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SPRAWOZDANIE Z AUDYTU WEWNETRZNEGO

przeprowadzonego na podstawie upowaznienia Burmistrza Drezdenka w Bibliotece Publicznej Miasta i
Gminy w Drezdenku, ul. Kosciuszki 11, 66-530 Drezdenko

1.Nazwa i adres kontrolowanego;

Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Ks.).Tischnera w Drezdenku (dalej BP), ul. Kosciuszki 11, 66-530
Drezdenko, NIP 595 10 00 605, REGON 2100113715, EKD 952120, tel. (0 -95) 7621184, e- mail;
biblioteka@drezdenko.pl

2.lmiona i nazwiska, zajmowane stanowiska oséb odpowiedzialnych ;

Dyrektor BP - Pani Teresa Debaere

(pismem nr Or1120/1/90 z dnia 02.01.1990r. na podstawie uchwaty nr 158 Rady ministrow z
dn.14.10.1985 w sprawie okreslenia wysokosci stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz wysokosci,
rodzajow i zasad przyznawania dodatkdw do wynagrodzenia pracownikéw upowszechniania kultury (M.P.
nr 36 z 1985r.,p0z.240) oraz zarzadzenia nr 24 MKiS z dn.9.11.1989r. powotano z dn. 01.01.1990r. na
stanowisko dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy w Drezdenku. Aktualizacji nawigzania stosunku
pracy nie dokonano w zwigzku z ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej oraz ustawg z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

Gtéwna ksiegowa BP - Pani Matgorzata Dgbrowska.

3.Imie i nazwisko audytora wewnetrznego ze wskazaniem upowaznienia;

Krystyna Gdrzna - upowaznienie Burmistrza Drezdenka z dnia 17 maja 2019 r. nr RA.0052.80.2019
4.Temat zadania;

analiza dziatalnosci statutowej w zakresie poprawnosci realizacji powierzonych zadar Gminy

5.Zakres podmiotowy;

BP w Drezdenku — samorzadowa instytucja kultury, dla ktérej prowadzenie takiej dziatalnosci jest
podstawowym celem statutowym. Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej jest zadaniem wtasnym jednostek
samorzadu terytorialnego o charakterze obowigzkowym (art.9 ust.1,2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej).

6.Zakres przedmiotowy audytu;

Realizacja zadan statutowych BP.

W sprawozdaniu wskazywano przepisy regulujgce zakres i sposdb wykonywania zadan przez podmiot
audytowany. Stan faktyczny stwierdzony w trakcie audytu z uwzglednieniem zachodzgcych zmian
objetych audytem i pordwnanie ze stanem wymaganym zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi.

7.Cel audytu i zakres:

Celem niniejszego sprawozdania z audytu jest ocena realizacji procesu wykonywania zadan statutowych.
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Ustalenia audytu: ocena prawidtowosci funkcjonowania BP w Drezdenku w oparciu o zadania wskazane w
statucie instytucji na podstawie kryterium zgodnosci z prawem i zgodnosci dokumentacji ze stanem
faktycznym oraz prawidtowos¢ stosowania przepiséw prawa i procedur wewnetrznych.

Uzyskanie racjonalnego zapewniania, ze cele i zadania realizowane przez BP s3 osiggane i wykonywane
prawidtowo — przy zachowaniu zasad kontroli zarzadczej okreslonych w ustawie o finansach publicznych
oraz w Komunikacie Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych.

Obiektywna i niezalezna ocena obszaru audytowanego z uwzglednieniem obowigzujacych regulaminéw i
norm wewnetrznych.

8.Miejsce i czas audytu: siedziba; BP w Drezdenku, Urzedu Miejskiego w Drezdenku.

Czas obejmuje okres od 20 czerwca 2019 r.do 31 lipca 2019 r. Data sporzadzenia 16 sierpnia 2019r.

W sprawozdaniu wskazywano przepisy regulujgce zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot
audytowany. Stan faktyczny stwierdzony w trakcie audytu z uwzglednieniem zachodzgcych zmian
objetych audytem i poréwnanie ze stanem wymaganym z uwzglednieniem art. 68 ust.2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie zapewnienia wtasciwych dziatan kontroli zarzadczej z
uwzglednieniem zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi.

9.Ryzyko audytu

Ryzyka zwigzane z organizacjg i prowadzeniem rachunkowosci:

1) ryzyka nieodfaczne:

a) Ryzyko niewtasciwej organizacji systemu kontroli.

b) Stosowanie regulamindw wewnetrznych niezgodnych z przepisami ustaw w tym ustawy o
rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

c) Brak procedur postepowania i niejasne normy postepowania utrudniajgce prace pracownikow.

d) Nie stosowanie przepiséw ogdlnie obowigzujgcych instytucje kultury oraz procedur wewnetrznych.

2) ryzyka kontroli wewnetrzne;j:

a) Ryzyko nie wykrycia nieprawidtowosci w procedurach wewnetrznych.

b) Ryzyko stosowania nieodpowiednich procedur kontroli.

c) Nadmierne zaufanie do pracownikéw skutkujgce ograniczeniem nadzoru.

d) niewtasciwe prowadzenie dokumentacji ksiegowej.

3) ryzyka przeoczenia:

a) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidtowosci na skutek doboru niewtasciwej metody badania.

b) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidtowosci na skutek doboru niewtasciwej préby.

c) Audytor nie wykryje istotnych nieprawidtowosci na skutek zatajenia informacji przez osoby
audytowane.

10. Poziom istotnosci.

Istotnosé okresla granice, do ktérych stwierdzone uchybienia mogg bez szkody dla jakosci i prawidtowosci
by¢ nie korygowane. Prog istotnosci okresla gérng granice tolerancji dla nieprawidtowosci. W zwigzku z
tym, okreslono:

1) Istotnosc¢ ze wzgledu na charakter stwierdzonej nieprawidtowosci (ujawnienie bez wzgledu na kwote
np. naduzycie finansowe, prowadzenie ksigg rachunkowych nie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami).

2) Istotno$¢ ze wzgledu na kontekst — dotyczy sytuacji, w ktérej nieprawidtowosé o nieznacznej
wartosci ma istotne znaczenie.
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11. Metodyka

Podjeto decyzje zastosowania dwéch metod w celu zminimalizowania ryzyka przeoczenia istotnych
nieprawidtowosci i btedow:

a) metody kompletnej - polegajagcej na skontrolowaniu jednego zagadnienia audytowego przy
jednoczesnej stuprocentowej analizie,

b) metody konfrontacji — polegajgcej na porownaniu kontrolowanego dokumentu — regulaminu - z innymi
dokumentami stosujgc konfrontacje wewnetrzna.

12.Ustalenia stanu faktycznego;

12.1.Realizacje audytu podzielono na dwie czesci:

1) Cze$¢ zasadnicza:
Ocena stanu kontroli zarzadczej w audytowanej jednostce — w tym: ustalenie, jakie procedury
wewnetrzne funkcjonujg w jednostce audytowane;j;

2) Czes¢ dotyczaca dziatalnosci merytorycznej:

a) Opis funkcjonujacych procedur;

b) Zarzadzanie zasobami ludzkimi; struktura jednostki, dokumentacja kadrowa;
c) Analiza dokumentéw ksiegowych;

d) Opinia audytora wewnetrznego;

Ocena stanu kontroli zarzqdczej;

W niniejszej czesci opisu stanu faktycznego audytor wewnetrzny odniesie sie kolejno do wszystkich
standardéw kontroli zarzadczej ogtoszonych komunikatem Ministra Finanséw. Dane opracowane zostaty
na podstawie wywiadu ustnego z Dyrektorem, pracownikami a w szczegdlnosci z gtdéwng ksiegowa BP.
Zachowanie zasad kontroli zarzadczej na podstawie ustawy o finansach publicznych oraz Komunikatu nr
23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzagdczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (poz. 84), a takze Komunikatu Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012
r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i
zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56)

Przestrzeganie wartosci etycznych:

W BP nie wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora Kodeksu etyki pracownikow.

Podstawowg funkcjg administracji jest stuzba publiczna wykonywana dla obywateli RP i spotecznosci
lokalnej w ktérej swoim dziataniem objeta jest dziatalno$é¢ BP. Sprostanie temu zadaniu w sposéb
sprawny, zgodnie z potrzebami spoteczenstwa i oczekiwang przez niego wysoka jakoscig pracy, wymaga
wdrozenia i przestrzegania w administracji zasad etycznych. Etyka jest nauka o tym co moralne, formutuje
zasady moralnego postepowania, reguluje postawy jednych ludzi wobec drugich. Etyke definiuje sie takze
jako ogét zasad, norm postepowania obowigzujgcych w danej zbiorowosci. Wszelki niewymuszony i
przemyslany czyn zaktada refleksje oraz decyzje natury moralnej, tak wiec wymaganie etycznego
postepowania dotyczy kazdego rodzaju pracy, szczegdlnie zas administracji. Kryteria etyczne nie s3
ustalone raz na zawsze, zmieniajg sie w grupach, kulturach, spoteczenistwach, zwtaszcza w okresach
przejSciowych, podczas transformacji.

Etyka zawodowa stanowi zespot zasad i norm okreslajacych, jak z moralnego punktu widzenia powinni
zachowywac sie przedstawiciele danego zawodu. Kodeks etyczny to prdéba zdyscyplinowania
pracownikéw przez wprowadzenie odpowiednich regulacji, pod postacig kodeksu etycznego, kodeksu
dobrych praktyk oraz innych dokumentéw o podobnym charakterze, - rozszerzenie wrazliwosci etycznej
decydentéw, przyktadowo przez propagowanie wzorcow i nagrody fair play. Kodeks etyczny to katalog
standardéw zachowan etycznych, okreslajgcych sposdb postepowania i zachowania pracownikéw; jest
zbiorem zasad i wartosci etycznych wyznaczajacych standardy postepowania urzednikdw publicznych na
rzecz realizacji interesu publicznego. Stanowi on uporzadkowany logicznie zbidr zasad etycznych, jego
celem nie jest tworzenie nowych norm, ttumaczenie odstepstw od etyki ogdlnej, zastepowanie wtasnych
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etycznych odczu¢, lecz konkretyzowanie, uszczegdétawianie norm etyki ogdlnej do specyfiki danego
zawodu.

Zalecenia:

Wprowadzi¢ kodeks etyki pracownikdw w drodze zarzadzenia Dyrektora BP w mysl art.68 ust.1,2 pkt.5
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r.,p0z.869).

Przy wprowadzaniu procedury wewnetrznej zarzadzeniem Dyrektora nalezy positkowac sie zasadami techniki
prawodawczej zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad
techniki prawodawczej ( Dz. U. z 2016 r., poz. 283).

Zarzadzenie powinno zawierac:

1) Oznaczenie zarzadzenia (nr) z wymienionym organem, ktéry go wydaje,

2) Date zarzadzenia wprowadzonego w roku kalendarzowym,

3) Zwiezte okre$lenie przedmiotu zarzadzenia ( w sprawie),

4) Podstawe prawng zarzadzenia,

5) Tre$é zarzadzenia z wtasciwym oznakowaniem wprowadzonych norm prawnych, przy uwzglednieniu, Ze
podstawowgq jednostka redakcyjng jest paragraf, ktéry winien wyraza¢ samodzielng mysl. Paragraf w miare
mozliwosci winien by¢ jednozdaniowy. Jezeli samodzielng mys$l wyraza zespdét zdan, dokonywaé podziatu
paragrafu w kolejnosci na: paragraf ...,ustep ..., pkt ..., lit ..., tiret ... .”

6) Okresdlenie organu, osoby realizujgcej wykonanie zarzadzenie,

7) Okredlenie daty wejscia w zycie.

Natomiast zmiany do zarzadzenia kierownika nalezy wprowadzaé zarzgdzeniem zmieniajgcym. Zatgczniki do
zarzadzenia ktore stanowig jego integralng cze$¢ musza by¢ podpisane przez pracodawce.

— Kompetencje zawodowe:

W BP nie jest prowadzona konsekwentna polityka szkoleniowa. Brak grafiku szkolen wg okreslonych
potrzeb.

Pracownicy sg przygotowani to prowadzenia zadan, ktére im powierzono zgodnie z zawartymi
umowami o prace.

— Struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jednostki przedstawiona jest w Regulaminie Organizacyjnym.

SPRAWY ORGANIZACYJNE;

Zgodnie z art.1,2 ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (dalej ustawa);

ustawa okredla ogdlne zasady dziatania bibliotek, w zakresie nieuregulowanym ustawg do bibliotek

stosuje sie odpowiednio przepisy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Ponadto;

do podstawowych zadan bibliotek nalezy:

1)gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatéw bibliotecznych;

2)obstuga uzytkownikdw, przede wszystkim udostepnianie zbioréw oraz prowadzenie dziatalnosci

informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach wtasnych, innych bibliotek, muzedéw i osrodkéw

informacji naukowej, a takze wspétdziatanie z archiwami w tym zakresie.

Do zadan bibliotek moze ponadto naleze¢ prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej,

naukowo-badawczej, wydawniczej, edukacyjnej, popularyzatorskiej i instrukcyjno-metodycznej.

Zgodnie z art.8 ust.1,2 pkt.2 ustawy organizatorem biblioteki sg jednostki samorzadu terytorialnego.

