Aneks nr 2 z dnia 23.01.2019 r.
do
Zarzadzenia Dyrektora Nr 14/2016
z dnia 28 grudnia 2016 roku
w sprawie zmiany Regulaminu kontroli zarzadczej i Instrukeji zarzadzania ryzykiem
w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice

Dziatajac na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego nadanego

uchwatg Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXII1/211/2016 z dnia 12 grudnia 2016 r. w sprawie zmiany statutu

Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice, w nawigzaniu do standardow kontroli zarzadczej w jednostkach sektora

finanséw publicznych stanowigcych zatacznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r.
(Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009 r.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

W Zarzadzeniu nr 14/2016 wprowadzam nast¢pujace zmiany:
1. §3 pkt 3. otrzymuje brzmienie:
Aktualizuje si¢ opis dokumentacji tworzacej system kontroli Zarzadczej w BPGK.
Zaktualizowany dokument stanowi zat. nr 3(3)* do Zarzadzenia.
2. Zatacznik nr 3(3) w nowej tresci zastgpuje zatgcznik wprowadzony w dniu 28 grudnia 2016 1. i
kolejne aktualizacje.

§2.

Pozostate zapisy Regulaminu kontroli zarzadczej pozostajg bez zmian.

DYR ML‘R

mgr Elibista Stapér

Zakaczniki:
1. Zewngtrzne i wewnetrzne akty prawne oraz procedury, regulujace system kontroli zarzadczej
w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice

* cyfra w nawiasie okre$la kolejng zaktualizowang wersje zalacznika



Zalacznik nr 3(3) do Z14/2016
Zewnetrzne i wewnetrzne akty prawne oraz procedury, regulujace system kontroli zarzadczej

w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice:

1. Srodowisko wewnetrzne:

Srodowisko wewnetrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy dotyczace
systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci obejmuja:
a) uczciwos$¢ i inne wartos$ci etyczne,

b) kompetencje zawodowe,

¢) struktur¢ organizacyjna,

d) identyfikacje zadan wrazliwych,
¢) powierzenie uprawnien.

W ramach standardu uczciwos¢ i inne wartosci etyczne jednostka dziala w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwosci pracownikow, ktore zapewniajg osiggnigcie celdw kontroli zarzadczej. Zasady
funkcjonowania Biblioteki okresla Regulamin Pracy BPGK, wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr
2/2019 z dnia 23 stycznia 2019 roku. Zasady wynagradzania okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow
BPGK wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 6/ 2012 z dnia 10 grudnia 2012 roku, ze zmianami
wprowadzonymi Z 10/2014, Z 9/2015, Z7/2016. Zasady $wiadczenia uslug normuje Regulamin korzystania ze
zbiorow i ustug Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 8/2015 z
dnia 9 pazdziernika 2015 r, zmieniony Aneksem nr 1 z dnia 20 kwietnia 2016 r. i Aneksem nr 2 z dnia 15 wrzesnia
2017 r.

Zatrudnieni pracownicy na wewngtrznych szkoleniach zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepisoOw prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzaja ich znajomos¢
sktadanym podpisem. Pracownicy maja §wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze wywolac nieetyczne zachowanie lub
dziatanie niezgodne z prawem. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania majg wpltyw na roczng oceng
pracownikow. W celu realizacji tego standardu wprowadzono zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 5/2010 z dnia 4
czerwca 2010 roku Kodeks Etyki Bibliotekarza i Pracownika Informacji przyjety 22 lutego 2005 r. przez Zarzad
Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich, dodatkowo przy Zarzadzeniu 14/2016

wprowadzono do stosowania kodeks etyki normujacy zachowanie wszystkich pracownikow, nie tylko bibliotekarzy.

