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§(.0050.95.2065 z dnia 06 grudnia 2016 r. przez:

« Weronike Pepek na podstawie upowaznienia nr R0.0052.31.2016 z dnia 12.12.2016r

INFORMACJE OGOLNE

Jednostka kontrolowana:

Gminna Biblioteka Publiczna w Slemieniu, 34-323 Slemien, ul. Krakowska 124

Zakres i tematyka kontroli:

1. Kontrola w zakresie wdroZenia i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminnej Bibliotece

Publicznej w Slemieniu za 2015 r.

Osoby obecne przy kontroli i udzielajace informacji:

Pani Anna Zyzanska Pietraszko — Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej w Slemieniu

2. USTALENIA OGOLNO-ORGANIZACYJINE

Pani Anna Zyzanska Pietraszko pelni funkcje Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej] w
$lemieniu od dnia 01 stycznia 2008 roku do nadal.

W toku przeprowadzonej kontroli w  Gminnej Bibliotece Publicznej —w Slemieniu
stwierdzono:




ﬁ.Przestrzﬁganie wartosci
‘etycznych

1

|

| Wprowadzony zostat Kodeks etyki -pracownicy potwierdzajg
'podpisem fakt zapoznania sig z kodeksem.

| Oéwiadezenia podpisane przez pracownikoéw przechowywane sq
\w aktach osobowych

Ustalenie dotyczace
realizacji

Zrealizowano

Opinia kontroli

| Wykazane jest przestrzeganie wartosci etycznych przez osoby

'2.Kompetencje zawodowe

zarzadzajace w codziennym postgpowaniu
|

Zostaly okredlone w formie opisu stanowiska, zadania
wykonywane sg na poszczegdinych stanowiskach pracy.

Zasady naboru dokonywane s3 na postawie ustawy o bibliotekach.
' Zasady planowania i udziatu pracownikéw w szkoleniach

' dokonywane sg na zasadzie zgloszef przez pracownikow.

Ustalenie dotyczace
realizacji standardu

7Zaswiadczenia o odbytych szkoleniach znajduja sig w aktach
osobowych pracownikow. Na kazdym stanowisku pracy okreslony
jest zakres czynnosei. Instrukeja w sprawie szkolen pracownikow
nie zostala opracowana. Pracownicy nie posiadajg ukonczonych

' szkolen w zakresie wdrozenia kontroli zarzadczej i ryzyka.

'Opinia kontroli

Wskazane jest opracowanie i wdrozenie zasad planowania szkolen
pracownikéw , oraz skierowanie pracownikéw na szkolenie w
zakresie wdroZenia kontroli zarzadczej i ryzyka

|

3.Struktura organizacyjna

I 1.Statut

2. Wdrozenie regulaminu organizacyjnego w Gminnej Bibliotece
‘Publicznej w Slemieniu

'3.Zakresy czynnosci pracownikow.

4 Regulamin pracy

6.Rejestr wyjazdow stuzbowych /delegacji/

Eialenie dotyczgce
'realizacji standardu

| Statut jest opracowany i aktualizowany przez Dyrektora
Biblioteki .

2.W jednostce wdrozono Regulamin Organizacyjny.

3.Zakresy czynnosci pracownikow sg prawidlowo opracowane.
4 Regulamin pracy jest opracowany

Qpinia kontroli

Dzialanie jest realizowane

4.Delegowanie uprawnien

' Dokumenty okreslajace obowiazki pracownikow 1 jego
‘uprawnienia oraz zakres jego odpowiedzialnosci sporzgdzane sg
na piémie a ich przyjecie do realizacji jest potwierdzone




[Ustalenie dotyczace
'realizacji standardu

| .
[ Polityka bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych
‘osobowych oraz instrukcja zarzadzania systemem informatycznym

Eﬂpin ia kontroli

1V. Informacja i komunikacja

'1.Biezaca informacja

2 Kierownicy zapoznajg pracownikow z obowiazujgcymi
|przepisami prawa i zapewniaja im dostgp do obowiazujacych
aktéw prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania.
3.Kierownictwo na biezaco spotyka sig z pracownikami

‘przekazujac wazne dla nich decyzje i niezbedne informacje.
4.W Jednostce obowigzuje instrukcja w sprawie obstugi
'kancelaryjnej oraz jednolity rzeczowy wykaz akt.a takze

instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum .

| Ustalenie dotyczace
realizacji standardu

Kierownictwo na biezaco spotyka
wazne dla nich decyzje i niezbedne informacje.
'Dyrektor oraz pracownicy maja dostgp do informacji niezbgdnych

!du wykonywania przez nich obowiazkéw poprzez powszechny

'dostep do internetu,poczty elektronicznej,strony internetowej BIP.
W jednostce brak jest instrukcji zakresu dzialania archiwur.

 shuzacym do przetwarzania danych osobowych jest opracowana . |
"Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nalezy '
|umiescié w aktach osobowych pracownikow.

