o

INFORMACJA wi” Lif]
w sprawie kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Easin za rok 2020.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszezgdny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (Dz. U. z 2016, poz. 1870 ze zm.).
Ustalajgc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Bibliotece Publicznej
Miasta i Gminy Lasin oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia
30 grudnia 2009 r.). oraz Zarzadzenie nr 1/2010 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy
Lasin z dnia 20 sierpnia 2010 r.
W Zarzadzeniu Nr 1/2010 w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej zostaty
okreslone migdzy innymi standardy. Okreslone one zostaly w pieciu grupach odpowiadajacych
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:
A _srodowisko wewnetrzne,
B. cele i zarzadzanie ryzykiem,
C.mechanizmy kontroli,
D.informacja i komunikacja,
E. monitorowanie 1 ocena.
A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.
Zasady etyczne dla pracownikéw Biblioteki Publicznej okresla Kodeks Etyki Bibliotekarza, ktory
jest znany pracownikom.

2.Kompetencje zawodowe.
Pracownicy biblioteki posiadaja odpowiednie wyksztalcenia do zajmowanych stanowisk oraz
wiedzg , dos$wiadczenie i umiejgtnosci umozliwiajace skuteczne realizowanie powierzonych
obowigzkéw 1 zadaf. Bibliotekarze podnosza swoje kwalifikacje poprzez udziat w réznych
szkoleniach, konferencjach, spotkaniach. Samoksztalcenie odbywa sie poprzez $ledzenie
bibliotecznych portali internetowych oraz czytanie czasopism fachowych.

3. Struktura organizacyjna.
Struktura organizacyjna Biblioteki zostala zawarta w statucie i zarzadzeniu Dyrektora Biblioteki,
ktére regulujg podziat zadan i obowigzkéw i kompetencji na poszczegélnch stanowiskach.

4. Delegowanie uprawnien.
Powierzenie obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej. Poszczeg6lni pracownicy posiadaja
imienne zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki i uprawnienia. Powierzone uprawnienia i
obowigzki dokonywane sg wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1. Misja jednostki.
Misjg biblioteki jest skuteczna i terminowa realizacja zadan statutowych na podstawie i w zakresie
obowigzujgcego prawa. Po wprowadzeniu systemu bibliotecznego MAK+ na koniec roku 74 %
ksiggozbioru zostalo wprowadzonego do bazy danych. Podjeto wiele zadan edukacyjnch w celu
promowania i rozwoju czytelnictwa dzieci, mtodziezy i dorostych.

2. Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cele 1 zadania biblioteki okreslane sg w formie pisemne;j:

— plan dziatalnosci,

— sprawozdania z dziatalnos$ci..
Do gléwnych zadan biblioteki zaliczamy:

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

— upowszechnianie wiedzy i rozw(j czytelnictwa dzieci, mlodziezy i dorostych.




— corocznie sporzgdzany jest plan dziatalnosci dostosowanych do mozliwosci realizacji pod
wzgledem posiadanych zasobéw i zmieniajacych si¢ warunkéw funkcjonowania oraz
sposobu finansowania .

3. Mierniki.

Miernikami sg kwoty pozyskane na okreélone zadania, ktére sg opisane w sprawozdaniu z
realizacji celow i zadan biblioteki.

Monitoruje si¢ stan realizacji zadan, w tym przygotowanie i realizacja projektéw finansowanych
przez MKiDN lub innych Zrodet.

Dokonuje si¢ kontroli: wstgpnych przed wykonaniem okreslonych czynnos$ci, biezacych w trakcie
realizacji zadania oraz weryfikacji.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celéw 1 zadan nastepuje poprzez kontrole wstepng, biezaca oraz
nastepna. Kontrol¢ wewnetrzng przeprowadza dyrektor biblioteki, poprzez wydawanie zarzadzen,
wytycznych, oraz biezaca kontrole prowadzonych statystyk i dokumentow.

C. Mechanizmy kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dziatania majace na celu ograniczenie ryzyk. W ich sklad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewnetrznych. W ramach tego systemu w Bibliotece Publicznej dziataja: procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje i wytyczne.
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Dokumenty dotyczace kontroli zrzadczej znajdujg sie w siedzibie Biblioteki Publicznej Miasta i
Gminy Lasin.

2. Nadzor systemu kontroli zarzadczej.
Nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej 1 skutecznej realizacji prowadzi
Dyrektor Biblioteki.

3.Ciaglos¢ dzialalno§ci.
Do utrzymania ciagglosci dziatalnosci biblioteki stuzy wiasciwe rozdzielanie zadan, powierzonych
czynnosci , zastepstw, naboru na wolne stanowiska. Na cigglo$¢ jednostki ma réwniez wplyw
realizacja zadan wynikajaca ze statutu oraz biezace monitorowanie obszaréw ryzyka.

4. Ochrona zasobow.
Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja wylgcznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sa niezbgdne ograniczenia w formie hasel do komputeréw oraz haset
do programow niezbe¢dnych podczas pracy. Za ochrong zasobéw odpowiedzialny jest Dyrektor
Biblioteki, ktéry zapewnia ochrone zasobow:
- ludzkich:
a) przed utrata zdrowia, Zycia stosuje si¢ przepisy BHP i p.poz,
b) przed konfliktem intereséw unika si¢ sytuacji, ktére moglyby doprowadzi¢ do takiego stanu
IZeCzy.
- rzeczowych przed kradzieza, zamiang, uszkodzeniem- wykupiona roczna polisa
ubezpieczeniowa.

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.
W Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Lasin istnieja nastepujgce mechanizmy kontroli:
- rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji  finansowych,
- wszystkie operacje finansowe zatwierdzane sg przez Dyrektora w porozumieniu z giéwna
ksiegows.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych, opisane zostalty w Zarzadzeniu Nr 9/2018
Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin z dnia 23 maja 2018 r. w sprawie
RODO. Administatorem danych jest dyrektor biblioteki ,a inspektorem danych osobowych jest
pani Marita Klonowska. Przed utrata, zniszczeniem, zmiang, nieuprawnionym dostepem, kradzieza



stosuje si¢ programy antywirusowe, wykonuje sie kopie bezpieczenstwa, dostepy zabezpiecza sie
indywidualnymi hastami.

D. Informacja i Komunikacja

1. Biezaca informacja
Dyrektor i pracownicy Biblioteki Publicznej w Lasinie majg zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeplyw
informacji 1 ich wlasciwe zrozumienie wewnatrz jednostki. Stosuje sie zasady opisane w Instrukcji
Kancelaryjnej.

2. Komunikacja wewng¢trzna.
System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki w kierunkach
przetozony-pracownicy, pracownicy- przetozony.

3. Komunikacja zewnetrzna.
W ramach komunikacji zewngtrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewngtrznym, a w tym i lokalnej spotecznosci w zakresie realizowanych zadan oraz
osiagnietych celow Biblioteka stosuje: strona internetowa biblioteki, Facebook, sprawozdania GUS,
sprawozdania Ksigznica Kopemikanska.
E. Monitorowanie i ocena
Dyrektor Biblioteki Publicznej dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujgcego w
jednostce dokonywa¢ w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajgce sie problemy rozwigzuje sie
na biezaco.

Lasin, 21.01.2021 r. Informacje sporzadzita:

DYREKTOR BIBLIOTEKI

Toubone Aot
mgr Barbara Kosior



