Zalacznik nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Powiatowej i Miejskiej Bibliotece Publicznej w Nakle

DOKUMENTY I PROGRAMY SKEADAJACE SIENA SYSTEM KONTROLI
ZARZADCZEJ POWIATOWEJ I MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W NAKLE
NAD NOTECIA

Standardy kontroli zarzadczej:
1.  Srodowisko wewnetrzne:
1.1 Przestrzeganie wartosci etycznych
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Kodeks etyki
1.2 Kompetencje zawodowe.
Realizacje standardu stanowi:
e Regulamin pracy
e Regulamin wynagradzania pracownikow
e Zakresy czynnosci, obowiazkdéw, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownika

1.3 Struktura organizacyjna
Realizacj¢ standardu stanowi:

e Statut

e Regulamin organizacyjny

1.4 Delegowanie uprawnien.

Realizacj¢ standardu stanowi:

Regulamin organizacyjny

Zakresy czynnosci, obowiazkow, uprawnien, odpowiedzialnosci pracownika
Rejestr pelnomocnictw 1 upowaznien

Upowaznienia, pelnomocnictwa

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

2.1 Misja.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Statut

e Raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko

2.2 Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Plan dziatalnosci
e Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
e Raport identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko

23 Identyfikacja ryzyka.
2.4. Analiza ryzyka.
2.5. Reakcja na ryzyko
Realizacje¢ standardu 2.3,2.4,2.5 stanowi:
e Polityka zarzadzania ryzykiem wewnetrznym



3. Mechanizmy kontroli
3.1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne
e Rejestry zarzadzen
3.2  Nadzér
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Regulamin organizacyjny
e Regulamin pracy
3.3  Ciaglo$é dzialalnosci.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Upowaznienie do sprawowania kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw
ksiggowych podczas nieobecnosci pracownika sprawujacego taka kontrole
e Upowaznienie do podpisywania dokumentéw ksiggowych, przelewéw bankowych
i czekOw w zastepstwie za Dyrektora
e Wniosek urlopowy Dyrektora zawierajacy imie¢ i nazwisko osoby zastepujace;j
3.4  Ochrona zasobéw.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Polityka rachunkowos$ci w zakresie kopii bezpieczenstwa danych ksiegowych
e Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi
3.5 Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych.
Realizacje¢ standardu stanowi:
Polityka rachunkowosci
Instrukcja obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych
Regulamin kontroli wewngtrznej
Instrukcja inwetaryzacyjna

3.6 Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Instrukcja okreslajaca sposob zarzadzania systemami informatycznymi
4. Informacja i komunikacja.
4.1 Biezaca informacja.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Internet (komunikator GG pracownikéw biblioteki)
e Poczta elektroniczna
e Telefon

4.2. Komunikacja wewngtrzna.

Realizacje¢ standardu stanowi:

Internet (komunikator GG pracownikéw biblioteki)
Poczta elektroniczna

Cotygodniowe narady dla pracownikéw

Telefon

4.3. Komunikacja zewnetrzna.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Zasady oraz tryb przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw



e Internet

e Telefon
e Ocena zadowolenia uzytkownikow biblioteki (ksigzka skarg i zazalen,
korespondencja)

5. Monitorowanie i ocena
5.1 Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Kontrole zewnetrzne
e Kontrola wewnetrzna

5.2 Samoocena
Realizacj¢ standardu stanowi:
e Lista sprawdzajaca realizacj¢ standardow kontroli zarzadczej
5.3 Audyt wewnetrzny
Realizacj¢ standardu stanowi:
e 7Ze wzgledu na rozmiar jednostki, nie wydzielono komoérki audytu wewngtrznego.
5.4 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Realizacje¢ standardu stanowi:
e Zarzadzenie Dyrektora w sprawie zasad kontroli zarzadczej w Powiatowej i Miejskiej
Bibliotece Publicznej w Nakle.
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