Obowigzek zapewnienie odpowiednich warunkéw i sSrodkow na dziatalnos$¢ biblioteki w Gminie okresla

art.9 ustawy. W mysl przedmiotowego przepisu ustawy organizator zapewnia warunki dziatalnosci i

rozwoju biblioteki, odpowiadajace jej zadaniom a w szczegdlnosci ma obowigzek zapewni¢;

1)lokal;

2)srodki na:

a)wyposazenie,

b)prowadzenie dziatalnosci bibliotecznej, zwtaszcza zakup materiatéw bibliotecznych,

c)doskonalenie zawodowe pracownikdw.

W mysl zapisu art.10 ustawy biblioteka moze stanowi¢ samodzielng jednostke organizacyjng albo

wchodzi¢ w sktad innej jednostki.
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Biblioteka stanowigca samodzielng jednostke organizacyjng dziata na podstawie aktu o utworzeniu
biblioteki oraz statutu nadanego przez organizatora.

Statut zawiera:

merytoryczny nad dziatalnoscia
biblioteki - w odniesieniu do biblioteki
wchodzacej w sktad ogdlnokrajowej sieci
bibliotecznej;

Lp.| Zadania okreslone Akt nadania — Decyzja Zarzgdu Miasta i Gminy Drezdenko z dnia 23

(ustawg) marca 2001 nadaje bibliotece im. Ks.J.Tischnera w 55 rocznice jej
dziatalnosci.
Zadania okres$lone uchwatg nr LVI/388/10 Rady Miejskiej w
Drezdenku z dnia 30 wrzesnia 2010r. w sprawie nadania BP Miasta |
Gminy im. Ks.J.Tischnera w Drezdenku

1 | Art.11 ust.3 ustawy Biblioteka stuzy zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i
Statut okresla w szczegdInosci: informacyjnych oraz uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i
1)cele i zadania biblioteki; kultury.

Do zadan Biblioteki nalezy:

1)gromadzenie,opracowywanie i przechowywanie materiatéw
bibliotecznych ze szczegélnym uwzglednieniem materiatéw
dokumentujgcych dorobek kulturalny, naukowy i gospodarczy
regionu,

2)udostepnianie zbiorbw na miejscu, wypozyczanie na
zewnatrz, prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej, ze
szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb dzieci i mtodziezy oraz oséb
niepetnosprawnych,

3)prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;j,
4)popularyzacja ksigzki i czytelnictwa oraz dorobku
kulturalnego Gminy,

5)tworzenie i udostepnianie baz danych katalogowych,
bibliograficznych i faktograficznych,

6)wspodtdziatanie z bibliotekami innych sieci, instytucjami kultury,
organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie rozwijania i
zaspokajania potrzeb edukacyjnych i kulturalnych spotecznosci
Gminy,

7)doskonalenie form i metod pracy bibliotekarzy,

8)sprawowanie nadzoru nad filiami bibliotecznymi;

§ 9. Biblioteka prowadzi nastepujace filie na terenie Gminy:

-Filia biblioteczna w Trzebiczu

-Filia biblioteczna w Goscimiu

-Filia biblioteczna w Niegostawiu

-Filia biblioteczna w Drawinach

-Filia biblioteczna w Ragpinie

Biblioteka moze podejmowad inne dziatania wynikajace z potrzeb
Srodowiska lokalnego.

2 | 2).organy biblioteki i jej organizacje, w | Zgodnie z § 10pkt.1 statutu; organizacie wewnetrzng Biblioteki okresla
tym zakres dziatania i lokalizacje filii oraz | Regulamin Organizacyjny nadawany przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii
oddziatéw; Organizatora, organizacji __zwigzkowych, stowarzysze  tworcow i

zatwierdzony przez Burmistrza.
Dyrektor ustala, regulamin korzystania z Biblioteki na zasadach okreslonych
w art. 14 Ustawy o bibliotekach

3 | 3).nazwe jednostki sprawujacej nadzér | Organizatorem dla Biblioteki jest Gmina Drezdenko.

Biblioteka uzyskuje osobowos$¢ prawng z chwilg wpisu do rejestru samorzgdowych
instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora.

Bezposredni nadzdr nad Biblioteka sprawuje Organizator.

Nadzoér merytoryczny nad Biblioteka sprawuje Wojewddzka i Miejska Biblioteka
Publiczna w Gorzowie Wlkp.
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§ 7 statutu; Dyrektora powotuje i odwotuje Burmistrz, zgodnie z ustawa z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.
Dyrektor moze by¢ wytoniony w drodze konkursu. O przeprowadzeniu konkursu
decyduje Burmistrz. Regulamin konkursu ustala Burmistrz.

Burmistrz moze powierzy¢ zarzadzanie Bibliotekg osobie fizycznej lub prawnej,
zgodnie z ustawg, o ktorej mowa w ust. 1. Do osoby, ktérej powierzono zarzadzanie
Bibliotekg stosuje sie odpowiednio postanowienia dotyczgce Dyrektora.

Burmistrz wykonuje wobec Dyrektora czynnosci z zakresu prawa pracy oraz jest jego
zwierzchnikiem

stuzbowym.
4)izrédta  finansowania dziatalnosci | § 11,12,13 statutu; Biblioteka prowadzi gospodarke finansowg na zasadach
biblioteki. okreslonych w przepisach o finansach publicznych oraz przepisach o

organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

Podstawg gospodarki finansowej Biblioteki jest plan dziatalnosci
zatwierdzony przez Dyrektora z zachowaniem wysokosci dotacji
Organizatora.

Biblioteka moze pobieraé optaty za: ustugi informacyjne, bibliograficzne,
reprograficzne, wypozyczenia miedzybiblioteczne, nie zwrdcenie w
terminie, uszkodzenie, zniszczenie lub nie zwrdcenie materiatow
bibliotecznych.

Biblioteka finansowana jest z budzetu Gminy.

Biblioteka moze uzyskiwac srodki finansowe z dotacji z budzetu panistwa,
darowizn, innych Zrédet.

W BP nie zatrudnia sie z-cy Dyrektora. Statut przewiduje, w § 6 pkt.3 w czasie nieobecnosci dyrektora Biblioteka
kieruje oraz reprezentuje jg na zewnatrz wyznaczona przez dyrektora osoba.

Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem nr 6/2010 Dyrektora BP z dnia 11 pazdziernika 2010r. w sprawie

nadania Bibliotece Publicznej Regulaminu Organizacyjnego nie przewiduje zatrudnienia z-cy Dyrektora.

Przedmiotowe zarzadzenie jest podpisane przez st.bibliotekarza z up. Dyrektora, ktory nie zostat umocowany do

wydawania zarzadzen Dyrektora. Zgodnie z § 10 pkt.1 statutu; organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla Regulamin

Organizacyjny nadawany przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Organizatora, organizacji zwigzkowych,

stowarzyszen tworcow i zatwierdzony przez Burmistrza.

Regulamin zatwierdza Burmistrz M. Pietruszczak jednak brak jest opinii, organizacji zwigzkowych, stowarzyszen

tworcow.

Nie mozna przy tym zapomnieé, ze dyrektor zarzadza instytucjq i reprezentuje jg na zewnatrz, wiec osoba zastepujgca

nie ma prawa np. nikogo zatrudni¢ ani zwolni¢ czy podpisywa¢ umow cywilnoprawnych np. o roboty budowlane (art.

17 ustawy o dziatalnosci kulturalnej).

Jednym z celéw kontroli zarzadczej jest zarzadzanie ryzykiem (art. 68 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych). Natomiast w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych w standardzie 3 jest mowa o aktualnym zakresie obowigzkdw, uprawnien i

odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika. W standardzie 4 zaleca sie natomiast delegowanie uprawnien do

podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze.

Zarzadzajac ryzykiem nieobecnosci dyrektora, mozna przyjac opcje opisania tej sytuacji w regulaminie organizacyjnym.

W takim przypadku regulamin bedzie okreslat, ktéry pracownik, zajmujgcy okreslone stanowisko w strukturze

organizacyjnej, jest zobowigzany do dziatania w zastepstwie dyrektora z wytgczeniem m.in. podejmowania dziatan w

zakresie zatrudniania i zwalniania pracownikéw. Takim pracownikiem moze by¢ pracownik -osoba zatrudniona na

umowe o prace, jednak nie wystarczy napisac i przytaczac zapis statutu; ,,w czasie nieobecnosci Dyrektora BP kieruje
oraz reprezentuje jg na zewnatrz wyznaczona przez Dyrektora osoba”. Nalezy doktadnie okresli¢ za jakie obowigzki
pracownik odpowiada, tym bardziej, ze w regulaminie jest zapis, ,,Organem zarzadzajacym Biblioteki jest Dyrektor.

Dyrektor kieruje catoscia dziatalnosci BP i reprezentuje na zewnatrz. Pracownikow zatrudnia i zwalnia Dyrektor”§5,6

Regulaminu.

Stwierdzone nieprawidtowosci;

1. Statut wprowadzony uchwatg nr LVI/388/10 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 30 wrzesnia 2010r. w sprawie
nadania BP Miasta | Gminy im. Ks.).Tischnera w Drezdenku w ocenie audytora nie w petni doprecyzowuje
postanowienia w zakresie;

1) okreslenia czasu petnienia funkcji przez dyrektora w instytucji kultury jakim jest BP. Czasokres petnienia funkcji
powinien by¢ doprecyzowany, skoro ustawa méwi, ze moze to by¢ okres od trzech do siedmiu lat. Od momentu
wprowadzenia statutu powaznym zmianom ulegta ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
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prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, w roku 2012 i nastepnych latach, stosuje sie réwniez do bibliotek zgodnie z
zapisem art. 2 ustawy o bibliotekach ,,w zakresie nieuregulowanym ustawg do bibliotek stosuje sie odpowiednio
przepisy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”.

Ponadto w statucie powotuje sie na przepisy ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Nr 85, poz.539 ze
zm.), ktéra kilkakrotnie ulegata zmiang i tak;

11 czerwca 2012 r. ogtoszono tekst jednolity ogtoszony w Dz.U. z 2012r., poz. 642,

19 marca 2018 r. ogtoszono tekst jednolity ogtoszony w Dz.U. z 2018r. poz. 574,

7 sierpnia 2019 r. ogtoszono tekst jednolity w Dz.U. z 2019r., poz. 1479.

oraz

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz. U. z 2001 Nr
13, poz.123 ze zm.), rowniez ulegta kilkakrotnie zmiang i tak;

16 kwietnia 2012r. ogtoszono tekst jednolity w Dz.U. z 2012r., poz.406,

28 kwietnia 2017 r. ogtoszono tekst jednolity w Dz.U. z 2017r., poz.862,

16 pazidziernika 2018r. ogtoszono tekst jednolity w Dz.U. z 2018r., poz.1983

Zalecenia;

Nalezy uaktualni¢ o obowigzujacy stan faktyczny i prawny statut biblioteki i regulamin organizacyjny jakie zaszty od
ostatniej aktualizacji w 2010r., zgodnie z ustawg z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019r,,
poz.1479) oraz ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.

U. z 2018r., poz. 1983 ze zm.). Termin realizacji zalecen do dnia 31.12.2019r.

regulamin organizacyjny nadawany
przez dyrektora, po zasiegnieciu

opinii organizatora oraz opinii
dziatajagcych w niej organizacji
zwigzkowych i  stowarzyszen

tworcow.

5 | 5)zasady dokonywania  zmian | Zmiany w statucie BP mogg by¢ dokonywane w trybie witasciwym dla jego
statutowych; nadania.
6 | Organizacje wewnetrzng BP okresla | Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem nr 6/2010 Dyrektora BP Z

dnia 11.10.2010r. nie uzyskat zaopiniowania zgodnie z §10 statutu organizacji
zwigzkowych, stowarzyszen twoércow.
Regulamin organizacyjny z uwagi na brak przedmiotowego ustawowego wymogu
Regulamin nie moze stanowi¢ procedury wewnetrznej.
Regulamin organizacyjny wymaga pilnej aktualizacji o czym mowa wyzej.
Wg zapisdw (§2)Regulaminu biblioteki, instytucja dziata na podstawie :
— ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 13. poz. 123 ze zm.).
— Ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach ( Dz. U. Nr 85, poz. 539 ze
zm.).
— Statutu Biblioteki nadanego Uchwatg LVI/388/10.Rady Miejskiej w Drezdenku
z dnia 30 wrzesnia 2010 roku.
Zalecenia;
Nalezy dokona¢ pilnej aktualizacji regulaminu organizacyjnego w oparciu o
obowigzujacy stan prawny;
ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. z 2019r., p0z.1479)
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. z 2018r., p0z.1983 ze zm.).

Pracownicy BP - posiadajg zakresy czynnosci — stwierdzono na podstawie prowadzonych akt osobowych.

Delegowanie uprawnien:

Delegowanie uprawnien oraz wydawanie petnomocnictw odbywa sie w formie pisemnej.

Misja:

Misja instytucji okreslona jest w statucie; tj. stuzy zaspokajaniu potrzeb oswiatowych, kulturalnych i
informacyjnych oraz uczestniczy w upowszechnianiu wiedzy i kultury w Gminie

Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji:

Cele i zadania wynikajg ze Statutu- §4.

Prowadzi sie kontrole realizacji celéw i monitorowanie stopnia realizacji celéw — roczne sprawozdania
z dziatalnosci. Sg opracowywane roczne plany dziatalnosci.