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowane opisy stanowisk pracy,
wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 6/2016 z dnia 9 maja 2016r., w ktorych okresla si¢ potrzebny
poziom kompetencji, jakie powinien posiada¢ pracownik w ramach przypisanych zadan. W przydziatach czynno$ci
pracownicy sa zobowigzani do samoksztalcenia i udziatu w szkoleniach zapewniajacych odpowiedni poziom
kompetencji. Kierownik ds Merytorycznych prowadzi ewidencj¢ szkolen pracownikoéw merytorycznych, a Dyrektor
pracownikow administracji, dbajac aby tematyka szkolen byta adekwatna do potrzeb na poszczegolnych
stanowiskach. W regulaminie wynagradzania (Zarzadzenie Dyrektora BPGK nr 7/2016 z dnia 17 maja 2016 r.)
opracowano wymagania kompetencyjne bibliotekarzy niezbedne do awansu na wyzsze stanowisko. Opisy stanowisk
sg takze narzgdziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w zwigzku z zapewnieniem wyboru najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naboru pracownikdéw okreslono w Zarzadzeniu Dyrektora BPGK nr
12/2016 z dnia 15 listopada 2016r. Pracownicy podlegaja corocznej ocenie pod wzglgdem kompetencji i jakoS$ci
pracy. Regulamin okresowych ocen pracowniczych wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 10/2016 z
dnia 14.11.2016r.

Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest poprzez opracowany schemat

organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora BPGK nr 6/2016 z dnia 9 maja 2016 r. w



sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego, oraz przydziaty czynnosci i powierzenia odpowiedzialnosci,
ktdre otrzymujg pracownicy. Struktura organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do
zmieniajacych si¢ warunkow dziatania.

Zadania, przy wykonywaniu ktorych pracownicy mogg by¢ szczegdlnie narazeni na wptywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej traktowane sg jako zadania wrazliwe i podlegaja statej, biezacej analizie. Dyrektor
ustanawia odpowiednie procedury w zakresie Srodkow zaradczych. Zadania te podlegaja aktualizacji na biezaco w
przypadku zidentyfikowania czynnikow sprzyjajacych wystapieniu szkodliwych wptywow. Obecnie do takich zadan
zalicza si¢ gospodarka kasowa, pobieranie gotowki z bankomatu, internetowe przelewy srodkéw z rachunku
bankowego, zamowienia publiczne, postgpowanie z czytelnikami, ktérzy nie zwrocili ksigzek w terminie i sa
zobowiazani do uiszczenia oplat. Sposob postgpowania w przypadku zadan wrazliwych okreslono w procedurach:
Instrukcja kasowa wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora nr 8/2006 z dnia 29 grudnia 2008 r, Zarzadzenie
Dyrektora BPGK nr 7/2017 z dnia 4 maja 2017 r. w sprawie wykorzystania w Bibliotece Systemu Bankowosci
Internetowej iPKO Biznes, Zarzadzenie Dyrektora BPGK nr 15/2016 z dnia 28 grudnia 2016 roku w sprawie
postepowania przy dokonywaniu zakupdéw (dostaw, ustug i robot budowlanych) przy wykorzystaniu srodkoéw
publicznych, Zarzadzenie nr 8/2016 w sprawie powotania Komisji ds. windykacji zbioréw i naleznosci Biblioteki
oraz ustalenia regulaminu jej dziatania. Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w
Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 10/2011 z dnia 22
listopada 2011 r, ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniami Dyrektora BPGK nr Z3/2014 z dnia 27.02.2014 r,
75/2015 z dnia 22.06.2015 r, Z11/2016 z dnia 14.11.2016 r. oraz Z8/2018 z dn.25.05.2018 r. okresla sposob
postepowania z przetwarzanymi danymi osobowymi.

Poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest odpowiedni w
stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiazanego. Powierzenie uprawnien i
odpowiedzialnos$ci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na podstawie aktualnych przepisow prawa i
aktow wewnetrznych ustalanych przez Dyrektora i podpisane jest przez pracownika. b
Inne uregulowania dotyczace wlasciwej organizacji Srodowiska wewnetrznego:

- Instrukcja ogolna bezpieczenstwa i higieny pracy wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 4/2007 z dnia
15 marca 2007 r., ze zmiang wprowadzonga Aneksem nr 1 z dnia 15.10.2008 r.

