Protokét z kontroli problemowej
w Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera

NK.1711.9.2016

PROTOKOL

z kontroli problemowej przeprowadzonej w okresie od 21 do 25 listopada 2016 r. przez
Panig Marte Grabczyriskg Kierownika Biura Nadzoru i Kontroli, dziatajacej na podstawie
upowaznienia Burmistrza Biatogardu Nr NK.1711.9.2016 z dnia 16 listopada 2016 r.

Podstawy prawne kontroli:

1.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938
i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238, 532, 1045,
1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854,1890 i 2150), zwana w dalszej
czesci protokotu ,,ustawg o finansach publicznych”,

Komunikat Ministra Finanséw nr 23 z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), zwany w dalszej
czesci protokotu ,,komunikatem MF”,

Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie poszczegdlnych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 11 marca 2011 r.), zwany w dalszej czesci protokotu
,komunikatem MF”,

Zarzadzenie Nr 7/2013 Burmistrza Biatogardu z dnia 31 stycznia 2013 r. w sprawie
zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie Biatogard, zwane w dalsze;j
czesci protokotu ,,zarzadzeniem Burmistrza”,

Zarzadzenie Nr 101/2015 Burmistrza Biatogardu z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych
Miasta Biatogard.

Jednostka kontrolowana: Biatogardzka Biblioteka Publiczna, ul. Grunwaldzka 46, zwana

w dalszej czesci protokotu ,,Bibliotekg”.

Zakres kontroli: Funkcjonowanie i dokumentowanie kontroli zarzadczej w Biatogardzkiej

Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera.
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Stosownie do art. 69 ust.1 ustawy finansach publicznych zapewnienie funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do kierownika jednostki.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2. skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3. wiarygodnosci sprawozdan,

4. ochrony zasobdw,

5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6. efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7. zarzadzania ryzykiem.

Na dzien przeprowadzania kontroli Dyrektorem Biblioteki byt p. Dariusz Florek petnigcy
te funkcje od 01 wrzesnia 2004 r., zwany w dalszej czesci protokotu , Dyrektorem”, natomiast
stanowisko Gtéwnego Ksiegowego Biblioteki zajmuje od 01 kwietnia 2009 r. p. Magdalena
Pawlicka, zwana w dalszej czesci protokotu ,, Gtéwng Ksiegowa”.

Nadzér nad prawidtowa realizacjg kontroli zarzadczej w Bibliotece petni Dyrektor.

Kontrola przeprowadzona zostata w ramach standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych okreslonych w zataczniku do komunikatu MF, ktére przedstawione
zostaty w pieciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

. Srodowisko wewnetrzne,

. cele i zarzadzanie ryzykiem,
. mechanizmy kontroli,

. informacja i komunikacja,

. monitorowanie i ocena.
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SRODOWISKO WEWNETRZNE
1.PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH.

Osoby zarzqdzajqce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadar. Osoby zarzgdzajgce
powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajqc dobry przyktad
codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

W ramach powyiszego standardu w Bibliotece zostat opracowany i wprowadzony
w zycie zarzqdzeniem Nr 03/2016 Dyrektora z dnia 01.04.2016 r. Kodeks etyki pracownikéw
Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera. Z treécia Kodeksu etyki zostali
zapoznani wszyscy pracownicy Biblioteki, o czym $wiadcza podpisane przez nich
o$wiadczenia zamieszczone w aktach osobowych kazdego z nich.
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2.KOMPETENCJE ZAWODOWE.

Nalezy zadbad, aby osoby zarzqdzajqce i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajqce skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania. Proces
zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.
Nalezy zapewnic rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i oséb
zarzqdzajqcych.

Podstawe zatrudniania pracownikéw w Bibliotece, jako instytucji kultury, stosuje sie
ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2014 r., poz. 1502) z pewnymi
modyfikacjami wynikajacymi ze specyfikacji pracy w instytucjach kultury, i co za tym idzie,
uregulowanymi w przepisach ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123, z pézn. zm.). Ponadto
zarzadzeniem nr 04/16 z dnia 04.04.2016 r. Dyrektor ustalit zasady naboru pracownikéw na
wolne stanowiska pracy w Bibliotece oraz wzér dokumentacji, w tym karty stanowiska pracy.

Kompetencje pracownikéw Biblioteki wynikaja przede wszystkim z wymogéw, jakie
stawia przed nimi ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2012 r, poz. 642,
z pozn. zm.), jak réwniez Regulamin organizacyjny oraz indywidualne zakresy czynnosci.
Kwalifikacje i uprawnienia jakie posiadajg pracownicy, odzwierciedlone sg w dokumentach,
ktoérych kopie przechowywane sg w ich aktach osobowych.