Zarzadzanie ryzykiem (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko):

Na podstawie Komunikatow Ministra Finanséw Nr 6 z dn. 6.12.2012 i Nr 23 z dn. 16.12.2009, w
sprawie szczegdtowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i
zarzadzania ryzykiem instytucja w celu usprawnienia kontroli zarzgdczej winna wprowadzi¢ regulacje
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wewnetrzne dotyczace sposobu szczegdtowego postepowania w zakresie planowania dziatalnosci i
zarzadzania ryzykiem. Audytor wewnetrzny stwierdzit, ze regulacje w sprawie zarzgdzania ryzykiem
nie sg stosowane w jednostce, co zostato réwniez opisane w dalszej czesci sprawozdania.
— Dokumentowanie systemu kontroli zarzagdczej.
BP nie realizuje procedury kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem i nie dokumentuje realizacji
kontroli zarzadczej jako ciggtego procesu.
Zalecenia;
Realizowac¢ postanowienia art.68,69 ust.1 pkt.3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2019r., poz.869) oraz wdrozy¢ wprowadzone procedury wewnetrzne BP w zakresie kontroli
zarzadczej. Termin realizacji 31 listopada 2019r.
— Nadzér:
Nadzdr nad wykonaniem planowanych zadan jest prowadzony przez dyrektora i gt.ksiegowa.
— Ciggtosc¢ dziatalnosci:
W przypadku dtuzszych nieobecnosci dyrektora zastepowat go pracownik przez niego wyznaczony. O
nieprawidtowosciach w tym zakresie opisano wyzej opisujgc zadania statutu i Regulaminu
organizacyjnego.
— Ochrona zasobdw:
W celu zapewnienia ochrony zasobéw nie wprowadzona zostata do stosowania instrukcja
inwentaryzacyjna. W_przypadku pracownikédw wykonujgcych swoje obowigzki w oparciu o sprzet
znacznej wartosci nie jest im powierzana odpowiedzialno$é materialna za $rodki trwate i inne sktadniki
majgtkowe znajdujgce sie w _pomieszczeniach BP. Komputery (wraz z oprogramowaniem), drukarki,
sprzet nagtasniajgcy i in. nie sg przydzielone oddzielnymi umowami, protokotami pracownikom na
poszczegdlnych stanowiskach.
BP przeprowadzita petng (czteroletnig) inwentaryzacje o ktérej mowa w art. 26,27 ustawy o
rachunkowosci w roku 2017r. (zarzadzenie Dyrektora z dnia 12.07.2017r. odbyfa sie w dn.24.07 —
22.09.2017r.)
BP dysponuje nieruchomosciami oddanymi;
— aktem notarialnym A nr 6577/2017 z dnia 19.10.2017r., ktérym BP otrzymata nieruchomos¢ potozong w
Niegostawiu,
— aktem notarialnym A nr 8319/2017 z dnia 22.12.2017r., ktérym BP otrzymata nieruchomosé potozong w
Trzewiczu,
— aktem notarialnym A nr 4320/2017 z dnia 13.07 2017r., ktérym BP otrzymata nieruchomos¢ potozong w
Drezdenko,
— aktem notarialnym A nr 4336 /2017 z dnia 13.07 2017r., ktérym BP otrzymata nieruchomos¢ potozong w
Drawiny,
— aktem notarialnym A nr 6569/2017 z dnia 19.10.2017r., ktérym BP otrzymata nieruchomos¢ potozong w
Goscin.
Zalecenie;
Opracowac Instrukcje inwentaryzacyjng zgodnie z obowigzujagcym stanem prawnym z uwzglednieniem
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 869) oraz Termin realizacji 31 listopada 2019 r.

W BP brak regulaminu postepowania w sprawie udzielania zaméwien publicznych.

Zalecenia;

Dokonac¢ aktualizacji pod wzgledem prawnym procedury zaméwien publicznych z uwzglednieniem zapisow
art. 44 ust.1 pkt.3 i ust.2,3,4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r.,
po0z.869) — termin 30 listopada 2019r.

Procedura powinna uwzglednia¢ zasady dokonywania wydatkdéw ze srodkéw publicznych gdzie;

Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym.

dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow a wydatki
publiczne powinny by¢ dokonywane:

str. 9



1)w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a)uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b)optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéow;

2)w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;

3)w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Zlecanie wykonywania zadan podmiotom w drodze umowy dotyczacych; robét budowlanych, ustug,

zakupoéw itp. dokonywaé wg zasad opisanych w Regulaminie zamoéwien publicznych w drodze zapytan

ofertowych i ogtaszanych na BIP BP.

— Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:
Na dzien przeprowadzania audytu w jednostce istniata opisana polityka rachunkowosci, wprowadzona
zarzagdzeniem (brak numeru) Dyrektora BP z dnia 04.1.2016 r. w sprawie wprowadzenia zmian do
zarzadzenia z dnia 31.12.2006r. w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla
Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy Drezdenko oraz okreslenia obowigzujgcych zasad w tym zakresie.
Przedmiotowa procedura nie uwzglednia wprowadzonych zmian rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panistwa,
budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
Wobec powyiszego nalezy pilnie zaktualizowad zasady (polityke) rachunkowosci dla BP w
Drezdenku z uwzglednieniem ponizszych zapiséw.

W Swietle art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci - rachunkowos¢ jednostki obejmuje:
— przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,
— prowadzenie, na podstawie dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzen w
porzadku chronologicznym i systematycznym,
— okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,
— wycene aktywodw i pasywoéw oraz ustalenie wyniku finansowego,
— sporzadzanie sprawozdan finansowych,
— gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej
ustawa,
— poddanie badaniu, sktadanie do wtasciwego rejestru sgdowego, udostepnianie i ogtaszanie
sprawozdan finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.
Stosownie do zapisu art.10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci; ,Kierownik jednostki ustala w formie
pisemnej i aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1.” tj.
1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujagcg w jezyku polskim przyjete przez nig zasady
(polityke) rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:
1)okreslenia roku obrotowego i wchodzacych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;
2)metod wyceny aktywow i pasywOw oraz ustalania wyniku finansowego;
3)sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmnie;j:
a)zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtéwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwnej,
b)wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera - wykazu
zbioréw danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich
struktury, wzajemnych powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach
przetwarzania danych,
c)opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera -
opisu systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od
struktury oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony
danych, w tym w szczegdlnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a
ponadto okresdlenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji;
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4)systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowododw ksiegowych, ksigg rachunkowych i

innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Zalecenie;

Dokonac aktualizacji zasad (polityk) rachunkowosci stosownie do zapiséw art.10 ust. 2 ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz.351). Termin realizacji 20 grudnia 2019r.

— Jednostka nie miata kontroli zewnetrznych w zakresie przyjetych zasad rachunkowosci oraz kontroli w
zakresie nadzoru przez organy ktérym podlega.

— Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych
Ustalono Polityke bezpieczeristwa danych osobowych i systeméw informatycznych. Administrator
powotat 10D.
Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych.
Nalezy do korica grudnia br. przeprowadzi¢ audyt polityki ochrony danych osobowych, polityki
bezpieczenstwa  informacji, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym przeanalizowac
obowigzujgce rejestry.

INFORMACIA;

Nadrzednym celem PBI powinno by¢:

1)Zapewnienie spetnienia wymagan prawnych.

2)Ochrona systemow przetwarzania informacji przed nieuprawnionym dostepem badz zniszczeniem.

3)Podnoszenie swiadomosci pracownikow.

4)Zmniejszenie ryzyka utraty informacji.

5)Zaangazowanie wszystkich pracownikéw w ochrone informacji.

6)Ustanowienie Systemu Zarzgdzania Bezpieczeristwem Informacji.

7)Wtasciwy dobor zabezpieczenn (Srodkéw bezpieczeristwa) oparty na rezultatach i wnioskach

wynikajgcych z proceséw szacowania i postepowania z ryzykiem, wymagan prawnych, wymagan nadzoru,

zobowigzan kontraktowych oraz pozostatych wymagan dotyczacych bezpieczedstwa informacji w

placowce.

Bezpieczenstwo informacji powinno by¢ zapewnione poprzez:

1). Zarzadzanie ryzykiem, na ktére sktada sie:

a)Klasyfikacja zasobow i ich zawartosci.

b)ldentyfikacja stopnia zagrozen i ich nastepstw.

c)Okreslenie i wdrozenie dziatan zabezpieczajgcych zasoby.

2).Zarzadzanie zmianami na ktdre sktada sie:

a)Analiza wptywu zmian na poziom bezpieczenstwa.

b)Zapewnienie petnej koordynacji podczas wprowadzania zmian.

c)Zarzadzanie ciggtoscia dziatania organizacji poprzez wdrozenie instrukcji awaryjnych.

Procedury w sprawie ochronnych danych osobowych to nie tylko wprowadzenie jej zarzadzeniem dyrektora
procedury to wykonywanie dyrektyw w nim zawartych oraz dokonywanie nadzoru poprzez dokonywanie
cyklicznych sprawdzen, audytéw w celu sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania obszaru pod wzgledem
faktycznym i prawnym. Ten obszar nalezy dopracowad.

— Biezgca informacja:

Jednostka posiada dostep do bazy prawnej z internetu.

Informacje niezbedne do funkcjonowania jednostki przekazywane sg na biezgco w trakcie odpraw
pracowniczych oraz poprzez polecenia stuzbowe — stwierdzono na podstawie wywiadu z pracownikami.
Jednostka na stronie internetowej nie udostepnia informacji publicznej, m.in. nie posiada zatgczonego
statutu BP, struktury organizacyjnej, nie zawiera podstawowych informacji RODO. Strona gtéwna zawiera;
zaktadki; informacje, zdjecia, recenzje, posty, spotecznos¢, wydarzenia.

W BIP nie znajduje sie zaktadka ,,zamdwienia publiczne” w tym zamdwienia do 30.000 euro.

Biezgce informacje zamieszczane sg na tablicy ogtoszen

— Komunikacja wewnetrzna:
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Kanaty komunikacji — odprawy i konsultacje pracownicze, polecenia stuzbowe oraz tablica ogtoszen —
stwierdzono na podstawie rozmowy z pracownikami.

Obieg dokumentéw w jednostce odbywa sie na podstawie:

Brak jest instrukcji kancelaryjno — archiwalnej, ktérej nie wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, instrukcji o organizacji i zakresie dziatania sktadnicy akt oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla dokumentéw wytwarzanych i gromadzonych w BP. Obieg
dokumentoéw finansowo-ksiegowych na zasadzie wprowadzonych zasad (polityki) rachunkowosci.
W jednostce nie przeprowadzano kontroli z Archiwum Panstwowego. Pomieszczenie sktadnicy akt znajduje
sie w siedzibie BP, brak osoby przeszkolonej i odpowiedzialnej za prowadzenie sktadnicy akt.
Zalecenia:

Przeszkoli¢ i upowaznic¢ pracownika BP do prowadzenia sktadnicy akt.

Opracowac instrukcje kancelaryjno-archiwalng zaopiniowaé przez Archiwum Panstwowe i wprowadzié
zarzadzeniem Dyrektora. Dziatania podjgé w miesigcu listopadzie br.
— Komunikacja zewnetrzna:

Komunikacja zewnetrzna realizowana jest jedynie w tradycyjnej korespondencji papierowej, realizowanie w
formie elektronicznej nie jest uwzglednione w procedurach, co w praktyce oznacza, ze nie ma mozliwosci
rejestrowania korespondencji elektronicznej.

— Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej:
Jak stwierdzono z rozmowa z gt.ksiegowa monitorowanie ma charakter ciagty i odbywa sie poprzez analizy i
oceny dokonywane przez Dyrektora w trakcie codziennej dziatalnosci, oparte na informacjach
otrzymywanych w ramach biezacej dziatalnosci jednostki.

— Samoocena:

Nie przeprowadzano samooceny kontroli zarzadczej.

— Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej:
Pomimo zobligowania Dyrektora do skfadania Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - nie byty one
sktadane Burmistrzowi Drezdenka na wymaganym druku.

Standard audytu wewnetrznego zostat pominiety ze wzgledu na fakt, ze jednostka nie jest zobowigzana do
prowadzenia audytu wewnetrznego.

Na podstawie powyzszych informacji, mozna uznaé, ze BP nie w petni realizuje wszystkich procedur
odpowiadajgcych postulatom standardéw kontroli zarzadczej wymienionych w komunikacie nr 23
Ministra Finansow z dn. 16.12.2009r.

12.2. Czes¢ dotyczaca dziatalnosci merytorycznej
1. SPRAWY ORGANIZACYINE;

Rachunki bankowe — Wydatki i dochody budzetowe

Rachunek bankowy

BP zawarta umowe dn.29.12.1998 r o prowadzenie rachunkéw bankowych modutu 83620005-320007-3600 w
Drezdenku pomiedzy Bankiem Spétdzielczym 1z siedzibg w Drezdenku (KRS 9999116749, Regon 000511019,NIP
595004311 a BP w Drezdenku

Bank zobowigzuje sie wobec posiadacza rachunku do:

1) otwierania i prowadzenia nastepujgcych rachunkéw bankowy w tym:

a) rachunku biezgcego.

b) rachunku pomocniczego.

c) rachunkdéw lokat.

