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Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaly opracowane na ngodstawie ustawy z dnia /
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz w oparciu o standardy \\/
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra

Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84)

Kontrolg zarzadcza w Bibliotece Publiczne] Miasta i Gminy fasin stanowi ogdt dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob efektywny, oszczedny i
terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania i realizacji zadan; w tym w szczegdlnosci
oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

5) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji dla zapewnienia osobom
zarzadzajacym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich
obowiazkéw oraz skutecznej komunikacji zewngtrznej;

6) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobiefstwa osiggnigcia celow 1

realizac]i zadan.

System kontroli zarzadczej zbudowany jest z pigciu obszarow:
A) $rodowisko wewnetrzne;

B) cele i zarzadzanie ryzykiem;

C) mechanizmy kontroli;

D)informacja i komunikacja;

E) monitorowanie i ocena.

A) Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin okresla Kodeks Etyki
Bibliotekarza, z ktérym sie zapoznali i zobowiazali do jego przestrzegania.

2. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin posiadajg niezbedng wiedzg,



do$wiadczenie i umiejetnosci, ktére umozliwiaja skutecznie realizowaé zadania powierzone
zakresem czynnosci i obowiazkéw. Realizacje standardu stanowi regulamin pracy, wynagradzania
pracownikéw oraz zakres czynnoéci, obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika.
Dyrektor Biblioteki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kierujg sig
osobista i zawodowa uczciwoscia. Dyrektor poprzez przykiad i codzienne decyzje wspiera i
promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwosé pracownikow.
3. Struktura organizacyjna.
Struktura organizacyjna Biblioteki ujeta zostata w statucie i zarzadzeniu Dyrektora Biblioteki,
ktére reguluje podziat zadan, kompetencji, a takze zadania na poszczegélnych stanowiskach pracy.
4. Delegowanie uprawnien.
Kazdemu pracownik zostal zapoznany z zakresem jego obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci. Przy powierzaniu uprawnien poszczegélnym pracownikom stosuje si¢ zasade
pisemnosci. Delegowane uprawienia potwierdzone sg podpisem pracownika.
B) Cele i zarzadzanie ryzykiem.
1. Misja jednostki
Misja biblioteki jest realizowanie zadaf statutowych. Pracownicy biblioteki regularnie wymieniaj
sie informacjami, w celu sprawniejszej obstugi interesantow.
2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Cele 1 zadania biblioteki okreslane sg w formie pisemnej:

— plan dziatalnosci

— sprawozdania z dziatalnosci.
Do gléwnych zadan biblioteki zaliczamy:

— zaspokajanie potrzeb o§wiatowych, kulturalnych i informacyjnych mieszkancéw gminy

— upowszechniania wiedzy 1 rozwoju kultury.
3. Mierniki
Miernikami sg kwoty pozyskane na okreslone cele. Sprawozdania z realizacji celéw i zadan
biblioteki znajduja sie w sprawozdaniu z dziatalnodci Biblioteki.
4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.
Do oceny realizacji celéw stosuje si¢ analiz¢ wstgpng, biezacg 1 nastepna. Srodkami
zapobiegawczymi sa kontrole z zewnatrz, a reakcjg na ryzyko protokoty z kontroli. Dyrektor
Biblioteki w momencie pojawienia si¢ zagrozenia stosuje srodki naprawcze.
C) Mechanizmy kontroli.
Sa to dziatania majace na celu ograniczenie ryzyka. W ich skiad wchodza przepisy prawa,
wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach wewnetrznych 1 uchwatach.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Wszelka dokumentacja znajduje sie w siedzibie Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin.



2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.

Nadz6r nad wykonaniem celow i zadan pelni dyrektor biblioteki.

3. Ciaglo$¢ dzialalnoSei.

Do utrzymania ciaglosci dzialalnosci biblioteki stuzy wiasciwe rozdzielenie zadan, zakresow

czynnosci, zastepstw, nabory na wolne stanowiska. Na ciaglos¢ jednostki ma wplyw rowniez

realizacja zadan wynikajaca ze statutu oraz biezace monitorowanie obszarow ryzyka.

4. Ochrona zasobow

Ochrona zasobdéw obowigzuje wszystkich pracownikéw. Dostgp do zasobow finansowych,

materialnych i informatycznych maja wylacznie uprawnione osoby. Za ochrong zasobow

odpowiedzialne sa osoby zarzadzajace.

5. Szczegoélowe mechanizmy kontroli detyczace operacji finansowych i gospodarczych.
Mechanizmy kontroli w Bibliotece Publicznej Miasta i gminy fLasin:

- rejestrowanie i peine dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i d\gospodarczych

- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sa przez Dyrektora

6. Mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

Zasady bezpieczenstwa zasobdw informatycznych przetwarzanych w systemach informatycznych,

zarzadzania sprzetem komputerowym, postugiwania si¢ nosnikami informacji oraz nadzorowania

faksow, drukarek i kopiarek — w opracowaniu.

D) Informacja i komunikacja.

1. Biezgca informacja.

Zaréwno osoby zarzgdzajace jak i pracownicy Biblioteki Miasta i Gminy Lasin maja dostgp do

informacji niezbednych do wykonywania swoich obowigzkow.

2. Komunikacja wewnetrzna.

System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, w

kierunkach przetozony-pracownik, pracownik-przelozony.

3. Komunikacja zewngtrzna

Wymiana z podmiotami zewnetrznymi opiera si¢ na ewidencji korespondencji wychodzgcej 1

przychodzace).

E) Monitorowanie i ocena
Dyrektor Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin dgzy do tego, aby ocena systemu kontroli
funkcjonujaca w jednostce dokonywana byla w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace sie

problemu\y rozwigzywane sa na biezaco.
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