Rozwéj kompetencji zawodowych w Bibliotece odbywa sie poprzez szkolenia
i doksztatcanie pracownikéw wedtug biezgcych potrzeb i mozliwosci finansowych Biblioteki.

Kazdego roku w oparciu o plan finansowy Biblioteki Dyrektor zgtasza do Ksigznicy
Pomorskiej oraz Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich zapotrzebowanie na szkolenia
w tematach wczesniej skonsultowanych z pracownikami Biblioteki. Ponadto Dyrektor jest
w posiadaniu planu szkoled w Bibliotece dotyczacego bezpieczeristwa i higieny pracy,
ktérego ustalenie obligujg odrebne przepisy prawa.

Podstawe realizacji powyzszego standardu w Bibliotece stanowi¢ bedzie réwniez od
08.12.2016 r. zarzqdzenie nr 06/2016 Dyrektora z dnia 07.04.2016 r. w sprawie zasad
planowania szkolen w Bibliotece. Wykonanie zarzadzenia Dyrektor powierzyt Starszemu
Kustoszowi.

W ramach kompetencji zawodowych w @trum powo’fane zostato zarzqdzenie
Nr 05/2016 Dyrektora z dnia 07.04.2016 r. w spraw:e\ Easad oceny Biblioteki i pracownikéw
przez czytelnikéw. W trakcie kontroli stwierdzono, ze zapisy powyiszego zarzgdzenia od dnia
jego wejscia w zycie, tj. od 08.04.2016 r. nie s3 realizowane. Chodzi tu przede wszystkim

o udostepnienie czytelnikom ankiet stuzacych ocenie pracy pracownikéw Biblioteki.
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w trakcie kontroli Dyrektor wyjasnit, ze ankiety udostepnione beda czytelnikom na koniec
roku, w miesigcu grudniu. Udostepnienie przez Dyrektora ankiet dopiero w ostatnim
miesigcu danego roku ograniczy liczbe oceniajacych prace Biblioteki i jego pracownikéw
oraz uniemozliwi dokonanie oceny przez czytelnikdw korzystajacych z ustug Biblioteki
w pozostaty czesé danego roku. a wigc cel zatozony w tresci powotanego zarzadzenia
zostanie ograniczony.

3.STRUKTURA ORGANIZACYJNA.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadar.
Zakres zadan, uprawnier i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony
w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spéjny. Aktualny zakres obowiqzkow, uprawnieri
i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika.

Biblioteka to miejska jednostka organizacyjna posiadajaca osobowos$¢ prawng, wpisana
do Rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Urzad Miasta Biatogard. Z dniem 06 lutego
2008 r. uchwatq nr XXI/147/08 Rady Miejskiej Biatogardu Miejska Biblioteka Publiczna
w Biatogardzie przeksztatcona zostata w Miejska i Powiatowa Biblioteke Publiczng, a uchwatq
nr XXXI1l/234/08 Rady Miejskiej Biatogardu z dnia 26 listopada 2008 r. otrzymata nazwe
,Biatogardzka Biblioteka Publiczna im. Karola Estreichera w Biatogardzie”.

Podstawa funkcjonowania Biblioteki jest jej Statut nadany przez Rade Miejska
Biatogardu oraz Regulamin organizacyjny powotany zarzadzeniem Dyrektora. Zakres zadan,
uprawniert i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek merytorycznych Biblioteki
oraz zakres podlegtosci pracownikéw okredlony zostat w Regulaminie organizacyjnym
w sposob przejrzysty i spojny.

Ponadto pracownicy Biblioteki posiadaja w swoich aktach osobowych zakresy czynnosci
(obowiazkéw) regulujace ich obowiazki i uprawnienia, ktére na biezaco s aktualizowane
oraz podpisywane przez pracownikéw przyjmujacych je do wiadomosci i stosowania.

4.DELEGOWANIE UPRAWNIEN.

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnier delegowanych poszczegélnym osobom
zarzqdzajgcym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnieri powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiqzanego.
Zaleca sie delegowanie uprawnieri do podejmowanych decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnieri powinno by¢ potwierdzone podpisem,

a tres¢ upowaznienia powinien znajdowac sie w rejestrze upowaznieri i petnomocnictw
jednostki, bgdz — w przypadku matej jednostki — w aktach osobowych pracownikow.