Zapewnienia posiadaczowi rachunku dostepu do jego rachunkéw otwartych na podstawie niniejszej umowy oraz
mozliwosci korzystania z innych ustug banku powigzanych z prowadzeniem poszczegdlnych rodzajow rachunkow.
Rachunki, o ktérych mowa wyzej bank zobowigzuje sie prowadzi¢ na zasadach i warunkach okreslonych w ,,Regulaminie
Swiadczenia ustug w zakresie prowadzenia rachunkéw bankowych, wydawania kart do rachunkéw oraz ustug
bankowosci elektronicznej dla klientéw instytucjonalnych w Lubusko-Wielkopolskim Banku Spétdzielczym z siedzibg w
Drezdenku.
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Osobami uprawnionymi do dysponowania srodkami zgromadzonymi na rachunkach jest wytacznie posiadacz rachunku
lub petnomocnik powotany zgodnie z regulaminem. Umowa nie byta aktualizowana. Kolejna umowa dopiero byta
zawarta z Lubusko-Wielkopolskim Bankiem Spoétdzielczym z siedzibg w Drezdenku dnia09.09.2019r.. nr konta
08836200050032000720000010

BP zawarta umowe dn.29.12.1998 r. o prowadzenie rachunkéw bankowych
modutu  83620005-320007-3670-1 w Drezdenku pomiedzy Bankiem
Spétdzielczym z siedzibg w Drezdenku (KRS 9999116749, Regon
Obstuga ZFSS 000511019,NIP 595004311 a BP w Drezdenku

Kolejna umowa zawarta dnia 09.092019r. z Lubusko-Wielkopolskim Bankiem
Spétdzielczym z siedzibg w Drezdenku nr konta;
29836200050032000720000020

3). Kierownictwo BP;

Dyrektor BP Pani Teresa Debaere zostata powotana na to stanowisko; pismem nr Or1120/1/90 z dnia
02.01.1990r. na podstawie uchwaty nr 158 Rady ministréw z dn.14.10.1985 w sprawie okreslenia wysokosci
stawek wynagrodzenia zasadniczego oraz wysokosci, rodzajow i zasad przyznawania dodatkéw do
wynagrodzenia pracownikdw upowszechniania kultury (M.P. nr 36 z 1985r.,p0z.240) oraz zarzadzenia nr 24
MKiS z dn.9.11.1989r. powotuje T.Stankiewicz z dn. 01.01.1990r. na stanowisko dyrektora Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy w Drezdenku. Nie aktualizowano nawigzania stosunku pracy w zwigzku z ustawg z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz ustawg z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

4).WYKAZ OBOWIAZUJACYCH PROCEDUR WEWNETRZNYCH
Uchwatg nr LVI/388/10 Rady Miejskiej w Drezdenku z dnia 30 wrzesnia 2010 r. nadano statut Bibliotece
Publicznej Miasta i Gminy im.ks.).Tischnera w Drezdenku.

Nazwa procedury Zarzadzenie w sprawie..., podstawa prawna
1 | Regulamin Zarzadzenie 6/2010 Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i
organizacyjny Gminy im ks.).Tischnera w Drezdenku z dnia 11 pazdziernika
2010r.

Zarzadzenie podpisuje pracownik Danuta Halicka uzywajac
pieczatki ,z up. Dyrektora”. Pracownik nie posiadat
upowaznienia do wydawania zarzadzen w imieniu Dyrektora.
Podstawa prawna zarzadzenia:

ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (j.t. Dz. U. z 2001 r. Nr 13.
poz. 123 ze zm.).

ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz. U. Nr 85,
poz. 539 ze zm.).

Statut Biblioteki nadany uchwatg nr LVI/388/10 Rady Miejskiej w
Drezdenku z dnia 30 wrzesnia 2010 roku.

Podstawa prawna wymaga aktualizacji.

Zgodnie z zapisem w regulaminie;

Siedzibg Biblioteki jest miasto Drezdenko, a terenem dziatania
obszar Gminy Drezdenko. Organizatorem dla Biblioteki jest
Gmina Drezdenko. Biblioteka jest samorzgdowg instytucjg
kultury. Bezposredni nadzdr nad Bibliotekg sprawuje Organizator.
Nadzér merytoryczny nad Bibliotekg sprawuje Wojewddzka i
Miejska Biblioteka Publiczna w Gorzowie WIkp.(§3)

Celem dziatania Biblioteki jest rozwijanie i zaspokajanie potrzeb
oswiatowych, kulturalnych i informacyjnych spoteczeristwa oraz
upowszechnianie wiedzy i kultury. (§4)

Struktura organizacyjna Biblioteki;

Organem zarzadzajacym Biblioteki jest Dyrektor. Dyrektor kieruje
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catoscig dziatalnosci Biblioteki i reprezentuje jg na zewnatrz.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Bibliotekg kieruje oraz
reprezentuje jg na zewnatrz wyznaczona przez Dyrektora osoba.
Pracownicy Biblioteki rozliczaja sie z wykonywanej pracy
bezposrednio przed Dyrektorem Biblioteki.

Kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg
szczegbtowe zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

W sktad Biblioteki wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
Wypozyczalnia dla Dorostych — zakres dziatania;

- gromadzenie i udostepnianie zbiorow

-prowadzenie ewidencji wptywodw i ubytkéw

-prowadzenie ewidencji czytelnikdw, wypozyczen , sporzadzanie
sprawozdan

-prowadzenie katalogow

-prowadzenie wypozyczen miedzybibliotecznych
-przysposobienie techniczne i biezgca konserwacja zbioréow
Audytorowi przedtozono Regulamin wypozyczalni dla dorostych
BP z dnia25.05.2018r. nie wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora
BP.

Oddziat dla Dzieci — zakres dziatania;

-gromadzenie i udostepnianie zbioréw

-prowadzenie ewidencji wptywdw i ubytkéw

-prowadzenie ewidencji czytelnikdw, wypozyczen , sporzadzanie
sprawozdan

-prowadzenie katalogow

-przysposobienie techniczne i biezgca konserwacja zbioréw
-organizowanie dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;j

-wspotpraca ze szkotami i przedszkolami w  zakresie
upowszechniania czytelnictwa wsrdd dzieci i mtodziezy
Audytorowi przedtozono Regulamin wypozyczalni dla dorostych
BP z dnia25.05.2018r. nie wprowadzony zarzgdzeniem Dyrektora
BP.

Czytelnia— zakres dziatania;

gromadzenie zbioréw, udostepnianie na miejscu

-prowadzenie ewidencji wptywow i ubytkéw

-prowadzenie ewidencji wypozyczen, sporzgdzanie sprawozdan
-prowadzenie katalogéw i kartotek zagadnieniowych
-gromadzenie dokumentow zycia spotecznego regionu
-prowadzenie Punktu Ksigzki Méwionej

-organizowanie dziatalnosci kulturalno- oswiatowej

-udzielanie informacji uzytkownikom indywidualnym, szkotom,
instytucjom

-prowadzenie teczek zagadnieniowych

-prowadzenie czytelni internetowej

Audytorowi przedtozono Regulamin wypozyczalni dla dorostych
BP z dnia 25.05.2018r. nie wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora
BP.

Filie biblioteczne :

— w Trzebiczu;

— w Goscimiu;

— w Niegostawiu;
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— w Rapinie;

— w Drawinach.

Zakres dziatania;

-gromadzenie i udostepnianie zbioréw

-prowadzenie ewidencji wptywodw i ubytkéw

-prowadzenie ewidencji czytelnikdw, wypozyczen, sporzadzanie

sprawozdan

-prowadzenie réznorodnych form pracy kulturalno-oswiatowe;j

-wspotpraca z instytucjami i organizacjami $rodowiskowymi w

zakresie upowszechniania czytelnictwa

-prowadzenie katalogow

-udzielanie informacji

-przysposobienie techniczne i biezgca konserwacja zbioréw

Ksiegowos¢;

— administracja;

prowadzenie ksiegowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

prawa

-organizowanie prawidtowego obiegu dokumentdéw finansowych

-ewidencja srodkéw trwatych

-opracowanie projektéw planéw finansowych

-sporzadzanie sprawozdan finansowych

-prowadzenie obstugi kasowe;j

-prowadzenie dokumentéw spraw pracowniczych

-zaopatrzenie placéwek w materiaty biurowe i wyposazenie

— obstuga;

-utrzymanie czystosci i porzgdku pomieszczen

-zaopatrzenie placéwek w $rodki czystosci.

Dyrektor Biblioteki :

— zarzadza Biblioteka i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci
podejmuje decyzje zwigzane z dziaftalnoscia statutowa
Biblioteki i wydaje odpowiednie zarzadzenia, opracowuje
plany pracy, sporzadza sprawozdania z dziatalnosci;

— podejmuje decyzje w sprawach kadrowych, opracowuje
zakresy czynnos$ci pracownikom Biblioteki, przeprowadza
kontrole wewnetrzne;

— wspotpracuje z instytucjami, organizacjami i
stowarzyszeniami w zakresie dziatan statutowych Biblioteki,
realizuje polityke gromadzenia zbioréw zgodng z zakresem
dziatania Biblioteki, opracowuje nabytki (§9)

Zasady i warunki korzystania ze zbiorow i ustug Biblioteki

okreslajg odrebne Regulaminy: Wypozyczalni dla Dorostych,

Oddziatu dla Dzieci, Czytelni, Filii bibliotecznych. (§10)

Regulamin Organizacyjny podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza

Drezdenka. (§12)

Regulaminu zostat zatwierdzony przez Burmistrz Drezdenka

11.10.2010r..

Organizacje wewnetrzng instytucji kultury okresla regulamin organizacyjny nadawany przez dyrektora tej
instytucji, po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych w niej organizacji zwigzkowych i
stowarzyszen tworcow- art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej

Zgodnie z art.11ust.1 ustawy o bibliotekach - biblioteka stanowigca samodzielng jednostke organizacyjng
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dziata na podstawie aktu o utworzeniu biblioteki oraz statutu nadanego przez organizatora. Zgodnie ze
statutem BP - § 10pkt.1 , organizacje wewnetrzng Biblioteki okresla Regulamin Organizacyjny nadawany
przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Organizatora, organizacji zwigzkowych, stowarzyszen tworcow i
zatwierdzony przez Burmistrza.”

Stan zatrudnienia wg regulaminu organizacyjnego | Faktyczny stan zatrudnienia na stan 30.05.2019r.
Dyrektor —1 etat Dyrektor -1 etat

Gt. ksiegowy —0,25 etatu Gl. ksiegowy —0,25 etatu

Wykonywanie pracy w siedzibie CPK Drezdenko ul.
Niepodlegtosci 28-wg pisma z dn.19.03.2014r.,brak
znaku pisma. Zakres czynnosci z dn.19.03.2014r.

Administracja —0,25 etatu Kierownik administracji - % etatu
Obstuga -1 etat St.wozna—1 etat
Starszy bibliotekarz —4 etaty Starszy bibliotekarz— 1 etat

Petnienie  obowigzkéw Dyrektora BP  pod
nieobecnos$é Dyrektora BP.

Oddziat dla dzieci BP w Drezdenku-zakres czynnosci
z dn.08.08.2011r.

Zmiana warunkdw pracy i ptacy podpisana przez
Dyrektora BP pismo z dn.1.01.2011r bez daty i bez
nr nadanego zgodnie z instrukcjg kancelaryjno-
archiwalng  powierzono  funkcje  kierownika
administracji w wymiarze % etatu bez podania
kategorii zaszeregowania, 10% dodatku
funkcyjnego liczony od ptacy zasadniczej

Starszy bibliotekarz— 1 etat

Zakres czynnosci dotyczy obowigzkéw w_czytelni
BP.

Starszy bibliotekarz— 1 etat

Zakres czynno$ci dotyczy obowigzkow < w
wypozyczalnia dla dorostych BP.

Starszy bibliotekarz — 1 etat

Zakres czynnosci dotyczy obowigzkéw w
Niegostaw BP

St.bibliotekarz — % etat

Zakres czynnosci dotyczy obowigzkéw w  Filii

Y

Drawiny BP

Bibliotekarz —0,5 etatu

Mt.bibliotekarz —1,5 etatu Mt.bibliotekarz — 1 etat
Zakres czynnosci dotyczy obowigzkéw w Filii
Goscim BP
Mt.bibliotekarz — 0,5 etat
Zakres czynnosci dotyczy obowigzkédw w Filii Rgpin
BP

Mt.bibliotekarz-informatyk— 2 etaty St.bibliotekarz-informatyk— 1 etat

pracownie komputerowe Zakres  czynnosci z dn.31.12.2010r.dotyczy
obowigzkdéw w Filii Trzebicz BP
Mt.bibliotekarz-informatyk— 1 etat
Zakres czynnosci dotyczy obowigzkéow w Filii
Goscim BP

Razem 10,5 etatu 10,5 etatu

Stwierdzone nieprawidtowosci;
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Pracownik (st. bibliotekarz) posiadajgcy upowaznienia Dyrektora wykonywania czynnosci zastrzezonych dla
Dyrektora) wprowadzit Regulamin organizacyjny zarzadzeniem nie dochowat obligatoryjnego obowigzku
ustawowego, statutowego przed wprowadzeniem Regulaminu organizacyjnego w_zakresie zasiegniecia
opinii_dziatajgcych organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twércéw zgodnie z zapisami art.13 ust.3 w/w
ustawy, statutu BP.

Zapis §13 Regulaminu cyt. ,Traci moc; uchwata nr 230/2001 Zarzadu Miasta i Gminy w Drezdenku z dnia 22
stycznia 2001r.” jest niezgodny z obowigzujgcym stanem prawnym. Dyrektor BP, pracownik dziatajacy z
upowaznienia Dyrektora BP nie posiada kompetencji do utraty mocy prawnej (kasowania) w obiegu
prawnym uchwaty Zarzgdu Miasta i Gminy Drezdenko, ktéry dziatat samodzielnie jako organ wykonawczy
Gminy Drezdenko i nie byt podlegty BP w Drezdenku w mysl| zapiséw ustawy

0 samorzadzie gminnym i ustawy o bibliotekach czy ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej.

Zalecenia;

Pilnie dokona¢ aktualizacji i dopracowac pod wzgledem faktycznym i prawnym Regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora przestrzegajac zapisu art. 13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018r., poz.1983 ze zm.) oraz §
10pkt.1 statutu BP. Termin realizacji 30 listopad 2019r.