'1.0soby zarzadzajace oraz pracownicy majg dostgp do informacji |
'niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkow poprzez
‘puwsz-:chny dostep do: Systemu Informacji Prawnej,internetu,
poczty elektronicznej,strony internetowej BIP.

sie z pracownikami pr?ﬁkazuja,c_

Opinia kontroli

Nalezy opracowa¢ instrukcjg w zakresie archiwizacji

dokumentow.

El{umunikm:ja WE“-'I'II?ITIIHI

Realizowana jest poprzez narady pracownicze, poczig

elektroniczng ,sieé telefoniczng.

Iﬁs-talenie dotyczace 'Narady z pracownikami sg organizowane.
'realizacji standardu _
Opinia kontroli Wskazana kontynuacja dzialan.

3.Komunikacja zewnetrzna  Realizowana jest poprzez poczig elektroniczna, sie¢ telefoniczng,
|BIP, strony internetowe, portale spolecznosciowe.

Ustalenie dotyczgce iRealimwana jest poprzez poczte elektroniczna, siec tcicfunicznq,
'realizacji standardu | strone www.slemien.pl, www. Biblioteka.
' Opinia kontroli Zadania sg realizowane.

V. Monitorowanie i ocena
systemu kontroli zarzadczej

Monitorowanie ma charakter ciagly i odbywa sig podczas
wykonywania biezacych obowiazkow kierownictwa jednostki a

takze podczas spotkan z pracownikami.

i_UstaIenie dotyczace Ustalono zasady monitorowania systemu kontroli zarzadczej w
'realizacji standardu | jednostce.
| Opinia kontroli Wskazana kontynuacja dzialan.

'2.Samoocena

W Jednostce zostala przeprowadzona samoocena ,ktéra dotyczyla
! | poszezegdlnych procesow zachodzacych w jednostce a takze w




‘ [ wlasnorecznym podpisem ztozonym na dokumencie.
|Upﬂwa2nienia sa wydawane pracownikom.

iUstalenié ﬂntyczgce | Rejestr upowazniefi jest prowadzony. _ |
' realizacji standardu Rejestr wyjazdéw stuzbowych jest prowadzony.
Opinia kontroli | Dzialanie jest realizowane

11. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

| 1.Misja 'Misja jednostki jest zawarta w Regulaminie Organizacyjnym

i | Biblioteki.

Ustalenie dotyczgce | Zrealizowano.

realizacji standardu : |
Opinia kontroli | Dzialanie jest realizowane.

2.0kreslenie celow i | Okreglono cele i zadania jednostki na 2015 r. '

zadan,monitorowanie i
‘ocena ich realizacji |

Ustalenie dotyczace | Zrealizowano

realizacji standardu _

Opinia kontroli Nalﬂzy wykonaé dzialania

3.1dentyfikacja ryzyka ' 1.Wojt Gminy Slemien Zarzadzeniem wprowadzit ogolne zasadyg‘

tryh zarzadzania ryzykiem dla kierownikow jednostek

|2.W oparciu o powyZzsze zasady k1cmwmcy maja dokonac
identyfikacji ryzyka i przediozyc propozycje ujgcia go w rejestrze
ryzyk .
'Ustalenie dotyczace Okreslono termin realizacji przegladu ryzyk za dany rok. ‘
‘realizacji standardu | Sporzadzono opis reakeji na ryzyko. Dokonano punktowe] oceny
' ryzyka.
Opinia kontroli Zadanie jest realizowane.
4.Analiza ryzyka Odbywa sie za pomoca tabeli kategorii r;-,rzyka okreslone] w
' |zarzgdzemu ‘
|
Ustalenie dﬂlyczqée Okreglono kategorie ryzyka. Prowadzony jest rejestr i analiza
realizacji standardu ryzyka ,oraz_karty monitoringu ryzyka.
'Opinia kontroli Nalezy wykonywaé dzialania.
5.Reakeja na ryzyko Opis szczegotowe] regulacji znajduje sig w zarzadzeniu .
Ustalenie dotyczace Wskazano wiascicieli ryzyk -0sob podejmujacych decyzje o
realizacji standardu 'sposobie postepowania ryzykiem.
Opinia kontroli Nalezy wykonywa¢ dziatanie.

\ITI . Mechanizmy kontroli | _
Eﬂukumenmwanie systemu | Funkcjonujg procedury wewngirzne, instrukcje, zakresy

kontroli zarzadczej |obowigzkdw, uprawnien i inne.