Biuro Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Biatogard

(="

s

o




Protokét z kontroli problemowej
w Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera

Jednym z podstawowych i zaréwno gtéwnym upowaznieniem wydawanym w jednostce
sektora finanséw publicznych przez jej kierownika jest powierzenie gtéwnemu ksiegowemu
obowigzkéw i odpowiedzialnosci z art. 53 ustawy o finansach publicznych w formie
odrebnego imiennego upowaznienia. W aktach osobowych Gtdwnej Ksiegowej znajduje sie
takie upowaznienie. Ponadto Dyrektor deleguje pisemnie upowaznienia pozostatym
pracownikom Biblioteki, ktére przechowywane sg w ich aktach osobowych.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

W ramach powyiszej grupy poszczegdlne standardy w Bibliotece realizowane s3
W oparciu o ponizsze zarzadzenia:

- zarzqdzenie nr 11/09 Dyrektora Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera
z dnia 30.12.2009 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzqdczej w Biafogardzkiej
Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera, zwane w dalszej czesci protokotu ,,zarzqdzeniem
nr11/09)”;

- zarzqgdzenie nr 02/16 Dyrektora Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera
z dnia 30.03.2016 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzqdczej w Biatogardzkiej
Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera, zwane w dalszej czesci protokotu ,,zarzqdzeniem
nr 02/16)".

5.MISJA.

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego
i syntetycznego opisu misji. Jasne okreslenie misji powinno sprzyjac¢ ustaleniu hierarchii celow
i zadan oraz efektywnemu zarzqdzaniu ryzykiem.

Biblioteka posiada misje o nastepujacej tresci:

»Nie zapominajgc o tradycji, Biatogardzka Biblioteka Publiczna im. Karola Estreichera
dostosowuje swojq oferte czytelniczq i informacyjng do wymogdéw wspdfczesnosci.
Wspieramy edukacje kulturalnqg i spotecznqg mieszkaricow na wszystkich poziomach wiedzy,
poprzez zaspokajanie potrzeb i oczekiwan czytelniczych i informacyjnych uzytkownikéw
oraz promowanie kultury i tradycji Biatogardu i Powiatu Biatogardzkiego”.

Tre$¢ misji Biblioteki zawarta w zarzgdzeniu nr 02/16 zgodnie z §10 ust.2, znajduje sie
w jej Statucie. Analizujgc w trakcie czynnosci kontrolnych tres¢ obowigzujgcego Statutu
Biblioteki stwierdzono, ze dokument ten nie zawiera tresci misji Biblioteki.

Tres$¢ powyiszego zarzadzenia zawiera rowniez misje Biblioteki.

Biuro Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Biatogard
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6.0OKRESLENIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI.

Cele i zadania nalezy okresli¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowaé za pomocqg wyznaczonych miernikéw. Nalezy zadba¢, aby okreslajgc cele
i zadania, wskazaé takze osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie. Zaleca sie
przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadar uwzgledniajqc kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.

W wyniku czynnosci kontrolnych w ramach powyiszego standardu stwierdzono,
ze kazdego roku Dyrektor wyznacza zadania Biblioteki w formie Rocznego planu pracy
Biafogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera (stanowigcego zatacznik nr 1
do protokotu), zawierajgcego réwniez wyznaczone mierniki oraz wykaz o0sob
odpowiedzialnych za ich wykonanie. Natomiast nie wyznaczano celdw Biblioteki na dany rok.
Nie przeprowadzano réwnie; w sposéb udokumentowany oceny realizacji celéw i zadari
uwzgledniajgc kryterium oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

7.IDENTYFIKACJA | ANALIZA RYZYKA.

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdw
i zadan. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majqcej na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdéw. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢
rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania,
ktdre nalezy podjgé w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

W wyniku analizy dokumentacji przedtozonej do kontroli stwierdza si¢ w Bibliotece nie
identyfikowano ryzyk dla wyznaczonych celéw i zadan, a co za tym idzie nie okreslano
prawdopodobieristwa ich wystgpienia i mozliwych jego skutkéw. W Zwigzku z powyzszym
nie mozna byto okresli¢ akceptowanego poziomu ryzyka, a dla kazdego istotnego ryzyka nie
mozna byto okresli¢ rodzaju reakcji.

INFORMACIA | KOMUNIKACIA

Osoby zarzqdzajqce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji

niezbednych do wykonywania przez nich obowigzkéw. System komunikacji powinien

umozliwi¢ przeptyw potrzebnych informacji wewngqtrz jednostki, zaréwno w kierunku
pionowym, jak i poziomym.

W obrebie struktury organizacyjnej Biblioteki funkcjonujg nastepujace mechanizmy
przekazywania informacji:

Biuro Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Biatogard
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- zebrania pracownikéw z Dyrektorem,
- konsultacje indywidualne,

- polecenia Dyrektora,

- poczta elektroniczna,

- obieg korespondenciji i akt.

W ramach powyiszego standardu w samorzadowych jednostkach organizacyjnych
powinny funkcjonowad: instrukcja kancelaryjna oraz jednolity rzeczowy wykaz akt w ramach
obowiazku rejestracji i gromadzenia dokumentacji w akta spraw, klasyfikacje rzeczowa
oraz wg okresow jej przechowywania. W Bibliotece funkcjonuje jedynie projekt Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt z roku 2012. W trakcie
przeprowadzanej kontroli Dyrektor tres¢ powyiszych dokumentéw wraz z Instrukcjg
archiwalng przedtozyt w celu uzgodnienia Dyrektorowi Archiwum Panstwowego
w Koszalinie.

MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw i inne dokumenty wewnetrzne stanowiq
dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Kazdy nowy dokument powstaty w jednostce
staje sie dokumentem kontroli zarzqdczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna
dla wszystkich osoéb, dla ktdrych jest niezbedna.

Na dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej w Bibliotece sktadajg sie m.in.:
- zarzadzenia i decyzje Dyrektora,
- upowaznienia i petnomocnictwa,
- dokumentacja kadrowa,
- dokumentacja finansowo-ksiegowa.

Zgodnie z zapisami zarzgdzenia nr 02/16 wszelkie procedury wewnetrzne obowigzujace
w Bibliotece dostepne s3 dla jego pracownikdéw w gabinecie Dyrektora, a dokumentacja
kontroli zarzadczej jest kompletna i umozliwia dokfadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po
ich zakonczeniu. Do kontroli przedtozony zostat zbiér wewnetrznych zarzadzen Dyrektora.
W ramach powyzszego standardu w wyniku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze:

- dokumentacja nie jest kompletna (m.in. brak zatacznikéw przy zarzagdzeniach),

Biuro Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Biatogard
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- brak jest rejestru zarzadzen Dyrektora pozwalajgcego na éledzenie zmian aktow
wewnetrznych, jak réwniez umozliwiajagcego nadzér nad wiasciwym gromadzeniem
zarzadzen Dyrektora (przede wszystkim zwigzanym z nadawaniem numerdw, jak réwniez
uniemozliwianiem ich pominiecia, co mozna byto stwierdzi¢ w trakcie kontroli — przyktad
stanowi Instrukcja kancelaryjna, ktéra nie zostata powotana zarzagdzeniem Dyrektora).

2.Nadzér.

Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

Nadzér nad kontrolg zarzgdcza w Bibliotece sprawuje Dyrektor.

3.Ciggtos¢ dziatalnosci.

Nalezy zapewnié istnienie mechanizmow sfuzqcych utrzymaniu ciggfosci dziatalnosci
jednostki sektora finanséw publicznych wykorzystujqc, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

W celu utrzymania ciggtosci prawidfowego funkcjonowania Biblioteki Dyrektor
w przypadku nieobecnosci ktoregokolwiek z pracownikéw, w tym Gtéwnej Ksiegowej, ustala
zastepstwa, ktére okreslone sa w zakresach czynnosci kazdego pracownika. W przypadku
nieobecnoséci Dyrektora — zastepstwo petni Gtéwna Ksiggowa.

4.0chrona zasobdw.

Nalezy zadbaé, aby dostep do zasobdw jednostki miaty wytqcznie upowaznione osoby.
Osobom zarzqdzajgcym i pracownikom nalezy powierzy¢ odpowiedzialnosc za zapewnienie
ochrony i wtasciwe wykorzystanie zasobdw jednostki.

Zakresy czynnosci poszczegblnych pracownikéw zawierajg zapisy o koniecznosci
przestrzegania przez pracownikéw obowigzujacego prawa oraz zachowaniu tajemnicy
w zakresie przez prawo przewidzianym, przestrzeganiu przepisoéw i zasad BHP oraz ochrony
przeciwpozarowej.

Ponadto na ochrone zasoboéw Biblioteki sktadajg sie m.in.:
- plan ewakuacyjny budynku, w ktérym swojg siedzibe ma Biblioteka oraz trwale
oznakowane drogi ewakuacyjne,
- systematyczne przeglady sprzetu gasniczego,
- przeglady budynku Biblioteki,
- ubezpieczenie majatku,
- inwentaryzacja majatku,
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- system haset dostepu do komputerdw i oprogramowan, aktualizacja oprogramowania,
oprogramowanie antywirusowe, tworzenie kopii zapasowych,

- zapewnienie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

- okresowe kontrole.

5.Mechanizmy kontroli dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych.

Powinny istniec¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczqce operacji
finansowych i gospodarczych:

- rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
- zatwierdzenie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

- podziat kluczowych obowiqgzkdw,

- weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Na mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych
w Bibliotece sktadajq sie:
- plan finansowy na dany rok,
- sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne,
- zatwierdzenie operacji finansowych na rachunkach bankowych Biblioteki przez Dyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci - Gtéwna Ksiegowa.