Upowaznienia wydane przez Dyrektora BP dla;

Lp. Upowaznienie wydane przez, | Upowaznienie Przedmiot upowaznienia
data wydania, znak zgodnie z | wydane dla
instrukcja kancelaryjna

1 Zarzadzenie Dyrektora St.bibliotekarza Wg tresci zarzadzenia wyznaczono pracownika do
Biblioteki Publicznej Miasta i petnienia obowigzkéw Dyrektora Biblioteki Publicznej
Gminy im. ks. J. Tischnera w Miasta i Gminy im. ks. J. Tischnera w Drezdenku w
Drezdenku Nr 4A/2010 z dnia zastepstwie.
23.09.2010rr. Upowazniono Danute Halicka do wykonywania

czynnosci zastrzezonych dla Dyrektora. Upowaznienie
wazne jest od 23.09.2010 r. do odwotania.

Stwierdzone nieprawidtowosci;

Brak podpisu pracownika o zapoznaniu sie z tresScig
zarzadzenia i przyjeciu obowigzkédw w nim okreslonych.

2. Dyrektor BP, dn.08.08.2011- St.bibliotekarza Upowaznienie wpiete w aktach osobowych pracownika.
brak rejestracji dokumentu Upowaznienie pracownika do prowadzenia
administracji w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w
Drezdenku i stosowania pieczatki z upowaznienia
dyrektora w nastepujacym zakresie:

-delegacje (udzielania zezwolenia na wyjazdy stuzbowe);
-urlopy (udzielanie czasu wolnego);

-udzielanie czasu wolnego za czas przepracowany
ponad ustalong norme

- sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan do w/w
podmiotéw: GUS, Wojewddzka i Miejska Biblioteka
Publiczna w Gorzowie, Urzad Marszatkowski.

-odbioru korespondencji bibliotecznych, dokonywania
rejestracji i opisywania powyzszego dokumentu
-poswiadczania dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem
i stosowania tejze pieczeci.

Stwierdzone nieprawidtowosci;

Brak podpisu pracownika o przyjeciu upowaznienia i
obowigzkéw w nim okreslonych.

3 Dyrektor BP, dn.11.07.2013 St.bibliotekarza Upowaznienie wpiete w aktach osobowych pracownika.
brak rejestracji dokumentu Upowaznienie pracownika do dysponowania zaliczka na
poczet wydatkéw biezgcych, jej rozliczania i
sporzadzenia aportow kasowych w zastepstwie podczas
nieobecnosci (choroba, urlop) pani M.Nowak
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Stwierdzone nieprawidtowosci;
Brak podpisu pracownika o przyjeciu upowaznienia i
obowigzkow w nim okreslonych.

4 Dyrektor BP, dn.27.04.2015 St.bibliotekarza Upowaznienie pracownika do wystepowania w imieniu
brak rejestracji dokumentu Dyrektora Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy podczas
jego nieobecnosci (dtuzszych urlopdw, chordb itp.).
Pracownik moze postugiwac sie pieczatka o tresci: z up.
DYREKTORA, st.bibliotekarz

Stwierdzone nieprawidtowosci;

Upowaznienie wpiete w aktach osobowych pracownika.
Brak podpisu pracownika o przyjeciu upowaznienia i
obowigzkow w nim okreslonych.

la | Regulamin Zarzadzenie nr 1/2012 Dyrektora BP w Drezdenku z dnia 01.01.2012r.
przyznawania
nagrody rocznej dla
kadry zarzadzajacej
Przedmiotowa procedura wymaga aktualizacji na podstawie biezgcego stanu prawnego ustawy z dnia 3 marca 2000r, o
wynagradzaniu oséb kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi (Dz.U.2018 r., poz.1252 ze zm.).
wg regulaminu;
Nagroda roczna moze by¢ przyznana za rok obrotowy, jezeli w tym roku uprawniony :
-efektywnie realizowat zadania i cele statutowe
-efektywnie zrealizowat plan merytoryczny i finansowy
-efektywnie i terminowo realizowat powierzone zadania
Nagroda roczna moze by¢ przyznana dyrektorowi i gtdwnemu ksiegowemu, ktdrzy zajmowali swoje stanowiska przez
caty rok obrotowy. Decyzje o przyznaniu nagrody rocznej dyrektorowi instytucji kultury podejmuje Burmistrz Miasta
Drezdenka.
Decyzje o przyznaniu nagrody rocznej giéwnemu ksiegowemu instytucji kultury podejmuje dyrektor instytucji kultury -
BP.
Wog zapisu §3 zatgcznika nr 1 do w/w zarzadzenia Dyrektora ,Wysokos$¢ nagrody rocznej dla dyrektoréw i gtéwnych
ksiegowych nie moze przekroczy¢ trzykrotnosci ich przecietnego wynagrodzenia miesiecznego w roku poprzedzajgcym
przyznanie nagrody.” W bibliotece zatrudnia sie jednego dyrektora i jednego ksiegowego wobec powyiszego nie
mozna uzy¢ liczby mnogie;j.
Zasady przyznawania nagrody rocznej dla Dyrektora BP ustala zarzadzenie Burmistrza Drezdenka — art.5 ust.3
,0sobom, o ktérych mowa w art. 2 pkt 1-4 i pkt 10, moze by¢ przyznana nagroda roczna” z uwzglednieniem zapiséw
art. 10 ustawy z dnia 3 marca 2000r, o wynagradzaniu 0s6b kierujgcych niektérymi podmiotami prawnymi.

2 Regulamin pracy Regulamin pracy nie wprowadzono zarzadzeniem Dyrektora z dnia | Po uptywie dwdéch

31.03.2000r. tygodni od podania

go do wiadomosci
pracownikéw

Regulamin organizacyjny wymaga pilnej aktualizacji.

Zgodnie z Kodeksem pracy;

Regulamin pracy powinien uwzgledniac zapisy:

Rozdziatu IV pt. ,,Regulamin pracy” cyt.;

Art. 104. [Regulamin pracy]

§1.Regulamin pracy ustala organizacje i porzagdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

Art. 104" [Podstawowe elementy regulaminu pracy]

§1.Regulamin pracy, okreslajgc prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzgdkiem w zaktadzie
pracy, powinien ustala¢ w szczegdlnosci:

1)organizacje pracy, warunki przebywania na terenie zaktadu pracy w czasie pracy i po jej zakonczeniu, wyposazenie
pracownikow w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony indywidualnej i higieny
osobiste;j;

2)systemy i rozktady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;

4)pore nocng;

5)termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;

6)wykazy prac wzbronionych pracownikom mtodocianym oraz kobietom;
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7)rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego;

7a)wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie
zawodowe;

8)obowiagzki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takie sposéb
informowania pracownikdw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

9)przyjety u danego pracodawcy sposéb potwierdzania przez pracownikdédw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§2.Regulamin pracy powinien zawiera¢ informacje o karach stosowanych zgodnie z art. 108 z tytutu odpowiedzialnosci
porzadkowej pracownikow.

Art. 104>, [Wejscie w zycie regulaminu pracy]

§ 1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw, w
sposob przyjety u danego pracodawcy. Dopiero po tym okresie Regulamin wchodzi w zycie.

§2. Pracodawca jest obowigzany zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go do pracy.

Zalecenia:

Pilnie opracowaé¢ Regulamin pracy zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym do dnia 30 listopada 20109r..

Dopracowujac przedmiotowg procedure nalezy w niej uwzgledni¢ obowigzujgcy stan prawny tj.;

1) wyposazenie pracownikdw w narzedzia i materiaty, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w srodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej (zgodnie z art. 104'§1 pkt.1kp. oraz art. 237° 2377237°239°,237"° Kodeksu
pracy.

2) wskaza¢ wykazy prac wzbronionych pracownikom miodocianym; rodzaje prac i wykaz stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego; wykaz lekkich prac
dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz przygotowanie zawodowe; (zgodnie z
art. 104'§1 pkt.6-7a kp.),

3) przy wprowadzaniu procedury wewnetrznej zarzgdzeniem Dyrektora nalezy positkowac sie zasadami techniki
prawodawczej zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad
techniki prawodawczej ( Dz. U. z 2016 r., poz. 283).

Zarzadzenie powinno zawierac:

Oznaczenie zarzadzenia (nr) z wymienionym organem, ktéry go wydaje,

Date zarzadzenia wprowadzonego w roku kalendarzowym,

Zwiezte okreslenie przedmiotu zarzadzenia ( w sprawie),

Podstawe prawng zarzadzenia,

Tres$¢ zarzadzenia z wtasciwym oznakowaniem wprowadzonych norm prawnych, przy uwzglednieniu, ze
podstawowa jednostka redakcyjng jest paragraf, ktory winien wyrazaé samodzielng mysl. Paragraf w miare
mozliwosci winien by¢ jednozdaniowy. Jezeli samodzielng mysl wyraza zespét zdan, dokonywac podziatu
paragrafu w kolejnosci na: paragraf ...,ustep ..., pkt ..., lit ..., tiret ... .”

Okreslenie organu, osoby realizujgcej wykonanie zarzadzenie,

Okreslenie daty wejscia w zycie.

Natomiast zmiany do zarzadzenia kierownika nalezy wprowadzac¢ zarzadzeniem zmieniajgcym. Zatgczniki do

zarzadzenia ktére stanowig jego integralng cze$¢ muszg by¢ podpisane przez pracodawce.

INFORMACIA;

Zgodnie z art.237° Kp. dotyczacym - stosowania i utrzymanie wiasciwosci srodkéw ochrony

§ 1. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 2. Pracodawca jest obowigzany zapewnié, aby stosowane s$rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze posiadaty wtasciwosci ochronne i uzytkowe, oraz zapewni¢ odpowiednio ich pranie, konserwacje, naprawe,
odpylanie i odkazanie.

§3.Jezeli pracodawca nie moze zapewni¢ prania odziezy roboczej, czynnosci te mogg byé wykonywane przez
pracownika, pod warunkiem wypfacania przez pracodawce ekwiwalentu pienieznego w wysokosci kosztéw
poniesionych przez pracownika.

Jednak aby dokona¢ wyptaty o ktérej mowa w §3 pracodawca ma obowigzek opracowaé zasady w tym zakresie
wprowadzone zarzadzeniem Dyrektora.

2a

Przydziat odziezy | Zarzadzenie 06/2011 Dyrektora BP w sprawie wprowadzenia tabeli | Z dniem podjecia
ochronnej norm przydziatu sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
indywidualnej, roboczego, tabeli przydziatu srodkédw czystosci oraz ekwiwalentu
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obuwia pienieznego za pranie odziezy roboczej.
roboczego

Podstawa prawna zarzadzenia;

art. 237° - 237" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. Nr 21, poz. 94 2 1998 r. - t.. z pdzn.
zm.) — archiwalna ustawa byta nowelizowana a tekst jednolity byt ogtaszany;

4 listopada 2014r. w Dz.U. z 2014r., poz.1502;

12 pazdziernika 2016r. w Dz.U. z 2016r., poz.1666;

16 maja 2018r. w Dz.U. z 2018r., p0z.917;

5 czerwca 2019r.w Dz.U. 2 2019r., p0z.1040

Stwierdzone nieprawidtowosci;

Zgodnie z;

§1 zarzadzenia ,,Wprowadza sie w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy im. ks. J. Tischnera w Drezdenku
tabele norm przydziatu sSrodkédw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
poszczegdlnych stanowisk pracy, stanowigcg zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 6.2011 Dyrektora BP stanowi -Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Biblioteki Publicznej i obejmuje
stanowisko sprzataczki, ktdrej sie nie zatrudnia w BP, poniewaz zatrudnia sie st. wozng. Stanowisko woZnej
przewiduje tabela zaszeregowania stanowisk pracy i dodatku funkcyjnego stanowigca zatgcznik nr 2 do
Regulaminu wynagradzania pracownikéw BP

Wobec powyzszego brak podstaw prawnych do przydziatu st. woznej srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego oraz przydziatu Srodkdow czystosci w postaci mydta, recznikéw, wg zatgcznika nr
2 do Zarzadzenia Nr 6.2011 Dyrektora BP i przyznawania ekwiwalentu pienieznego za pranie odziezy
roboczej jak stanowi §5 zarzadzenia Nr 6.2011 ,Wprowadzam ekwiwalent pieniezny za pranie odziezy
roboczej przez pracownikdw we wiasnym zakresie w wysokosci: Sprzgtaczka - 20,00 zt miesiecznie za
przepracowany kwartat. W przypadku wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy obowigzuje czas
rownowazny.”

Zalecenie;

Dokona¢ opracowania regulaminu przydziatu srodkédw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego dla poszczegdlnych stanowisk pracy przewidzianych w Regulaminie wynagradzania BP i
Regulaminie organizacyjnym stosownie do art.237° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z
20109r., poz. 1040)

Regulamin Przedtozony  regulamin  wynagradzania pracownikéw  z | Regulamin wchodzi

wynagradzania dn.18.01.2013r. nie zostat wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora | W 2Ycie po upfywie
BP dwoch tygodni od

dnia  ogtoszenia.
Brak informacji od

kiedy
wprowadzono w
zycie i czy
zapoznano
pracownikéw z

Regulaminem.

Regulamin opracowano i przyjeto na podstawie:

1.Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z

2012 r. poz. 406 ze zm.)

2.Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 pazdziernika 2012 r. w sprawie

wynagradzania pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2012 r., poz. 1105),

3.art. 777§ 1.1 § 4. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r., nr 21, poz. 94 ze zm.).

