Zatacznik 1 do zarzadzenia .........
Dyrektora BPMiG Kepice
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Regulamin Kontroli Zarzadczej
w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Kepice

Postanowienia ogdlne

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy Kepice.

§2

1. Kontrola zarzadcza to ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w
spos6b zgodny z prawem, efektywny i terminowy, opracowany w celu dostarczenia racjonalnego
zapewnienia, co do realizacji celd6w w nastgpujacych obszarach:

e zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

e skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

e wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego,

o efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

e zarzagdzania ryzykiem.

Srodowisko wewnetrzne

§3

Pracownicy zatrudnieni w BPMiG Kepice sa §wiadomi wartosci etycznych przyjetych w instytucji,
okreslonych w Kodeksie Etyki stanowigcym zalgcznik 1 do niniejszego regulaminu.

§4

1. Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor najlepszego
kandydata.

2. Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad ktorej wehodza:
a) Dyrektor

b) powotany pracownik instytucji

§5

1. Szczegélowe wymagania dotyczace kwalifikacji pracownikow biblioteki zawiera
Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 grudnia 2012 r. w sprawie
wymagan kwalifikacyjnych uprawniajgcych do zajmowania w bibliotekach stanowisk
bibliotekarskich oraz stanowisk dla specjalistow innych zawodow zwigzanych z dziatalnoscia (Dz.



U. z2012r. poz 642 1 908).

2. Kazdemu pracownikowi BPMiG przedstawiono na pi$mie zakres czynnosci okreslajacy zakres
jego obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci. Przyjecie zakresu czynnosci jest potwierdzone
podpisem pracownika.

§6

Strukture organizacyjng s-zk@ly szczegotowy zakres kompetencji dyrektora i pracownikow
pedagogicznych okresla Regulamin organizacyjny BPMiG w Kepciach.

§7

Delegowanie uprawnien odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy BPMiG w
Kepciach.

Upowaznienia i petnomocnictwa nadawane sg w sposob:

1. jednoznacznie wskazujgcy zakres uprawnienia.

2. uwzgledniajacy odpowiedni poziom uprawnienia do wagi podejmowanych decyzji.

Cele i zarzadzanie ryzykiem

§8

1. Misja biblioteki okreslona jest w statucie biblioteki.
2. Cele 1 zadania biblioteki okreslane sg w okresie nie krétszym niz rok, w terminie do 30 listopada.
Cele i zadania biblioteki zawarte sg w nastepujacych dokumentach:
e plan pracy biblioteki.
e arkusz organizacji pracy szkoly,
e plan finansowy,
e plany pracy klubow, sekcji, kol zainteresowan, zespotdw, swietlic, biblioteki.
3. Realizacj¢ celéw i zadan monitoruje si¢ za pomocg wyznaczonych miernikow.

§9
1. Zarzgdzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
o identyfikacje ryzyka.
o monitorowanie realizacji zadan.
o analiz¢ ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

2. Raz w roku dokonuje sie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéow ustalonych w trybie
okreslonym w § 9 regulaminu. O terminie oraz sposobie przeprowadzania identyfikacji ryzyka
decyduje dyrektor.

3. Zidentyfikowane ryzyka sg wpisywane w rejestrze celow i ryzyk.

4.Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych skutkow
wystgpienia danego ryzyka.

5. Polityka zarzadzania ryzykiem stanowi zalgcznik 2 do zarzadzenia wprowadzajgcego regulamin
kontroli zarzadczej i polityke zarzgdzania ryzykiem.



§10

1. Dyrektor biblioteki na podstawie wynikéw analizy ryzyka i przewidywanych skutkow
wystapienia danego ryzyka okresla rodzaj mozliwych reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dzialanie).

2. Okreslane sg dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

Mechanizmy kontroli
§ 11

1. Kontrole¢ finansowa sprawuje dyrektor, gtowny ksiggowy oraz osoby, ktore przyjeli obowigzki w
zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 Ustawy o finansach publicznych.

2. Kontrola finansowa, jako cz¢s$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobiera i gromadzenia
srodkow publicznych,

c¢) prowadzenie gospodarki finansowej.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych, ktérych
konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze srodkéw publicznych, zobowigzani sg:

a) dyrektor, ktory przez kontrol¢ na etapie wstgpnym i biezacym, realizuje biezgcg kontrolg
zarzadczg gospodarki finansowe;j,

b) gléwny ksiggowy BPMiG w Kepicach,

¢) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne upowaznione osoby.
4. Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych dokonywana
jest przez dyrektora juz na etapie przygotowywania projektu finansowego. Negatywna ocena
celowosci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie dokonania wydatku, stanowi przestanke
odstgpienia od zamiaru realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstgpnej umow nalezy zwrdcié¢ uwage, czy ustalenia w nich zaproponowane,
a dotyczace kosztow sa korzystne dla biblioteki i majg pokrycie w planie finansowym biblioteki.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi z wnioskiem o wprowadzenie
odpowiednich zmian lub uzupelnien;

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

7. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie
procedur kontroli sg uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi.

8. W bibliotece funkcjonuja mechanizmy kontroli zarzadczej w postaci regulamindéw, instrukcii,
procedur.

Monitorowanie i ocena
§12

1. Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.



2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢é kontroli
zarzadcze] 1 jej poszczegdlnych elementow.

3. Wszyscy pracownicy przekazuja dyrektorowi informacje, majgce wplyw na oceng
1 doskonalenie kontroli zarzgdczej.

4. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.

5. Dyrektor biblioteki podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemoéw
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci poprzez zmiang i aktualizacjg
funkcjonujgcych w bibliotecee procedur i regulaminow.

§13

1. Raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora szkoly osoby kierujace komérkami
orgamizacyjiymi— dokonujg samooceny systemu kontroli zarzadczej poprzez wypelnienie
kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Wypelnione kwestionariusze oceny, o ktéorych mowa w ust. 1, przekazywane sg do dyrektora.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w dzialaniu Kkontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace samooceny
zobowigzane sg do podejmowania dziatan naprawczych.

§14

1.Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawg oceny stanu
kontroli zarzadczej w szkole.

2.0cena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia czastkowego o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez dyrektora za poprzedni rok.

3.08wiadczenie czastkowe moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow
dzialalnosci, do ktorych dyrektor ma zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezenia zostajg
wskazane wraz z opisem planowanych lub podjetych dzialan zmierzajacych do zniwelowania
ryzyka lub stabosci systemu.

Zafacznik do regulaminu konftroli zarzadczej:

1. Kodeks etyki — zatgcznik 1.
2. Kwestionariusz samooceny konlroli zarzgdczej — zatgcznik 2.
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