W ramach prawidtowej realizacji powyzszego standardu w kazdej jednostce sfery
finansow publicznych jej kierownik powinien wydaé¢ w formie zarzadzenia Instrukcje obiegu
i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych, bedqgcg jednym z najwazniejszych elementéw
ich prawidiowego funkcjonowania. Moze by¢ ona integralng czescia zarzadzenia
lub stanowic jego zatacznik.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze taki dokument nie funkcjonuje. Brak prawidtowo
opracowanego obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych moze doprowadzi¢ do
nierzetelnosci zapisow w ksiegach rachunkowych czy naduzy¢ finansowych.

Obieg dokumentéw to droga dokumentu od chwili sporzadzenia badZ wptywu
do jednostki az do momentu dekretacji i ujecia w ksiegach rachunkowych. Opracowanie
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych umozliwia wybdr,
a nastepnie powszechne zastosowanie najlepszej metody postepowania w danym
momencie. Dokumentacja opisujgca obieg dokumentéw powinna przede wszystkim okreslaé
szereg informacji, a mianowicie:

- co powinny zawiera¢ dokumenty finansowo-ksiegowe,
- kto je powinien parafowa¢, a kto akceptowac,

Biuro Nadzoru i Kontroli Urzedu Miasta Biatogard
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- w jakiej kolejnosci te czynnosci majg by¢ wykonane,
- jak powinno wygladac potwierdzenie ich wykonania.

6.Mechanizmy kontroli systemoéw informatycznych.

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzqgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych
' i systemdw informatycznych.

W ramach zabezpieczenia danych i systeméw informatycznych w oparciu
o obowiagzek wynikajacy z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 r., poz. 922) Biblioteka nie jest w posiadaniu:

- Polityki bezpieczeristwa w zakresie przetwarzania danych osobowych,
- Instrukcji zarzqdzania systemem informatycznym.

Polityka bezpieczenstwa to dokument, ktéry ma obowigzek opracowac i wdrozy¢ kazdy
kierownik jednostki, czyli Administrator Danych Osobowych (ADO).

Powyisze dokumenty nie zostaty wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora.

Pracownicy, wykonujgc swoje codzienne obowigzki, przetwarzaja dane osobowe.
Aby dziato sie to legalnie i zgodnie z przepisami Ustawy, powinni otrzyma¢ w tym celu
stosowne upowaznienie. Zasady nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz ich wzory okreslone powinny zosta¢ w Polityce Bezpieczeristwa. Do roku
2012 w Bibliotece pracownicy zostali zobowigzani pisemnie do zabezpieczenia i ochrony
danych osobowych czytelnikéw Biblioteki przed udostepnieniem ich osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osoby nieuprawnione, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
jak réowniez do zachowania w tajemnicy tych danych w czasie zatrudnienia w Bibliotece,
jak rowniez po jego ustaniu. Od tamtego momentu Dyrektor nie udzielit zadnego
upowaznienia, réwniez osobom nowozatrudnionym.

Nadawanie ww. upowaznienn pracownikom jednostki poprzedzone jest stworzeniem
przez ADO wykazu zbioréw danych osobowych. W przypadku nieprowadzenia przez
Dyrektora takiego zbioru trudne jest nadanie upowaznien swoim pracownikom, o ktérych
mowa powyzej.

Ponadto Polityka bezpieczeristwa powinna wskazywac wszystkie uzywane w jednostce
systemy informatyczne oraz sposéb przeptywu danych migdzy tymi systemami, jak réowniez
obszary, w ktdry przetwarzane sg dane osobowe.

Lepiej przygotowac Polityke bezpieczeristwa, ktéra bedzie miata pewne braki, niz nie
posiadac jej w ogole.
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Protokét z kontroli problemowej
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MONITOROWANIE | OCENA SYSTEMU
7.Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Nalezy monitorowac skutecznos¢ poszczegdinych elementéw systemu kontroli zarzqdczej,
co umozliwi biezqce rozwiqzywanie zidentyfikowanych probleméw.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej Biblioteki odbywa sie poprzez cykliczne
spotkania Dyrektora z pracownikami oraz biezace pozyskiwanie od nich informacji na temat
problemdw pojawiajacych sie w biezgcej dziatalnosci.

8.Samoocena.

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli
zarzqdczej przez osoby zarzqdzajqce i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta
w ramy procesu odrebnego od biezqgcej dziatalnosci i udokumentowana.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych w Biatogardzie stwierdzono,
ze Dyrektor nie przeprowadzat w sposéb udokumentowany samooceny sytemu kontroli
zarzadczej w kierowanej przez siebie jednostce.

Samoocena to proces, w ktérym dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli
zarzadczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki, a jej wyniki mogg byé jednym
z zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, bedacych podstawg do podpisania
przez Dyrektora oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Bibliotece, przedktadanego
kazdego roku Burmistrzowi. Z pewnosciag samoocena wskazataby réwniez w uchybienia
ujawnione w trakcie przeprowadzonej kontroli.

9.Audyt wewnetrzny.