Podstawa prawna archiwalna obowigzujgca publikacja aktéw prawnych na stan 30.05.2019r. to;

— ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z
2018 r. poz. 1983 ze zm.)

— rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 paZdziernika 2015 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw instytucii kultury (Dz. U. z 2015 r., poz. 1798),
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— art. 77°§ 1. § 4. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., , poz. 917 ze zm.).

§ 4. Regulaminu posiada zapis ,Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie odpowiednie do rodzaju
wykonywanej przez niego pracy, jego kwalifikacji i czasu pracy okreslone w umowie o prace lub innej
umowie stanowigcej podstawe nawigzania stosunku pracy, nie nizsze jednak od najnizszego, okreslonego w
drodze rozporzadzenia przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego. Wskazane rozporzadzenie
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 3 paZdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw instytucji kultury (Dz. U. z 2012 r., poz. 1105), w Regulaminie wynagradzania w §1 pkt.2 o
czym mowa wyzej utracito moc prawna.

§ 7. Regulamin okresla:

1)wykaz stanowisk pracy w BPMIG;

2)warunki i sposéb wynagradzania pracownikéw, w tym minimalne wynagrodzenie zasadnicze na
poszczegdblnych stanowiskach pracy;

3)warunki przyznawania i wyptacania dodatku funkcyjnego;

4)warunki przyznawania i wyptacania dodatku specjalnego;

5)warunki przyznawania i wyptacania dodatku za wieloletnig prace;

6)warunki ustalania prawa do nagrody jubileuszowej i jej wyptacania;

7)warunki ustalania prawa do jednorazowej odprawy pienieznej przystugujgcej w zwigzku z przejsciem na
emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz jej wyptacania.

W Bibliotece Publicznej obowigzuje czasowy system wynagradzania.

Wynagrodzenie pracownika sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego przewidzianego dla danego
stanowiska pracy oraz dodatku za wieloletnig prace. Pracownik petnigcy funkcje kierownicze otrzymuje
dodatek funkcyjny.

W § 9 jest zapis ,,Podstawg zaszeregowania pracownika jest tabela stanowisk stanowigca zatgcznik nr 1 do
Regulaminu”, przedmiotowy zatgcznik nie jest opisany, jakiego numeru zarzadzenia Dyrektora i z jakiego
dnia jest jego integralng czescia.

Natomiast w § 10. Jest zapis ,,Minimalne wynagrodzenie zasadnicze pracownikdéw zatrudnionych w petnym
miesiecznym wymiarze czasu pracy na poszczegdlnych stanowiskach wynosi 1.050,00 zt.” Przedmiotowy
zapis jest archiwalny i nieaktualny, minimalne wynagrodzenie od dnia wprowadzenia Regulaminu
przedstawiato sie nastepujgco w poszczegdlnych latach;

Od 1 stycznia 2013 r. | 1600 zt

Od 1 stycznia 2014 r. | 1680 zt

Od 1 stycznia 2015r. | 1750 zt

Od 1 stycznia 2016 r. 1850 zt

Od 1 stycznia 2017 r. | 2000 zt

Od 1 stycznia 2018 r. | 2100 zt

W § 11. W pkt.1 jest zapis ,,Warunkiem przyznania pracownikowi dodatku funkcyjnego jest zatrudnienie na
stanowisku dyrektora, zastepcy dyrektora, gtéwnego ksiegowego lub innym zwigzanym z kierowaniem
zespotem przewidzianym w Regulaminie organizacyjnym Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy im. Jézefa
Tischnera w Drezdenku. Statut BP i Regulamin organizacyjny o czym mowa wyzej nie przewiduje stanowiska
zastepcy dyrektora i kierowniczego stanowiska wymienia sie pojecie ,administracja”.

Do Regulaminu zatgczone sg zatgczniki;

Nr 1 do Regulaminu - tabela zaszeregowania stanowisk pracy i dodatku funkcyjnego. Z zatgcznika nie wynika
ktérego Regulaminu wynagradzania stanowi integralng czescig (brak daty podjecia). W wykazie s3
stanowiska pracy;

Nr 2 do Regulaminu - tabela zaszeregowania stanowisk pracy i dodatku funkcyjnego. Z zatgcznika nie
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wynika ktérego Regulaminu wynagradzania stanowi integralng czescig (brak daty podjecia). W wykazie sg

stanowiska pracy;

Wedtug zatgcznika nr 1 tabeli zaszeregowania- stanowiska wg Regulaminu organizacyjnego wg zatgcznika nr 2
zatwierdzonego przez Burmistrza minimalna stawka 1050 zt
dyrektor do XXI dyrektor Dyrektor - do 5500
gtéwny ksiegowy do XX gtéwny ksiegowy Gt.ksiegowy- do 5500
starszy bibliotekarz starszy XI-X1V starszy bibliotekarz starszy
dokumentalista bibliotekarz -1290-3300
bibliotekarz dokumentalista X1-X11 bibliotekarz Bibliotekarz -1230-2550
5. Starszy magazynier biblioteczny X- XI
6. mtodszy bibliotekarz IX-X mtodszy bibliotekarz-informatyk mtodszy bibliotekarz
mtodszy 1190-2250
dokumentalista
magazynier
biblioteczny
7. kierownik administracyjny XIl - XV Administracja -0,25 et. kierownik administracyjny
1290-3300
8. wozna IV-V obstuga Wozina
1130-1600

Dyrektora w Regulaminie wynagradzania pracownikow BP nie powinno sie ujmowac. Wynagrodzenie okresla
Burmistrz Drezdenka.

Zalecenia;
Dokona¢ aktualizacji Regulaminu wynagrodzenia wg obowigzujgcego stanu prawnego i uaktualnionego
Regulaminu organizacyjnego. Termin 30 listopad 2019r.

Regulamin wchodzi
w zycie z dniem
podjecia

Regulamin ZFS$ Zarzadzenie nr 5/2017 Dyrektora BP z dnia 1 grudnia 2017r.

W Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w ,zasadach ogdlnych", zapisano, ze
Regulamin opracowany zostat na podstawie:

1)ustawy z dnia 4 marca 1994 o zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych (tekst jedn. Dz.U. 2016r.
poz.800 ze zm.)- akt archiwalny obowigzujgcy na dziern 9.07.2019r. jest ogtoszony w Dz.U.z 2019 r.,poz.
1352,

2) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 9 marca 2009r. w sprawie sposobu ustalania
przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych (Dz.U.
z 2009r. nr 43 poz. 349).

Czescig Regulaminu, jako uzupetnienie jego postanowien sg zatgczniki:

1.zatacznik nr 1 - informacja o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby ubiegajgcej sie o swiadczenie
z ZFSS. Zatacznik nie podpisany przez Dyrektora wobec powyziszego nie moze stanowi¢ integralnej czesci
zarzadzenia;

2.zafgcznik nr 2 - wniosek o przyznanie bezzwrotnej pomocy materialnej w zwigzku ze zwiekszonymi
wydatkami w okresie przedswigtecznymi. Zatgcznik nie podpisany przez Dyrektora wobec powyzszego nie
moze stanowic integralnej czesci zarzadzenia;

3.zatgcznik nr 3 - wniosek o przyznanie paczki Swigtecznej. Zatacznik nie podpisany przez Dyrektora wobec
powyzszego nie moze stanowic integralnej czesci zarzadzenia;

4.zatgcznik nr 4 - wniosek o wyptate zapomogi losowej. Zatacznik nie podpisany przez Dyrektora wobec
powyzszego nie moze stanowi¢ integralnej czesci zarzadzenia;

5.zatacznik nr 5 - tabele wysokosci $wiadczer finansowanych z ZFSS tabela na rok 2017. Zatacznik nie
podpisany przez Dyrektora wobec powyiszego nie moze stanowic¢ integralnej czesci zarzadzenia;
audytorowi nie przedfozono tabel na rok 2018 i 2019.

6.zatgcznik nr 8 — upowaznienie do przetwarzania danych osobowych. Zatgcznik nie podpisany przez
Dyrektora wobec powyzszego nie moze stanowi¢ integralnej czesci zarzgdzenia.

W tresci zarzadzenia jest przytoczona nie obowigzujgca ustawa z dnia 20 sierpnia 1997 r o ochronie danych
osobowych (Dz U. z 2002r nr 101, poz.926 ze zm.)-§4 pkt.7
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Natomiast wedtug zapisu §13 Regulaminu jego integralng czescig sg zatgczniki;

nr 1 - informacja o sytuacji zyciowej, rodzinnej i materialnej osoby zamierzajgcej skorzysta¢ w roku
kalendarzowym z ulgowych swiadczen finansowanych z ZFSS

nr 2 - wniosek o wyptate przedswigtecznej pomocy materialnej

nr 3 - wniosek o przyznanie paczki $wigtecznej

nr 4 - wniosek o przyznanie zapomogi losowej

nr 5 - tabele wysokosci przyznawanych $wiadczen finansowanych z ZFSS

nr 6 - wniosek o przyznanie pozyczki na cele mieszkaniowe z ZFSS

nr 7- plan dochoddw i wydatkéw ZFSS

nr 8 - upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Zalecenia;

Dokona¢ pilnej aktualizacji ZFSS zgodnie z obowigzujgcym stanem prawnym tj. ustawg z dnia 4 marca 1994
o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych (Dz.U.z 2019 r., poz. 1352)

Zasady (polityka) | Zarzadzenie Dyrektora nr 2/2006 z dnia 31.12.2006r. w sprawie ustalenia | wchodzi w zycie z
rachunkowoéci dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla BP w | dniem podpisania
Drezdenku oraz okreslenia obowigzujacych zasad w tym zakresie.
Zarzadzenie nr (brak numeru) Dyrektora BP z dnia 04.01.2016 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do zarzadzenia nr 2/2006 z dnia 31.12.2006 r. w
sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci
dla BP w Drezdenku oraz okreslenia obowigzujgcych zasad w tym zakresie.
Podstawa prawna wprowadzenia;

Art.10 ust.1i 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tj.Dz. U.
z 2013r., poz.330)

Tekst jednolity ogfoszenia tego aktu w dniu wydania zarzadzenia
04.01.2016r. to Dz. U. z 2013r.poz.330 jednak do ustawy wprowadzano
wiele zmian czego nie uwzgledniono__np. brak jest juz konta
pozabilansowego ,975” dotyczacego wydatkdw strukturalnych, nie ma
konta nr 770 dotyczacego ,zyskéw nadzwyczajnych”

INFORMACIA;

W Swietle art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci - rachunkowos¢ jednostki obejmuje:

— przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

— prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku
chronologicznym i systematycznym,

— okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

— wycene aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

— sporzadzanie sprawozdan finansowych,

— gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,

— poddanie badaniu, sktadanie do wtasciwego rejestru sgdowego, udostepnianie i ogtaszanie sprawozdan
finansowych w przypadkach przewidzianych ustawa.

Stosownie do zapisu art.10 ust. 2 ustawy o rachunkowosci; , Kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje

dokumentacje, o ktdrej mowa w ust. 1.” tj.

1. Jednostka powinna posiada¢ dokumentacje opisujaca w jezyku polskim przyjete przez nig zasady (polityke)

rachunkowosci, a w szczegdlnosci dotyczace:

1)okreslenia roku obrotowego i wchodzgcych w jego sktad okreséw sprawozdawczych;

2)metod wyceny aktywodw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego;

3)sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym co najmnie;j:

a)zaktadowego planu kont, ustalajgcego wykaz kont ksiegi gtdwnej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady

prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtdwne;j,

b)wykazu ksigg rachunkowych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera - wykazu zbioréw

danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w organizacji catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych,

c)opisu systemu przetwarzania danych, a przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera - opisu

systemu informatycznego, zawierajgcego wykaz programéw, procedur lub funkcji, w zaleznosci od struktury

oprogramowania, wraz z opisem algorytmow i parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w

szczegllnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie wersji

str. 23




oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatacji;

4)systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbiorow, w tym dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentdéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Analizujgc poszczegdlne elementy wchodzgce w sktad takiej dokumentacji mozna wyraznie wskazac jej trzy odrebne
czesci:

pierwsza — dotyczaca faktycznie polityki rachunkowosci (art.10 ust.1 pkt. 1i2),

Zgodnie z art. 10 ust. 2 za dokumentacje systemu rachunkowosci jednostki odpowiedzialny jest jej kierownik jednostki.
W sytuacji, kiedy wprowadzona dokumentacja staje sie nieaktualna, réwniez kierownik, odpowiada za wprowadzenie
zmian i dostosowanie do biezgcych potrzeb jednostki, czy tez aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa w tym
zakresie.

druga - dotyczgca sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (art.10 ust.1 pkt.3),

trzecia — to system ochrony szeroko rozumianych informacji ksiegowych jednostki(art.10 ust.1 pkt.4), ustawodawca
wprowadza obowigzek posiadania opisu systemu ochrony danych. Nalezy zauwazy¢, ze system ochrony danych nie
obejmuje jedynie zbioréw informatycznych, a dotyczy catoksztattu danych, w tym dokumentéw czy szeroko
rozumianych procedur realizowanych w srodowisku informatycznym. Zagadnienia przechowywania dokumentacji,
dostepu do miejsca przechowywania dokumentdow zarchiwizowanych, jak i biezgcych, prawo wglagdu w dane ksiegowe,
powinny zosta¢ uregulowane wewnetrznie przez jednostke.

