zasad

Nowoczesna i dobrze
wyposazona baza lokalowa
oraz nowy sprzet
komputerowy

- zwigkszenie Srodkow
finansowych na remonty

- terminowe
przeprowadzanie
przegladow

- state monitorowanie
potrzeb i biezaca
naprawa

umiarkowany

Wiasciwa struktura
organizacyjna urzedu

- jasna i czytelna
struktura organizacyjna
urzedu

- nadzér nad
aktualizowaniem
zakreséw czynnosSci
pracownikéw

- biezgca kontrola

umiarkowany

upowaznien
Wiasciwa organizacja BHP i | - szkolenia z zakresu
ppoZ. bhp i ppoz.

- uaktualnienie instrukcji
PPOZ.

- wyznaczenie
przeszkolonej osoby do
udzielania pierwszej
pomocy

umiarkowany

Gospodarowanie $rodkami
trwatymi i nietrwatymi w
zarzgdzanych budynkach.
Prowadzenie ksiggi
inwentarzowej Muzeum,
odpowiedzialno$¢ za
zakupiony sprzet.

- systematyczna kontrola
w budynkach

- systematyczne
przeprowadzanie
przegladéw w budynkach

- systematyczne
wprowadzanie do
inwentarza zakupionego
sprzetu

- biezgca kontrola
zapisOw w ksiegach

umiarkowany

Zaopatrywanie Muzeum w
$rodki konieczne do jego
funkcjonowania, w tym

- terminowe sktadanie
zapotrzebowania na
niezbedne materiaty do

umiarkowany




zakup materiatow pracy
biurowych
- umiejgtne planowanie
zakupoéw
9. | Administracja i nadzér nad | - biezaca kontrola pracy
siecig komputerowg i serweréw
serwerem baz danych umiarkowany
- biezaca aktualizacja i
archiwizacja baz danych
- zakup odpowiednich
programow
zabezpieczajgcych
(antywirusowych)
- konserwacja sieci i
sprzetu
10. | Nadzér nad prowadzeniem | - wspotpraca z archiwum
archiwum dokumentéw
- przeprowadzanie umiarkowany
szkolen zwigzanych z
archiwizacjg
dokumentéw
VIll. Sprawy zwigzane z prowadzeniem i zlecaniem zadan z zakresu zamoéwien
publicznych
Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany
| poziom ryzyka
- wprowadzenie jasnego
systemu zastepstw
ik Podejmowanie dziatan PagZezedolnych umiarkowany

zwigzanych z
prowadzeniem, zlecaniem
i nadzorem nad realizacjg
zadan z zakresu
zamdwien publicznych

pracownikow

- uczestnictwo
pracownikéw w
szkoleniach

- jasne zasady zlecania
realizacji zadan z zakresu
przygotowywania zadan
zwigzanych z
postepowaniem
przetargowym

- nadzér nad
pozyskiwaniem Srodkow
finansowych z zewnatrz

- monitoring i aktualizacja
rejestru zamdwien publ.




IX. Sprawy z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami

Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany

poziom ryzyka

- uczestnictwo
pracownikéw w
szkoleniach

1% Podejmowanie dziatan
zwigzanych z gospodarkg
nieruchomosciami umiarkowany
- biezgca aktualizacja
planéw finansowych

- biezace przeglady oraz
naprawy

X. Sprawy z zakresu zapewnienie bezpieczenstwa i prawidlowego
funkcjonowania Muzeum w zwiazku z sytuacja nadzwyczajng — pandemia
COVID-19

Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany
poziom ryzyka
1. Zapewnienie wtasciwego - biezgce monitorowanie
funkcjonowania Muzeum sytuacji
w zwigzku z sytuacjg epidemiologicznej umiarkowany
nadzwyczajng — pandemia,
COVID-19 - biezgce $ledzenie
zmian legislacyjnych i
komunikatow Gtéwnego
Inspektora Sanitarnego
- wdrozenie procedur i
kontrola ich
przestrzegania przez
pracownikéw
- funkcjonowanie
jasnego systemu
zastepstw
poszczegdblnych
pracownikéw
2. Zapewnienie - biezace $Sledzenie
bezpieczenstwa zmian legislacyjnych i
pracownikom i osobom komunikatow Gtéwnego | umiarkowany
korzystajacym z ustug Inspektora Sanitarnego
Muzeum w zwigzku z
pandemig COVID-19 - wdrozenie procedur
zwigzanych z
zabezpieczeniem
bezpieczenstwa
pracownikom i klientom




Muzeum

- zapewnienie
odpowiednich srodkéw
do dezynfekciji i ochrony
osobistej pracownikow
oraz klientéw Muzeum

Xl. Sprawy zwigzane z gromadzeniem i przechowywaniem doébr kultury,
prowadzeniem dziatalnosci statutowej oraz wspotpraca z instytucjami i
stowarzyszeniami o podobnych celach

wydawniczej

cieszacych sie
zainteresowaniem
czytelnikow

- atrakcyjna cena

- utrzymanie wysokiego
poziomu edytorskiego i
merytorycznego
publikacji

- szeroka promocja
dziatalno$ci wydawniczej

- pozyskiwanie
pozabudzetowych
Srodkéw finansowych na
wydawanie publikaciji

Lp. Cele i zadania Dziatania Akceptowany
poziom ryzyka
1. Systematyczne - dostosowywanie
uzupetnianie zbioréw planéw finansowych do
muzeum potrzeb muzeum umiarkowany
- poszukiwanie zbioréw
na rynkach
antykwarycznych
2. Prowadzenie dziatalnosci | - dostosowywanie oferty
oswiatowej lekcji do potrzeb
odbiorcow umiarkowany
- doksztafcanie sie
pracownikéw
merytorycznych
3. Prowadzenie dziatalnosci | - podejmowanie tematow

umiarkowany

MUZEUM REGIONALNE
W JAROCINIE

Park 3, 63-200 Jarocin
tel. (62) 747-34-49
NIP 617 10 08 879 REGON 001287876
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