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywnq i niezaleznq ocene kontroli zarzqdczej.

W Bibliotece w 2015 r. przeprowadzony zostat audyt wewnetrzny zlecony przez
Burmistrza Biatogardu audytorowi zleceniobiorcy, ktérego tematem byto bezpieczeristwo
informacji.

10. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej sq wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli w jednostce.

Corocznym potwierdzeniem uzyskania powyzszego zapewnienia jest o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej Dyrektora przedktadane Burmistrzowi Miasta. O$wiadczenie Dyrektora za
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Protokdt z kontroli problemowej
w Biafogardzkiej Bibliotece Publicznej im. Karola Estreichera

rok 2015 przedtozone Burmistrzowi Biatogardu stanowi zatacznik nr 2 do protokotu.

Na tym protokét zakonczono.

Integralng czes¢ protokotu stanowig zatgczniki:
- Roczny plan pracy Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera,
- oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej Dyrektora za rok 2015.

Zgodnie z § 19 Regulaminu kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych
Miasta Biatogard stanowigcego zatacznik do zarzqdzenia Nr 101/2015 Burmistrza Biatogardu
z dnia 31 grudnia 2015 r. przystuguje Panu, jako kierownikowi jednostki kontrolowanej,
prawo zgloszenia zastrzezen w sprawie stanu faktycznego i prawnego, ocen, uwag
i wnioskéw zawartych w protokole kontroli, ktore nalezy zgtosi¢ na piSmie Burmistrzowi
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli. Ma Pan réwniez prawo odmowy
podpisania protokotu.

Egzemplarz protokotu sporzadzony zostat w dwadch jedndbrzmiqcych egzemplarzach,
z ktérych jeden zostat pozostawiony Dyrektorowi. Kontrola zostata odnotowana w ksigzce
kontroli znajdujacej sie w siedzibie Biblioteki.

BIURO NADZORU I KONTROLI

Urzad Miasta Bialogard BIALOGARDZKA

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard
tel. 94 312 22 41

HE R 3 r . N
NIP 872-18-31-55% Regon 331258053

Data podpisania protokotu: 29 listopada 2016 r.
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ROCZNY PLAN PRACY BIALOGARDZKIE) BIBLIOTEKI PUBLICZNE|
IM. KAROLA ESTREICHERA

1. Zbiory biblioteczne i udostepnianie

'Lp.  Zodania Rodzaj zajec. Srodki | Odpowiedzialni | Termin lub

i | i formy realizacji | czestotliwos |

I N S N _|czgjec

. 1| Zakup ksiegozbioru Srodki z dotacji | Dziat Caty rok |

zgodnie z planem organizatora ! 'gromadzeniai %

| i finansowym BBP na rok | uwzglednione w ' opracowania w ;
2016 uchwale budzetowej | uzgodnieniu z |
| dla miasta Biatogard | dyrekcja i 4
| 1. .

‘_; na rok st I ksiegowoscig. | ]

i 2. Zakup ksiegozbioru Srodki z dotaq ' Dziat Ca’ry rok

| zgodnie z planem 5 MKiDN oraz Biblioteki + gromadzenia i
- finansowym BBP na rok | Narodowej - opracowania w

| 12076 uwzglednione w | uzgodnieniuz | *

| j umowie na rok 2016 | dyrekcjg i ]

i L | ksiegowoscia. - )

3 ; Zakup dostepu do Srodki z dotacji Dziat Catyrok |
| czytelni internetowej i- powiatu gromadzenia i !
| buk biatogardzkiego opracowania ‘
| B zbioréw i

4 Prenumerata prasy g ‘Srodki z dotaq | Dziat [Ia?ywrbk |
+ orgamzatora gromadzeniai |
f opracowania !
. |zbio6w %
5. Pozyskanie | Ksiazki pozyskanez | Dziat Catyrok |
opracowanie | darow gromadzenia i 3
ksiegozbioru od é opracowania ’
darczyncéw | i |
2. Upowszechnianie czytelnictwa
FLp. | Zadanig Rodza/ zajec. Srodki i | Nazwisko | Termin lub
: | formy realizacji | odpowiedzialneg | ‘ czestotliwos %
[ ______.obibliotekarza | ¢ zajec i
1.1 Spotkania autorskie iOrgamzatJa spotkan | WD, CD, OP, WDz, | Caty rok
lautorskich zgodniez | CDz, IK, KE
planami dziatow, ‘
— lopracowanymi e i
- B M,prOJektamx spotkan i
2., Spotkania z ciekawymi  |Organizacja spotkan | WD, CD, OP, WDz, | Catyrok
ludzmi 'zgodnie z planami CDz, IK, KE ! :
‘dziatow, | ‘
opracowanymi J i
- ‘projektami spotkari R
3.| Akcja ,Cata Polska Czyta |QOrganizacja spotkan | WD, CD, OP, WDz, | Catyrok -10 |
Za zgodnos¢é z oryginatem

Podpis.