Dokumentacje powyzszg ustala i aktualizuje kierownik jednostki w formie pisemne;j. Jej czes¢ pierwsza zwigzana jest z
koncepcyjng strong rachunkowosci i sprawozdawczosci finansowej, druga i trzecia — z techniczng, proceduralng strong
prowadzenia ksigg rachunkowych.

Polityka bezpieczenstwa | Procedury nie wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora
przetwarzania danych
osobowych

Nalezy pilnie uaktualni¢ procedure w oparciu o obowigzujagce od 25 maja 2018r. rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).
INFORMACJA/UWAGA:
Dopracowac¢ procedury dotyczace polityki ochrony danych osobowych, polityki bezpieczenstwa
informacji, instrukcji zarzadzania systemem informatycznym zaprowadzi¢ niezbedne rejestry, a w
szczegoblnosci dotyczace;
1) Polityki Ochrony Danych Osobowych podczas przetwarzania dokumentacji w postaci tradycyjnej oraz
elektroniczne w tym ujgé;
— prawa oséb ktorych dane sg przetwarzane,
— monitorowanie przestrzegania zgodnosci przetwarzania danych,
— zagrozenia i odpowiedzialnos¢ w przetwarzaniu dokumentacji osobowej,
— zalecenia dla bezpiecznego przetwarzania dokumentacji osobowej,
— zasady ewidencjonowania proceséw przetwarzania danych osobowych, zasady udostepniania danych
osobowych, zasady powierzania danych osobowych,
— $rodki organizacyjne ochrony danych osobowych, srodki techniczne ochrony danych osobowych,
Celem niniejszego dokumentu jest opisanie zasad ochrony danych osobowych oraz dostarczenie podstawowej
wiedzy z zakresu ich przetwarzania w BP.
2) Polityki Bezpieczenstwa Informacji w zakresie bezpieczeristwa informacji i ochrony danych osobowych
podczas przetwarzania dokumentacji w postaci tradycyjnej oraz elektronicznej w tym uja¢;
— cel i przeznaczenie dokumentu,
— organizacja bezpieczenstwa informacji,
— kontrola dostepu do informacji,
— zarzadzanie aktywami i ryzykiem,
— pozyskiwanie, rozwdj i utrzymanie systemow informacyjnych,
— bezpieczenstwo zasobdw ludzkich,
— bezpieczenstwo fizyczne i Srodowiskowe,
— utrzymanie ciggtosci dziatania,
— naruszenie bezpieczenstwa informacji,
Celem niniejszej dokumentacji powinno by¢ przedstawienie zasad oraz procedur w zakresie budowania i
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stosowania systemu bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w instytucji. Celem dokumentacji powinno
by¢ doprecyzowanie zakresu zastosowania przepiséw RODO.
Nadrzednym celem PBI powinno by¢:
1)Zapewnienie spetnienia wymagan prawnych.
2)Ochrona systemow przetwarzania informacji przed nieuprawnionym dostepem badz zniszczeniem.
3)Podnoszenie Swiadomosci pracownikéw.
4)Zmniejszenie ryzyka utraty informacji.
5)Zaangazowanie wszystkich pracownikédw w ochrone informacji.
6)Ustanowienie Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji.
7)Wtasciwy dobdr zabezpieczen (Srodkéw bezpieczenstwa) oparty na rezultatach i wnioskach wynikajgcych z
proceséw szacowania i postepowania z ryzykiem, wymagan prawnych, wymagan nadzoru, zobowigzan
kontraktowych oraz pozostatych wymagan dotyczacych bezpieczenstwa informacji w placéwce. Bezpieczenstwo
informacji powinno by¢ zapewnione poprzez:
1). Zarzadzanie ryzykiem, na ktére sktada sie:
a).Klasyfikacja zasobow i ich zawartosci.
b).ldentyfikacja stopnia zagrozen i ich nastepstw.
c).Okreslenie i wdrozenie dziatan zabezpieczajgcych zasoby.
2).Zarzadzanie zmianami na ktére sktada sie:
a).Analiza wptywu zmian na poziom bezpieczenstwa.
b).Zapewnienie petnej koordynacji podczas wprowadzania zmian.
c).Zarzadzanie ciaggtoscia dziatania organizacji poprzez wdrozenie instrukcji awaryjnych.
3).Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym podczas przetwarzania dokumentacji w postaci tradycyjnej
oraz elektronicznej w tym ujgé;
— charakterystyke systemu, ogdlne zasady pracy w systemie,
— procedury nadawania uprawnien,
— metody i Srodki uwierzytelnienia,
— procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakoriczenia pracy, procedury korzystania ze sprzetu przenosnego, zasady
bezpiecznej wymiany informacji, procedury tworzenia i sposobu przechowywania kopii zapasowych,
— sposo6b zabezpieczenia systemu przed dziatalnoscig ztosliwego oprogramowania,
— przesytanie danych poza obszar przetwarzania,
— procedury wykonywania przegladdw i konserwacji systemdéw oraz nosnikow informacji,
— zasady podpisania zobowigzania pomiedzy ADO, a Uzytkownikiem sprzetu IT,
— podstawy prawne, dokumenty powigzane.
Sie¢ informatyczng, w ktdrej przetwarzane sg dane osobowe stanowig wszystkie pracujace w BP obecne i przyszte,
komputery stacjonarne i przenosne, a takze urzadzenia peryferyjne i sieciowe.
Przetwarzanie danych w systemie informatycznym placéwki moze by¢ realizowane wytacznie poprzez dopuszczone
przez ADO do eksploatacji licencjonowane oprogramowanie. Administrator Systemu Informatycznego placowki
prowadzi ewidencje oprogramowania.
3) Instrukcji Postepowania w Sytuacji Naruszen podczas przetwarzania dokumentacji w postaci tradycyjnej oraz
elektronicznej w tym uja¢;
— istote naruszenia bezpieczeristwa informacji,
— postepowanie w przypadku naruszenia bezpieczeristwa informacji,
— sankcje karne,
Nalezy pamietac, ze za naruszenie ochrony danych w placéwce uwaza sie réwniez stwierdzone nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania danych osobowych (otwarte szafy, biurka, regaty, urzadzenia
archiwalne i inne) na nosnikach tradycyjnych tj. na papierze (wydrukach), zdjeciach, ptytach w formie
niezabezpieczonej itp.
4) Analizy i szacowania ryzyka w bezpieczenstwie informacji w tym ujg¢;
— zagrozenia dla systemu informatycznego,
— Zrddto zagrozenia, sposdb zabezpieczenia, analize zagrozen i ryzyka,
— pojecie i cele ryzyka, identyfikacje ryzyka, pomiar i analiza ryzyka,
— szacowanie ryzyka integralnosci, poufnosci, dostepnosci,
— dokumenty powigzane.
Kazda organizacja przetwarzajaca dane narazona jest na wptyw czynnikdw wewnetrznych oraz zewnetrznych, ktére
moga spowodowac naruszenie bezpieczenstwa, prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem:
zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia, nieuprawnionego dostepu
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5) Rejestréw utrzymywanych na podstawie dokumentacji w tym;

Rejestr sprzetu informatycznego, oprogramowania oraz licencji, np. wg wzoru;

Lp Nazwa sprzetu Wykorzystywane Numer licencji Dane uzytkownika Uwagi
informatycznego (numer oprogramowanie
zestawu)

Rejestr naruszen bezpieczenstwa informacji np. wg wzoru;

L.p. Rodzaj Obowigzek Obowigzek Okolicznosci Skutki naruszenia Podjete
narusze zgtoszenia organowi zawiadomienia naruszenia dziatania
nia nadzorczemu osoby, ktorej zaradcze

dane dotyczg

Rejestr udostepnien danych osobowych innym podmiotom np. wg wzoru;

Lp Imigi Da Nazwa Cel Zakres danych Rodzaj
Nazwisko/Nazwa ta podmiotu, udostepniania (jakie dane zbioru/zasobu i
zbioru ( mozliwie ktéremu (podstawa zostaty jego lokalizacja

najlepszy opis udostepniono prawna/numer udostepnione) (np. papierowy
osoby, ktérej dane dane (np. umowy) wydruk, dane w
zostaty upowazniony formie
udostepnione lub organ, instytucja elektronicznej
catego zbioru) lub inny, ktéry
wykazat
uprawnienia do
udostepniania
mu danych)

Rejestr podmiotow z ktérymi zawarto umowe powierzenia danych np. wg wzoru;

Lp. Nazwa Data Cel powierzenia oraz Zakres Okreslenie
podmiotu, powierzenia numer umowy powierzonych zbioru/zasobu
ktéremu powierzenia danych
powierzono (jakie dane zostaty
dane powierzone)

Rejestr wnioskow w sprawie realizacji praw osdb, ktérych dane sg przetwarzane np. wg wzoru;

L Data Dane Jakiego prawa Data realizacji roszczen Sposob

p whnioskodawcy dotyczy wniosek realizacji
(imie, nazwisko, roszczen.
adres)

— Rejestr czynnosci przetwarzania - zgodnie z przepisami RODO.
— Rejestr kategorii przetwarzania — zgodnie z przepisami RODO.
— Zarzadzanie rejestrami utrzymywanymi na podstawie dokumentu np. wg wzoru;

L.p Nazwa rejestru Miejsce Osoba Zabezpieczeni Okres
przechowywa odpowiedzialna za arejestru przechowywa
nia przechowywanie nia

1.| Rejestr sprzetu informatycznego,
oprogramowania oraz licencji

2.| Rejestr naruszen bezpieczenstwa
informacji

3.| Rejestr udostepnien danych
osobowych innym podmiotom

4.| Rejestr podmiotow z ktérymi
zawarto umowe powierzenia
danych

5.| Rejestr wnioskdw w sprawie
realizacji praw osob, ktérych dane
sg przetwarzane

6.| Rejestr czynnosci przetwarzania
7.| Rejestr kategorii przetwarzania

Procedury w sprawie ochronnych danych osobowych to nie tylko wprowadzenie jej zarzagdzeniem dyrektora BP to
wykonywanie dyrektyw w nim zawartych oraz dokonywanie nadzoru poprzez dokonywanie cyklicznych sprawdzen,
audytéw w celu sprawdzenia poprawnosci funkcjonowania obszaru pod wzgledem faktycznym i prawnym.

Dokona¢ analizy obszaru i odpowiedzie¢ na pytania czy;
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— opracowana polityka bezpieczenstwa oraz instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi jest zrozumiata dla
pracownikéw, czy oba dokumenty sg zgodne z obowigzujgcymi przepisami;

— osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych otrzymaty pisemne upowaznienia (na tym etapie
sprawdza sie tylko, czy administrator wystawia takie upowaznienia i czy ich wzér jest zgodny z przyjetymi
obowigzujacym w jednostce);

— wszystkie osoby, ktdre majg dostep do danych osobowych zostaty zapoznane z przepisami oraz wewnetrznymi
dokumentami z zakresu ochrony danych osobowych (administrator powinien mie¢ ich oswiadczenia w tym
zakresie).

— prowadzona jest ewidencja upowaznien, czy ewidencja jest zgodna z posiadanymi upowaznieniami.

Kolejnym etapem jest sprawdzanie stanu faktycznego na podstawie obserwacji oraz wywiaddw z pracownikami.

Nalezy sprawdzic¢ czy;

— stosowane s3 w praktyce zasady okreslone przez kierownika w polityce bezpieczenstwa oraz czy ustawienie
sprzetu komputerowego w pomieszczeniach —uniemozliwia dostep do ekranu monitoréw osobom postronnym,

— dokumenty zawierajagce dane osobowe s3 odpowiednio zabezpieczone (czy s przechowywane w sposob
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom nieupowaznionym);

— pracownicy przestrzegajg procedur zwigzanych z zabezpieczeniem danych w trakcie pracy — na podstawie
obserwacji oraz rozmow z nimi (uwaga nalezy zadawacd pytania, ale nie komentowac, nie krytykowac, nie zwracac
uwagi na zte zachowania);

— niepotrzebne dokumenty sg we wtasciwy sposdb niszczone czy jest odpowiednia ilo$¢ zakupionych niszczarek.

Nalezy sprawdzic¢ czy;

— wszystkie dane sg przetwarzane legalnie;

— jednostka wypetnia nalezycie obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 24 ustawy;
— respektowane sg prawa osoéb, ktorych dane przetwarza jednostka.

Ostatnim etapem jest sprawdzenie bezpieczenstwa teleinformatycznego (zgodnie z Rozporzadzeniem powinnismy
sprawdza¢ to co najmniej raz na 5 lat, czyli nie ma obowigzku corocznej kontroli).Poréwnujemy stan faktyczny z
zapisami z instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi, w szczegdlnosci:

Sprawdzamy zasady nadawania/zmieniania/odbierania uprawnien do systemdw informatycznych.

Sprawdzamy, czy przestrzegane sg zasady rozpoczecia i zakonczenia pracy w systemie.

Czy pracownicy blokujg system, podczas opuszczenia stanowiska pracy w trakcie dnia pracy.

Czy osoby dopuszczone do pracy w systemie majg odpowiednie upowaznienia.

Czy stosuje sie identyfikatory i hasta dla uzytkownikéw zgodnie z wymogami formalnymi.

Czy systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych zapewniaja odpowiedni poziom ochrony
przed osobami trzecimi.

Czy sam sprzet komputerowy jest odpowiednio zabezpieczony systemowo i fizycznie (np. przed wyniesieniem).

Czy tworzone s3 kopie zapasowe i czy umozliwiajg odzyskanie danych,

Czy systemy stuzgce do przetwarzania danych osobowych odnotowujg wszelkie czynnosci wykonywane na danych
osobowych przez uzytkownikow.