Ustalenie dotyczace | Rejestr zarzadzen jest prowadzony.

'realizacji standardu

'Opinia kontroli qukazane jest dalsze kontynuowanie dziatan.

'2.Nadzér nad dzialalnoscia Nadzﬁr nad dziatalnoscia jednostki pelni Dyrektor.

jednostki | Zakres nadzoru wynika z Regulaminu organizacyjnego jednostki i

zakresow czynnosci.




'Ustalenie dotyczgce !Pramwnicy posiadajg zakresy czynnosci ze wskazaniem

realizacji standardu ' bezposredniego przetozonego, kidry sprawuje nadzor.

Opinia kontroli Dzialania sg realizowane. _
3.Zapewnienie ciaglosci Wyznaczenie 0s0b pelniacych zastgpstwo podczas nieobecnosci
dzialalnosci jednostki poszczegolnych pracownikéw w jednostce w formie:

stosownych upowaznien.
Na wypadek przerw w dziataniu systemow informatycznych

zorganizowano system przechowywania danych gromadzonych na
nosnikach informatycznych.

Ustalenie dotyczace Dziatania takie sg realizowane.
realizacji standardu

Opinia kontroli _ Wskazane okresowe przeglady wymienionej wyzej dokumentacji.
4.0chrona zasobow 1.Zapewniono catodobowa ochrong fizyczng obiektu i mienia na
jednostki podstawie umowy z firmg zewnegtrzna.

2. Obiekt biblioteki jest zabezpieczony alarmem, okna na

parterze sa okratowane , drzwi zabezpieczone kratami.

: 3. W budynku wprowadzono zabezpieczenia przeciwpozarowe, w ‘
budynku znajduja sig gasnice.

i 4.Zostata wprowadzona instrukcja okreslajgca zasady 1 sposob
przeprowadzenia w jednostce inwentaryzacji.

5.Skfadniki majatku s3 biezaco oznakowywane.

6.0bstuga BHP odbywa sig na podstawie umowy.

7. Na biezaco sa wykonywane przeglady kominiarskie.

Ustalenie dotyczace Wymienione dzialania s realizowane
realizacji standardu
Opinia kontroli Wskazana kontynuacja

5. Szezegélowe mechanizmy W Bibliotece sa opracowane Zasady Polityki Rachunkowosci.
kontroli dotyczace operacji |Przelewy autoryzowane sa przez Dyrektora. Kazdy dokument jest

finansowych i odpowiednio opisany.

gospodarczych

|Ustalenie dotyczgce ' Wymienione dzialania sg realizowane.

‘realizacji standardu !

'Opinia kontroli | Wskazana kontynuacja _
| 6.Mechanizmy kontroli | .Do zabezpieczenia urzadzen i systeméw informatycznych
dotyczace systemdow shizacych do przetwarzania danych osobowych stosuje sig
informatycznych ‘zabezpieczenia:

-fizyczne polegajace na zamykaniu pomieszczefl po zakonczeniu
| pracy |
| -programowe dostep za pomocg loginu i hasta,okreslanie zakresu

uprawnien

-organizacyjne szkolenie i skladanie przez pracownikow

odpowiednich o$wiadczen dotyczacych ochrony danych

(osobowych .okreslenie zakresu obowigzkow i uprawnien do
systemu.

|2. Uprawnienia umozliwiajace dostep do danych sg nadawane na
pisemny wniosek kierownika komérki .Upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych nalezy umiesci¢ w aktach
osobowych pracownikow.




puszczr:gélnjf_ch elementow systemu kontroli zarzgdezej.
'Ustalenie dotyczace Samoocena przeprowadzana jest raz w roku na podstawie
realizacji standardu anonimowych ankiet.

Sporzadzono sprawozdanie z samooceny.
'Opinia kontroli | Wskazana jest realizacja zaplanowanych dzialan.

Przedstawiajac powyZzsze oceny 1 uwagi Winosze o :

Przeprowadzenie przegladu zakreséw czynnosci pod katem zaktualizowania postanowien o
obowigzkach z zakresu kontroli zarzadezej i ryzyka oraz ochrony danych osobowych.
Zapewnienie przeszkolenia pracownikéw w zakresie kontroli zarzadczej i ryzyka.
Opracowanie instrukcji w zakresie archiwizacji.

Zalecenia nalezy wykonaé do 30 czerwea 2017,

Protokot sporzgdzono w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach.

Slemien dnia 28 grudnia 2016r.

Dyrektor , Kontrolujgey
Grminnef Biblioteki Publicznej w Slemieniu IF; f?{l]f
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