—-rye

7'73.{—%— o

H6.1L.

| Uwagi |

18 700

4000 |

| 11500 |

Uwag/

3 500

1000 |



T

Dzieciom” éautorskich zgodnie z CDz, IK, KE @ spotkan -raz ;
Eplanami dziatow, W miesigcu g
topracowanymi’ |
N ~ 'projektami spotkan I im -
4. Cykl wystaw w Izbie ‘Organizacja wystaww | OR, OP I Caty rok 12000 |
i Tradygji ) lzbie o I D f
| 5.| Tydzien bibliotek \Organizacja cyklu OR, WD, CD, OP, | Maj2013 5300
E:mprez promujacych WDz, Dz, IK, KE,
ldziatalnosc F,F2, F3
S A _lbiblioteczng | | I
3. Szkolenie i doksztatcanie
'Lp. | Zadania | Rodzaj zajet. Srodkii | ; Nazwisko Terminlub | Uwagi
i formy realizacji ; odpowiedzialneg | czestotliwos
] ] ______ lobibliotekarzo | ézgjec |
% 1.1 Konferenc e d\/rektorow Udziat w dorocznych j OR - D\/rektor I Kwiecien ! h
| bibliotek powiatowych  |konferencjach 1 4
: dyrektor6w bibliotek |
Ny  |powiatowych o — b
2./ Konferencje dyrektorow  {Udziat w doracznych g ‘OR - Dyrektor Wrzesien } o
| bibliotek powiatowych  ikonferencjach |
! i dyrektorow bibliotek |
;’ | - | powiatowych wfm I .
; 3] 1 ‘Szkalenie z finansow Udziat w szkoleniach | FK- G+owny Styczen 2016,
i § publicznych orgaqlzowgnych przez § Ksiegowy lipiec 2016
L] RIO Szczecin | N R N
;ﬁ ; Szkolenia. bibliotekarzy  iUdziat w szkoleniach, + WD, €D, OP, WDz, Ca%y rok /3.000
| | zgodnie z warsztatach, | CDz, IK, KE, F1, |
| . zapotrzebowaniem oraz  |seminariach, e- i F2,F3
| | propozycjami learningu i
| przestanymi przez m.in.  iorganizowanych dla § 5
% ' Ksigznice Pomorska i bibliotekarzy, ; |
| + SBP samoksztatcenie w | g
| i oparciu o zakupiong |
1 literature fachowg %
4. Planowanie i sprawozdawczos¢
§ Lp. | Zadonia Rodzoj zojec. Srodki i ? Nazwisko Termin lub Uwogi |
; | formy realizacji ! odpowiedziolneg | czestotliwos ;
| 7 B | obibliotekarzo ¢ zajec |
o ; Plan finansowy narok  |Przygotowanie *_ OR, FK Do konca Qj
! j 2017 projektu planu zgodnie | listopada j
E Z wytycznymi i 2016
5 Burmistrza Miasta |
I . |Bategad o
{2, Aktuahzaqa planu Zarzadzanie zmian | ORiFK Caty rok T
g finansowego na rok 2016 planu finansowego na i
I [podstawie przebiegu .




2| Remonty w bibliotece

| Izby Tradycji Regionalnej,

lekarskie, nadgodziny i
ewidencja wyjsc
stuzbowych)

{
{
1
1
i
§

Przeglad obiektu i
przygotowanie planu
remontow

Remont pomieszczen

| Wwyposazenie w regaty i
- meble czytelnicze,

; zakupow materiatow i

i

i

3
5 |
3
i

6.

Planowanie i orgamzacj

| srodkow

Konserwacja ;
pomieszczen lzbyw |
piwnicy (wilgo¢) w celu
przyjecia zbiorow ‘
regionalnych, wymiana |
oswietlenia w pi\NmCV\ |
na parterze,
malowanie i
modernizacja
pomieszczen na
lpietrzelzby
Uzupemlame stanow
ijmagazynowych
tsrodkow czystosci, bhp |
\i materiatow !
‘eksploatacyjnych ‘

) !
oW !

