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w sprawie kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Lasin za rok 2024

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogdl dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy - art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. 2022, poz.1634 z p6Zniejszymi zmianami)

Ustalajagc procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Bibliotece
Publicznej Miasta i Gminy ¥.asin oparto si¢ na komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz.Urz. MF nr 15, poz.84 z dnia 30 grudnia 2009r.) oraz zarzadzeniu nr 1/2010
Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin z dnia 20 sierpnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Easin.
W tym zarzadzeniu zostaly okreslone m.in. standardy. Okres$lone one zostaly w pieciu grupach
odpowiadajacych poszczegblnym elementom kontroli zarzadcze;j.

a) srodowisko wewnetrzne

b) cele i zarzadzanie ryzykiem

¢) mechanizmy kontroli

d) informacja i komunikacja

€) monitorowanie i ocena

Ad. gj_érodowisko wewnetrzne

1.Przestrzeganie wartosci etycznych,

Zasady etyczne dla pracownikéw Biblioteki Publicznej okresla Kodeks Etyki Bibliotekarza, ktéry
jest znany pracownikom.

2.Kompetencje zawodowe.

Pracownicy biblioteki posiadajg odpowiednie wyksztatcenie do zajmowanych stanowisk oraz
wiedzg, doswiadczenie i umiejetnosci umozliwiajace skuteczne realizowanie powierzonych
obowigzkéw i zadan. Bibliotekarze podnoszg swoje kwalifikacje poprzez udzial w roznych
szkoleniach, konferencjach, spotkaniach réwniez on-line. Samoksztatcenie odbywa si¢ poprzez
sledzenie bibliotecznych portali internetowych oraz czytanie fachowych czasopism .

3.Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna biblioteki jest zawarta w Statucie i zarzadzeniu Dyrektora Biblioteki,
ktore reguluja podzial zadan, obowigzkéw i kompetencji na poszczeg6lnych stanowiskach.
4.Delegowanie uprawnien.

Powierzenie obowiazkéw dokonywane jest w formie pisemnej. Poszczegélni pracownicy
posiadajg imienne zakresy czynnosci regulujagce ich obowigzki i uprawnienia. Powierzone
obowigzki i uprawnienia dokonywane sa wylacznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki.

Ad. b) Cele i zarzadzanie ryzykiem.

1.Misja jednostki.

Misjg biblioteki jest skuteczna i terminowa realizacja zadan statutowych na podstawie i w
zakresie obowigzujacego prawa. Po wprowadzeniu systemu bibliotecznego MAK+ 100%
ksiggozbioru jest wprowadzonego do bazy danych. Podejmuje sie wiele zadan edukacyjnych w
celu promowania i rozwoju czytelnictwa dzieci, mtodziez i dorostych.




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

Cele i zadania biblioteki okre$lane sg w formie pisemne;j:

-planu dziatalnos$ci

-sprawozdania z dziatalnosci

Do giéwnych zadan biblioteki zaliczamy:

- zaspokajanie potrzeb oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych mieszkancéw gminy;

- upowszechnianie wiedzy i rozwdj czytelnictwa dzieci, mtodziezy i dorostych;

- planowanie dzialan dostosowane do mozliwosci realizacji pod wzgledem posiadanych
zasobow i zmieniajacych si¢ warunkéw funkcjonowania oraz sposobu finansowania.

3. Mierniki.

Miernikami sg kwoty pozyskiwane na okreslone zadania, ktére sg opisane w sprawozdaniu z
realizacji celéw 1 zadan biblioteki.

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

Dokonuje si¢ kontroli: wstepnych przed wykonaniem okreslonych czynnosci, biezacych w
trakcie realizacji zadania oraz weryfikacji.

4. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz reakcja na ryzyko.

Ocena realizacji powyzszych celow i zadan nastepuje poprzez kontrole wstepna, biezaca oraz
nastgpna. Kontrol¢ wewnetrzng przeprowadza dyrektor biblioteki poprzez wydawanie zarzadzen,
wytycznych, oraz biezaca kontrole prowadzonych statystyk i dokumentow.

Ad. ¢) Mechanizmy Kontroli

Mechanizmy kontroli to wszystkie dzialania majgce na celu ograniczenie ryzyka. W ich skiad
wchodza przepisy prawa i wszystkie wewnetrzne uregulowania zawarte w zarzadzeniach
wewngtrznych. W ramach tego systemu w Bibliotece Publicznej dziataja: procedury wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje i wytyczne.