- Instrukcje bezpiecznej obstugi urzadzen uzytkowanych w Bibliotece wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektora
BPGK nr 16/2005 z dnia 21 grudnia 2005 r.

- Instrukcje bezpieczenstwa pozarowego wprowadzone Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 6/2008 z dnia 28

kwietnia 2008 r. i Zarzadzeniem 8/2017 z dnia 6 marca 2017 r.

2. Cele, strategia i zarzadzanie ryzykiem
Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:
a) okreslanie celéw 1 monitorowanie realizacji zadan
b) identyfikacja ryzyka
¢) analiza ryzyka
d) reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze

Misja i wizja oraz cele Biblioteki zostaly okreslone w Regulaminie organizacyjnym, a podstawowe
zadania s3 wymienione i w Statucie Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice nadanym uchwala Nr XXIII/211/2016
Rady Miejskiej w Kozienicach z dnia 12.12.2016 r. i w Regulaminie organizacyjnym. Kierownik ds.
Merytorycznych ustala roczny plan dzialalno$ci merytorycznej w celu realizacji zadan statutowych, bibliotekarze
corocznie planuja dziatania kulturalne, promujace czytelnictwo, oraz rozw6j nowych technologii informacyjnych,

instruktor planuje zadania realizowane w ramach wypetniania funkcji biblioteki powiatowej, Specjalista ds



organizacyjno — administracyjnych odpowiada za plan zakupdw, remontow i inwestycji. Dyrektor z Glownym
Ksiggowym opracowuja plan finansowy Biblioteki gminnej i Biblioteki powiatowej, dbajac o wlasciwe
zabezpieczenie finansowe natozonych i zaplanowanych zadan. Wszystkie plany zatwierdza zarzgdzeniem na
poczatku roku Dyrektor i egzekwuje ich realizacje. Bibliotekarze co miesiagc przedkladajg Kierownikowi ds.
merytorycznych informacje o realizacji zadan. Po analizie dokonan, Kierownik wnioskuje do Dyrektora w sprawie
wysokoS$ci premii miesi¢cznej oraz nagrody roczne;j.

Procedury kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice zostaly wprowadzone zarzadzeniem
Dyrektora BPGK nr 5/2010 z dnia 4 czerwca 2010 r, oraz Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 12/2010 z dnia 29
grudnia 2010, ze zmianami wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 14/2016 z dnia 28.12.2016 .,
aneksem nr 1 z dnia 5 stycznia 2018 r. i aneksem nr 2 z 23 stycznia 2019 r.

W celu identyfikacji ryzyka sporzadzono arkusz ryzyk analizujac ryzyko finansowe, zasobow ludzkich,
dziatalnosci 1 zewnetrzne odnoszac si¢ do realizowanych zadan. W arkuszu okre§lono prawdopodobienstwo
ziszczenia si¢ ryzyka oraz jego przewidywane skutki dla realizacji zadan, okreslono tez sposob postepowania
wobec ryzyka (tolerowanie, przeniesienie ryzyka, przeciwdziatanie i zaniechanie dziatania). Arkusz ryzyk jest
aktualizowany stosownie do potrzeb, w przypadku zmiany istotnych warunkow wewnatrz i w otoczeniu Biblioteki.
3. CzynnoSci i mechanizmy kontrolne

Standardy dotyczace mechanizméw kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli finansowe;j

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

¢) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych

d) podziat obowigzkow

e) weryfikacje

f) nadzor

g) rejestrowanie odstepstw

h) cigglos¢ dziatalnosci

i) ochrona zasobow

System kontroli finansowej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowigzkow i jest
rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest tatwo dostepna dla pracownikow, ktdérym te informacje sa
niezbedne.

Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z pozyskiwaniem i
wydatkowaniem $rodkow publicznych maja swoje odzwierciedlenie w dokumentacji. Dokumentacja jest
kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego
poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia sa
bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami
wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci i instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych. Postgpowanie okres§la Zarzadzenie Dyrektora BPGK nr 8/2006 z dnia 29 grudnia 2006 roku
(ze zmiang wprowadzong Zarzadzeniem nr 14/2015 z dnia 28.12.2015 r., Zarzadzeniem nr 14/2017 z dnia
28.12.2017r oraz Zarzadzeniem nr 13/2018 z dnia 31.12.2018r.) w sprawie Polityki rachunkowosci, zaktadowego
planu kont, zasad kontroli finansowej, instrukcji obiegu i kontroli dowodéw finansowo ksiggowych Biblioteki
Publicznej Gminy Kozienice. W szczegolnosci:

-wszelkie wydatki oparte s o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami
prawa oraz ze szczegétowymi unormowaniami dotyczacymi poszczegdlnych zadan,

-przedsigwzi¢cia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami,



-zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaty uzyskane z systemow ksiggowania, ktore zapewniaja
odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

-poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami lub dowodami
ksiggowymi;

-wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego w zakresie prawa
konkurencji, pomocy publicznej, zamowien publicznych, ochrony $rodowiska;

-monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

-ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidlowy 1 terminowy;

-oryginaty dokumentéw poswiadczajacych wydatki sa dostgpne przez okres co najmniej 5 lat od daty realizacji;
Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed ich realizacja, wszelkie
operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych, a nastepnie
po ich dokonaniu akceptuje do zaksiggowania. W przypadku nicobecnosci Dyrektora wyznaczona jest osoba
zastepujaca Dyrektora.

Podzial obowiazkow polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkoéw
publicznych, sa rozdzielone pomi¢dzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowiazkow i odpowiedzialno$ci Gtownego
Ksiegowego, okreslonych w przepisach prawa. Podziat obowigzkoéw przedstawiajg opisy stanowisk. Ponadto
ustalono system zastepstw w przypadku nieobecnosci pracownika.

Weryfikacje operacji finansowych, gospodarczych i innych istotnych zdarzen sa dokonywane przed i po realizacji,
np.: wielko$§¢ dostawy jest porownywana z zamdéwieniem; dane dotyczace dostawy uwidocznione na fakturze
porownywane s3 z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan zbiorow i majatku weryfikowany jest poprzez
inwentaryzacje, zuzycie energii poprzez sprawdzenie zuzycia ze stanem urzadzen pomiarowych.

Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktorego celem jest upewnienie si¢, iz zadania wynikajace z
przyjetego systemu kontroli finansowej sg nalezycie realizowane. Wtasciwy nadzor obejmuje w szczegdlnosci:
jasne komunikowanie obowiazkow, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu z pracownikow i systematyczng oceng ich
pracy w niezbednym zakresie - elementem pomocniczym jest opis stanowisk; zatwierdzanie wynikéw pracy w
decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami (sprawozdania
ze zrealizowanych zadan i statystyczne).

Wprowadzenie odpowiednich procedur nie dopuszcza do powstawania odstepstw, a w nieprzewidzianych
sytuacjach gwarantuje, iz przypadki odstepstw od procedur bedg dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz
uzgodnione z Dyrektorem lub Kierownikiem ds. Merytorycznych, ewentualnie z Gloéwnym Ksiggowym.

Na biezaco podejmowane sg dzialania majace na celu utrzymanie, w kazdym czasie i okoliczno$ciach, ciaglosci
dzialalnos$ci, w szczegolnosci operacji finansowych i gospodarczych. Dzialaniami takimi sa biezaca kontrola
operacji finansowych, a ponadto monitoring realizacji zadan i oceny ryzyka.