4
|

|

Inwentaryzacja

iPrzygotowarne i
'reahzaqa

| Zakup wyposazenia
; biblioteki

Digitalizacja zasobow
specjalnych Biblioteki na
rzecz ZBC

‘Organizacja zakupow
Iwyposazenia
‘biblioteki, w i
'szczeglInosci !
jzestawow j
komputerowych,
jdrukarek i monitoréw

q
amwentaryzaqz B J
]
|

ORI

(urlopy, zwolnienia |

|

= i P
i OR,
;
‘

"/ OR Konserwator,
CFK

EaJ:v rok

]
|

| Caty rok

| OR, FK

IOR

| Od wrzeénia
do grudnia

CEW rok

Skanowanie
dokumentow zycia
spotecznego i zbiorow
specjalnych w celu
zamieszczenia ich w
ZBC

OROP

IV kw 20161
2017

| ESNTSF -

T Zabezpiecoye

Inspektor

budowlany

osobno
Srodki
finansowe w
kwocie okotc
100 000 z¢

Wspo%prac“
z dziatem
opracowan
cyfrowych

; Ksiaznicy
Pomorskiej




e

jego wykonaniai |
informowanie o j
. izmianach UM . o
3. | Plan pracy BBP na rok \Przygotowanie planow | Wszystkie Do kofca
2017 'czgstkowych przez komorki i listopada -
{komarki i planu | organizacyjne i komorki, do
=ca%oscrowago przez é korca
e _/dyrekeje. o _leudnaOR |
5 4 | Kalendarz ir lmprez na rok Przygotowame planu j ORiIK I Do konca g i
: 1 2017 ‘kalendarza imprez | ' listopada
Z ; ‘wykonawczego | | 2016
.. finansowego I R S
- 1 Statystyka pracownicza ’Formularze CUSZ-06 | FK % ‘Na koniec
* « 5 drokuz-06 |
L6 Sprawozdama finansowe Formularze Rb-ZiRb | FK % Po
i LN | zakonczonym
j c B | kwartale ]
C7 Sprawozdama finansowe 'Formularze Rb - ZU: | FK f Do10.01. |
- B U R F R
L8 ? Rozliczenie dotacji ‘Sprawozdame z | OR, FK | Do kofca I'Rada |
f 'wykonania planu /lipca2016 | Miasta
| j finansowego po | | |
; [zakonczonym pétroczu g 5
F 9. Rozllczeme dotaq Spravvozdame OR FK | | Do korica 1 Rada
; korncowe z wykonania | marca 2016 | Miasta
] planu finansowego za
L o rok2o1s d ]
10. 1 Sprawozdania finansowe iFormularze Rb-WSa | FK i Do kofca
% A S N LTE.EEé 2016+
. ! Plan finansowy Przygotowanie planu OR, FK ! Do konca
| powiatowy finansowego na | wrzesnia
realizacje zadan | E
| , B ipovwatowych N ' o L
IEVAR 'Réﬁz&lvvﬁiéwnﬁdotaq {Sprawozdanie ' OR, FK Dokonca | Powiat
' powiatowej koncowe z wykonania ' marca 2016 | Biatoga
, 'dotacji powiatowej za | ?  rdzki
L ekams e
| 13. | Rozliczenie dotacjina  |Sprawozdanie ! OR FK Do 15 TBN
| zakup nowosci Ekoncovve z wykonania | | stycznia 2017 {18.700
| wydawniczych  |dotacji BN za rok 2016 | I R T
5. Dziatalnos$c administracyjno - gospodarcza
Lp. | Zodanio ' Rodzaj zajec. Srodki i - Nozwisko | Termin lub | Uwagi
,’ | formy realizacji i odpowiedzialneg  czestotliwos j
2 | - Miw .. Obibliotekarza | ¢ zoje¢ S
[ 1. Sprawy personalne Prowadzenie akt | OR Systematycz |
L osobowych i ewidencji | Iniecalyrok |




K. A

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektora Bialogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera
(nazwa jednostki organizacyjnej Miasta Biatogard)

za rok 2015.

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjne;j

Cze$¢ A (zaznaczyé znak , X w kratce we wiasciwym wierszu)

- W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
D - w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,
D - nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢é B
W ubieglym roku zostaly podjete nastepujace dzialania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Dokonano aktualizacji Polityki — zasad rachunkowosci,

Rozdzielono funkcje kasjera i Gtéwnego Ksiegowego,

Powierzono pracownikowi pelienie funkcji pracownika merytorycznego,

Prowadzono prace nad aktualizacja procedur kontroli zarzadczej,

Zorganizowano sformalizowane spotkania z pracownikami w celu oméwienia zagadnien zwiazanych z
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;.

M

Cze$é C (zaznaczyé , X" w kratkach w odpowiednich wierszach; w przypadku zaznaczenia punktu ., innych rédel informacji” nalezy je
wymienic)

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
o$wiadczenia pochodzacych z:
- monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej,

- systemu zarzadzania ryzykiem,

l:l - audytu wewnetrznego,

- kontroli wewnetrznych,

- kontroli zewnetrznych,

- innych Zrédet informaciji: zestawien statystycznych i analitycznych dostgpnych w Systemie obstugi
bibliotecznej czytelnikéw Biblioteki i ksiegozbioru SOWA2MARC21
Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptynaé na tresé

niniejszego o$wiadczenia.
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