1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumenty dotyczace kontroli zarzadcze] znajduja si¢ w siedzibie Biblioteki Publicznej Miasta i
Gminy Lasin.

2.Nadzér systemu kontroli zarzadczej.

Nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektownej i skutecznej realizacji
prowadzi dyrektor biblioteki.

3.Ciaglos¢ dzialalnosci.

Do utrzymania ciagtosci dzialalnosci biblioteki stuzy wlasciwe rozdzielenie zadan, powierzonych
czynnosci, zastgpstw, naboru na wolne stanowiska. Na cigglo$¢ jednostki ma rowniez wplyw
realizacja zadan wynikajacych ze Statutu oraz biezace monitorowanie obszar6w ryzyka.
4.0chrona zasobéw.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informatycznych maja wylacznie osoby
upowaznione. Wprowadzone sa zabezpieczenia w formie haset do komputeréw i programéw
niezbednych podczas pracy. Za ochrone zasobow odpowiedzialny jest dyrektor biblioteki, ktory
zapewnia ochrong zasobow:

-ludzkich:

a) przed utrata zdrowia i Zycia- stosuje si¢ przepisy BHP i p.poz.

b) przed konfliktem intereséw — unika si¢ sytuacji, ktore mogtyby doprowadzi¢ do takiego stanu
TZeczy,



- rzeczowych- przed kradzieza, zamiana, uszkodzeniem — wykupiona jest roczna polisa
ubezpieczeniowa.

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

W Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Lasin funkcjonujg nast¢pujace mechanizmy kontroli:

- rzetelne 1 pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych,

- wszystkie operacje finansowe sg zatwierdzane przez dyrektora w porozumieniu z gléwna
ksiegowa.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych majg na celu  zapewnienie
bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych, okres$lone zostaly w Zarzadzeniu nr 9/2018
Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin z dnia 23 maja 2018r. w sprawie RODO.
Administratorem danych jest dyrektor biblioteki a inspektorem danych osobowych jest pani
Marita Klonowska. Przed utratg, zniszczeniem, zmiang , nieuprawnionym dostepem, kradzieza
stosuje si¢ programy antywirusowe, wykonuje si¢ kopie bezpieczenstwa, dostepy zabezpiecza si¢
indywidualnymi hastami.

7. Standardy Ochrony Maloletnich- w bibliotece obowigzujg Standardy Ochrony Matoletnich,
ktore wprowadzone zostaly Zarzadzeniem nr 9/2024 z dnia 10 maja 2024 roku p.o. Dyrektora
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Lasin w sprawie wprowadzenia standardéw ochrony
maloletnich przed krzywdzeniem. Standardy zamieszczone zostaly na stronie internetowej
biblioteki, ich graficzna forma jest wyeksponowana w sali gléwnej biblioteki. Ponadto dokument
»Standardy ochrony dzieci przed krzywdzeniem w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Lasin”
znajduje sie do wgladu u dyrektora biblioteki.

Ad. d) Informacja i komunikacja.

1. Biezaca informacja.

Dyrektor i pracownicy Biblioteki Publicznej w Lasinie maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw
informacji i ich wlasciwe zrozumienie wewngtrz jednostki. Stosuje si¢ zasady opisane w
Instrukeji Kancelaryjne;.

2. Komunikacja wewng¢trzna.

System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewngtrz jednostki w
kierunkach - przelozony-pracownicy, pracownicy-przelozony.

3. Komunikacja zewnetrzna.

W ramach komunikacji zewnetrznej, ktorej istota jest przekazywanie informacji wszelkim
podmiotom zewnetrznym, w tym lokalnej spoteczno$ci, w zakresie realizowanych zdan oraz
osiggnietych celow biblioteka wykorzystuje: strone internetowa, profil FB, sprawozdania GUS,
sprawozdania dla Ksigznicy Kopernikanskiej, sprawozdanie AFB (Analiza Funkcjonowania
Bibliotek).

Ad. e) Monitorowanie i ocena.

Dyrektor Biblioteki Publicznej dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego w
jednostce dokonywaé w sposéb ciagly 1 systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzuje
si¢ na biezaco.
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