Potrzeba ochrony zasobow powoduje, ze dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych
Biblioteki majg wytacznie upowaznione osoby. Kwestie te normuje:

- Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, przeprowadzania rozliczania inwentaryzacji majatku
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 12/2005 z dnia 7 grudnia 2005 roku, ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem 10/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r.,

- Instrukcja w sprawie ochrony mienia Biblioteki, przyporzadkowania pracownikom opieki nad §rodkami trwatymi i
wyposazeniem w placowkach oraz postepowania z kluczami wprowadzona zarzadzeniem nr 10/2015 Dyrektora

BPGK z dnia 10 listopada 2015 roku,



- procedura postgpowania przy dokonywaniu zakupoéw (dostaw, ustug i robot budowlanych) — przy wykorzystaniu
srodkow publicznych Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr
15/2016 z dnia 28 grudnia 2016 roku,

- Zarzadzenie Dyrektora BPGK nr 7/2017 z dnia 4 maja 2017 r. w sprawie wykorzystania w Bibliotece systemu
bankowosci internetowej iPKO Biznes,

- Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice
wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 10/2011 z dnia 22 listopada 2011 r, ze zmianami wprowadzonymi
Zarzadzeniami Dyrektora BPGK nr Z3/2014 z dnia 27.02.2014 r, Z5/2015 z dnia 22.06.2015 ., Z11/2016 z dnia
14.11.2016 r. oraz Z8?2018 z dn. 25.05.2018 r.

- Zarzadzenie Dyrektora nr 9/2013 w sprawie ewidencji 1 wypozyczania materialow bibliotecznych

- Zarzadzenie Dyrektora BPGK nr 5/2013 z dnia 28.08.2013 w sprawie wprowadzenia do stosowania w BPGK
systemu bibliotecznego KOHA,

Standardy dotyczace mechanizméw kontroli systemow informatycznych to:

a) Kontrola dostgpu

b) Kontrola oprogramowania systemowego;

¢) Kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach;

d) Podzial obowigzkow;

e) Ciaglo$¢ dziatalnosci;

f) Kontrole aplikacyjne.

Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i instrukcje obstugi stosowanego
oprogramowania. Opis stosowanych systemow informatycznych, i zasady ich wykorzystywania, zabezpieczenia, i
tworzenia kopii zapasowych baz danych okreslaja:

- Instrukcja w sprawie bezpieczenstwa systemow informatycznych wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr
13/2011 z dnia 27 grudnia 2011 r,

- Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym KOHA i Instrukcja zarzadzania pozostatymi systemami
informatycznymi w BPGK wprowadzona, badz aktualizowana Zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 11/2016 z dnia
14 listopada 2016 r. i Zarzadzeniem nr 8/2018 z dnia 25.05.2018 r.

W ramach podziatu obowigzkoéw dotyczacych funkcjonowania systemow informatycznych ustalono administratora
systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie poszczegdlnych programow.

W celu zapewnienia ciaglosci pracy oprogramowania wykonywane sa kopie oprogramowania oraz baz danych.
Oprogramowanie stosowane w Bibliotece spelnia standardy kontroli tworzenia i zmian w aplikacjach oraz kontroli
aplikacyjne;.

4. informacja i komunikacja,

Pracownicy otrzymuja informacj¢ przed i podczas realizowania swoich zadan. Ponadto w miar¢ potrzeb (przewaznie
kwartalnie) sg organizowane szkolenia i narady. Wszystkie akty prawa wewngtrznego Biblioteki sg udostgpnione w
funkcji dysku w chmurze, do ktérego pracownicy posiadajg dostep zabezpieczony loginem i hastem. Za publikacje
informacji odpowiada dyrektor. Do kontaktow wewnetrznych migdzy pracownikami stuzg potaczenia telefoniczne i
system poczty elektronicznej. Wszystkie placowki biblioteczne posiadaja komputery, na ktorych zainstalowano
poczte elektroniczng i dostep do internetu. Do informacji o Bibliotece stuzy strona internetowa i Biuletyn Informacji
Publicznej (BIP). Zasady ich funkcjonowania zostaly okreslone w stosownych regulaminach wprowadzonych do
stosowania Zarzadzeniem Dyrektora PBGK nr 2/2017 z dnia 2 stycznia 2017 r. System wlasciwej komunikacji
wewnatrz biblioteki utatwiaja procedury obiegu dokumentdw i sposobu zalatwiania spraw okreslone w Instrukcji
kancelaryjnej i rzeczowym wykazie akt Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice, wprowadzone Zarzadzeniem

Dyrektora BPGK nr 9/2016 z dnia 10 pazdziernika 2016 r.



Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby informacje te byty:

a) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie),

b) rzetelne,

c) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegdty, stosownie do oczekiwan odbiorcy danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

e) zrozumiate dla odbiorcoéw informacji.

W Bibliotece tak zorganizowano system komunikacji wewnetrznej, aby kazdy pracownik mogt zrozumie¢ cele
systemu kontroli zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania a takze swoja rolg i odpowiedzialno$¢ w tym systemie. W
ramach komunikacji zewnetrznej, przekazuje si¢ informacje zarowno w formie pisemne;j jak i ustnej z
zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej i zrozumialej formie, z wykorzystaniem nowoczesnych metod w tym
poczty elektronicznej, dysku w chmurze, informacji on-line poprzez strong internetowa www.biblioteka-
kozienice.net.pl oraz poprzez serwis BIP. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkow,
by zadng z 0sob przekazujacych informacje o niewtasciwym postepowaniu lub obejsciu procedur kontroli
zarzadczej, nie spotkato negatywne traktowanie.

5. monitoring i ocena.

W Bibliotece stale monitoruje si¢ funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej oraz jego poszczegolnych
elementow, a takze biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

Osoby sprawujace kontrole zarzadcza zobowigzane sa do przekazywania wszelkich informacji, ktore moga wptywac
na oceng dziatania kontroli, w szczegdlnosci:

- roznic inwentaryzacyjnych,

- wykrytych oszustw 1 manipulacji,

- uwag zewnetrznych organdéw nadzoru lub kontroli,

- skarg pracownikow, czytelnikow, oferentow i dostawcow.

Kazdy pracownik ma mozliwos$¢ zgtaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii
dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji, co zostato okreslone w procedurach kontroli zarzadczej w Bibliotece
Publicznej Gminy Kozienice wprowadzonych zarzadzeniem Dyrektora BPGK nr 5/2010 z dnia 4 czerwca 2010 .
aktualizowanych Zarzadzeniem Dyrektora nr 14/2016 z dnia 28.12.2016 1.

Kazdy pracownik Biblioteki dokonuje raz w roku (listopad) samooceny systemu kontroli zarzadczej, wg wzoru
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 5/2010 z dnia 4 czerwca 2010 r. Kazdy pracownik ma prawo zglaszaé postulaty
majace na celu usprawnienie kontroli zarzadczej. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowe;j
istnieja potencjalne niedoskonato$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidtowosci podlegaja ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji .

Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

-ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych aktow prawnych i procedur
wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia srodkow, realizacji wydatkoéw i gospodarowania
mieniem,

-wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia nieprawidtowosci,

-podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania powstawaniu ich w
przysztosci,

-doprowadzenie do zgodnos$ci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa lokalnego,
wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami. Dyrektor BPGK biorac pod uwage monitoring realizacji celow i zadan,
wyniki samooceny kontroli zarzadczej, wyniki kontroli wewnetrznych i zewngtrznych oraz proces zarzadzania
ryzykiem wydaje i publikuje na BIP o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Bibliotece w terminie do

31stycznia za rok ubiegly.


http://www.biblioteka-kozienice.net.pl/
http://www.biblioteka-kozienice.net.pl/

Akty wyzszego rzedu normujace funkcjonowanie Biblioteki

- ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 574)

- ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.
U. 22017 r., poz. 862)

- ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity, Dz. U. z 2019 r, poz. 506),

-Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2018, poz. 395)

- Art. 54 ustawy z dnia z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz.
2077)

-Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tekst
jednolity Dz. U. 22018 r. poz. )1458

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 roku w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (tekst jednolity Dz.U. 2014, poz. 1773),

- zatgcznik do komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dn. 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia
30.12.2009 r.) okreslajacy standardy kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych.
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