Czy pracownicy niszczg dane wygenerowane z systemow, gdy sg juz niepotrzebne.

Przeprowadzamy wywiady z pracownikami, by poréwnac teorie z praktyka.

Przedmiotowa kontrola wskaze kierownikowi jednostki, ze dziatania oséb odpowiedzialnych za obszar ochrony
danych osobowych wspomaga w przestrzeganiu obowigzujgcych procedur w tym zakresie.

Zalecenie;

Dokona¢ dopracowania procedur polityki ochrony danych, a w szczegdlnosci bezpieczenstwa informacji i
systemow informatycznych oraz wprowadzi¢ rejestry o ktérych mowa wyzej w terminie do 31 pazdziernika
2019r. Wprowadzi¢ dla kazdych pracownikéw dostep do poczty elektronicznej poprzez wskazanie dla nich
indywidualnych logindw i haset. Zakaza¢ uzywanie wspdlnych loginéw i haset.

Instrukcja Nie wprowadzono instrukcji kancelaryjno- archiwalnej
kancelaryjno- zarzadzeniem Dyrektora
archiwalna

Nie wprowadzono instrukcji kancelaryjno archiwalnej i nie zaopiniowano nie zatwierdzono przez Dyrektora
Archiwum Panstwowego na podstawie art. 6 ust.2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz.217).
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Przedmiotowa Instrukcja winna zawiera¢;
1.Instrukcje kancelaryjna

2.Instrukcje Archiwalnag

3.Jednolity rzeczowy wykaz akt

Procedury Kontroli | Zalecenia;

Zarzadczej Nalezy uaktualnié i wdrozyé w zycie procedury kontroli zarzadczej
stosownie do zapiséw art.68 wust.2 pkt.2 ustawy z dn.
27.08.2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.,p0z.869)

Procedury Nie opracowano Regulaminu zamoéwien publicznych w drodze
zamowien zarzadzenia Dyrektora BP
publicznych

Nalezy wdrozy¢ w 2ycie wprowadzone procedury dotyczace Regulaminu zamdwien publicznych
opracowanych przez Dyrektora BP. Zamowienia, ktérych wartos$¢ szacunkowa, zgodnie z planem
finansowym nie przekracza w skali roku rownowaznosci kwoty 30 000 euro, moga by¢ dokonywane na
podstawie procedur okreslonych w regulaminie.

Zamoéwienia powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej
starannosci i uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw.

Udzielanie zamodwien publicznych o wartosci nie przekraczajgcej kwoty 30.000 euro przez BP musi
uwzgledniaé zapis art. 44 ust.1 pkt.3 i ust.2,3,4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2019r., poz.869)

Zalecenia;

Opracowac dla BP Regulamin zaméwien publicznych w ktérym bedg uwzglednione zasady dokonywania
wydatkéw ze sSrodkéw publicznych gdzie;

1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym.

2) wydatki bedg dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:

a)uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

b)optymalnego doboru metod i Srodkdw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celow;

3)w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;

4)w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan. Termin realizacji 31
pazdziernika 2019r.

10

Instrukcja BP nie posiada procedury dotyczacej mobbingu o ktérej mowa w art. 94° ustawy z
Antymobbingowa dn. 26.06.1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040)

Zalecenia pokontrolne;

Dokona¢ opracowania procedury antymobbingowej w BP zgodnie z art.94° ustawy
z dn. 26.06.1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040) Termin realizacji 30
listopada 2019r.

11

Dokumentacja Dyrektor opracowat i wdrozyt w BP dokumentacje réwnego traktowania zgodnie z

dotyczaca réwnego art. 941kp.
traktowania

Art. 94'. Kodeksu pracy dotyczy informacji o przepisach dotyczacych réwnego traktowania.

Pracodawca udostepnit pracownikom tekst przepisow dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu w
formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy i zapewniat pracownikom dostep
do tych przepiséw w sposéb przyjety u pracodawcy.

12

Kodeks Etyki pracownikéw - nie wprowadzono zarzgdzeniem Dyrektora.

Etyka zawodowa - zespdt norm wyznaczajgcych okreslone obowigzki moralne zwigzane z wykonywanym
zawodem, stanowiskiem pracy. Sg to spisane normy, ktdre m.in. powinny odpowiadaé na pytania, jak ze
wzgledéw moralnych przedstawiciele danego zawodu, stanowiska pracy powinni, a jak nie powinni
postepowac.

Zalecenie;

Opracowac Kodeks etyki BP i wprowadzi¢ zarzadzeniem Dyrektora zgodnie z art.68 ust.2 pkt.5 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zasady przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania w dziatalnosci BP. Termin realizacji do dnia 31.10.2019r.
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13

Opis ryzyka stanowiskowego - Dyrektor opracowat w 2012r. dla stanowisk pracy, zgodnie z art. 226 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, § 39 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26
wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2003 r. Nr 169, poz.
1650 z pdzn. zm.).

Ryzyko zawodowe to prawdopodobieristwo wystgpienia niepozgdanych zdarzen mogacych spowodowac
niekorzystne dla zdrowia skutki, ktére sg wynikiem zagrozen zawodowych wystepujacych w srodowisku
pracy lub zwigzanych ze sposobem wykonywania pracy.

Zgodnie z artykutem 226 Kodeksu pracy pracodawca:

ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosuje niezbedne $rodki
profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami.

Przeprowadzenie oceny i dokumentacji ryzyka zawodowego to podstawowy obowigzek pracodawcy, ktory
dotyczy kazdego stanowiska pracy. Poinformowanie pracownika o ryzyku zawodowym powinno nastgpic
przed dopuszczeniem do pracy. Pracownik powinien podpisa¢ potwierdzenie poinformowania o
zagrozeniach zwigzanych z pracg, ktére nalezy dotaczy¢ do akt osobowych pracownika. Udowodnienie, ze
pracownik zostat poinformowany o ryzyku, ma ogromne znaczenie, gdy dojdzie do szkdéd wyrzadzonych mu
przy wykonywanej pracy.

Stan zatrudnienia do wykonywania zadan statutowych

Biblioteka llo$¢ zboréw llo$¢ wypozyczen stanowisko Biblioteka Rodzaje
llos¢ etatow 2018 roku czynna w godz. pomieszczen
do obstugi Wykonywanie
pracy
Biblioteka Poniedziatek,
Drezdenko wtorek,
czwartek,
pigtek 9-18, Gabinet
sroda 7-15,
1 etat sobota 9-13
Dyrektor Pierwsza m-ca
sobota
0,25 et. Gtéwny Ksiegowy nieczynne Centrum Promocji
Spetnia wymagania prawne na Kultury
petnienie stanowiska pracy
1let.
Poniedziatek, Wszystkie
wtorek, pomieszczenia w
czwartek, pigtek | bibliotece
8-16,
$roda 7-15
let. 2812 ksigzek, 124 szt. | Udostepnienia na St. Bibliotekarz — Poniedziatek, Czytelnia dla
zbiory miejscu ogotem wtorek, dorostych.
nieelektroniczne 3903 w tym czwartek, pigtek | Ksiegozbidr +
literatura 10-18, biurka z
niebeletrystyczna, $roda 7-15 komputerami dla
czasopisma. uzytkownikéw
Odwiedziny w
czytelni
internetowej 1145
let. 15550 ksigzek 20150 egz. St. Bibliotekarz Poniedziatek, Wypozyczalnia
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wypozyczen na
zewnatrz

wtorek,
czwartek, pigtek
10-18, sroda 7-
15

dla dorostych.
Ksiegozbior +
biurko z
komputerem dla
uzytkownikdéw

1,25 et.

8514 ksigzek

8900 egz. ksigzek
na zewnatrz, 2951
udostepnien na
miejscu ( literatura
dla dzieci, literatura
niebeletrystyczna,
czasopisma)

St. Bibliotekarz

Poniedziatek,
wtorek,
czwartek, pigtek
8-18, sroda 7-15

Oddziat dla dzieci.
Ksiegozbidr

Pomieszczenia BP sg sprzgtane przez st. wozng. W BP jest ogdtem 14 komputeréw, 10 dostepnych dla uzytkownikow
Program Windows 7, pakiet Office, Kaspersky Internet Security.
St. Bibliotekarz, petnigca obowigzki dyrektora w zastepstwie, pracodawca powierzyt pracownikowi dodatkowo 0,25 etatu w zakresie
wykonywania obowigzkéw Kierownika Administracyjnego, ktérego nie przewidziano w Regulaminie organizacyjnym. Ponadto
pracownik pracuje 40 godzin tygodniowo na stanowisku st. bibliotekarza i dwie godziny dziennie na stanowisku kierownika
administracyjnego.

Filia Trzebicz

Razem 1 etat

5659 ksigzek, 4 szt.
materiaty
audiowizualne

3185 egz. ksigzek na
zewnatrz, 547
udostepnien na
miejscu, czasopism na
zewnatrz 598,
czasopism na miejscu
633

St. Bibliotekarz

Poniedziatek,
wtorek, $roda,
czwartek, pigtek
9-17, sobota 9-
13 (pierwsza w
miesigcu)

2 pomieszczenia
sale
komputerowe, 2
pomieszczenia
ksiegozbidr

Pracownik za sprzatanie pomieszczen otrzymuje 100zt miesieczni

Program Windows 7, pakiet Office, Kaspersky Internet Security

e. Ogoétem jest 9 komputeréw, 8 komputerdw dla uzytkownikéw.

Filia Goscim

1et.

1et.

8141 ksigzek, 5 szt.
materiaty
audiowizualne

9387egz. ksigzek na
zewnatrz, 1571
udostepnien na
miejscu z 1 punktem
bibliotecznym w
Zielgtkowie. Czasopism
na miejscu 2563

Mt. bibliotekarz

Mt. bibliotekarz

Poniedziatek,
wtorek,
czwartek, pigtek
9-18, sroda 7-15
Sobota 9-13
(pierwsza i
trzecia
miesigca)

1 pomieszczenie
sala
komputerowa, 2
pomieszczenia -
ksiegozbior

Dwodch pracownikdw otrzymuje za sprzatanie pomieszczenn po
Program Windows 10 pakiet Office, Avira

uzytkownikow.

100zt miesiecznie . Ogdétem

11 komputeréw, 10 komputeréw dla

Filia

7618 ksigzek, 5 szt.

7024 egz. ksigzek na

St. Bibliotekarz

Poniedziatek,

1 pomieszczenie z

Niegostaw materiaty zewnatrz, 1212 wtorek, ksiegozbiorem +
audiowizualne udostepnien na miejscu czwartek, pigtek | biurka z
let. z 2 punktami 10-18, komputerami
bibliotecznymi: Lipno- $roda 7-15,
Tuczepy, Marzenin. sobota 9-13
Czasopism na zewnatrz (pierwsza w
716, na miejscu 672 miesigcu)
Pracownik, dodatkowo otrzymuje za sprzgtanie 100 zt. co miesigc .Ogdtem jest 2 komputery, 1 komputer dla uzytkownikow.

Program Windows 7, pakiet Office, Avi

ra

Filia Drawiny

% et.

7037 ksigzek,
6 szt. materiaty
audiowizualne

1838egz. ksigzek na
zewnatrz,

444 udostepnienia na
miejscu. Czasopism na
miejscu 445, na

zewnatrz 317

Starszy bibliotekarz

Poniedziatek,
wtorek,
czwartek, pigtek
13-17, sroda 11-
15

2 pomieszczenia
ksiegozbiorem +
biurka z
komputerami

Pracownik, dodatkowo otrzymuje za sprzatanie 100 zt. co miesigc. Ogdétem jest 4 komputery, 3 komputery dla uzytkownikow.
Program Windows 7, pakiet Office, Avest
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Filia Rgpin 4910 ksigzek 3842 egz. ksigzek na Mtodszy bibliotekarz Poniedziatek, 1 pomieszczenie z
3szt. materiaty zewnatrz, wtorek, sroda ksiegozbiorem +
% et. audiowizualne 701 udostepnien na 12-16 czwartek, | biurkaz
miejscu z 2 punktami pigtek 10-14 komputerami i
bibliotecznymi: zaplecze

Trzebicz Nowy, Grotéw.
Czasopism na zewnatrz
503, na miejscu 761

Pracownik, dodatkowo otrzymuje za sprzgtanie 100 zt. co miesigc. Ogdétem jest 2 komputery, 1 dla uzytkownikéw.
Program Windows 7, pakiet Office, Avira

Umowa o udzielenie licencji na program biblioteczny MAK+ zostata podpisana 15 czerwca 2011 roku. Okres
testowy zostat wydtuzony do 15 listopada 2011 roku. Dnia 5 grudnia 2011 roku zainstalowano Mak + w bibliotece
gtéwnej i filiach bibliotecznych. Szkolenia pracownikédw odbyty sie juz w roku 2011. Optata za udzielenie licencji na
korzystanie z programu na wszystkich polach eksploatacji wynosi 82 zt. netto+ 23% VAT tj. 100,86 brutto za kazdy
miesigc korzystania z licencji. Rozliczenie nastepuje w okresach kwartalnych na podstawie faktur VAT
wystawianych przez Instytut Ksigzki.

llo$¢ wprowadzonych egz. ksigzek do programu bibliotecznego MAK +. BPMiG Drezdenko

Czytelnia -ilos¢ ksiegozbioru- 2812 egz. wprowadzono 2473 egz. -87,95%

Wypozyczalnia —ilos¢ ksiegozbioru 15550 egz. wprowadzono 6605 egz.- 42,48%

Oddziat dla dzieci —ilos¢ ksiegozbioru 8514 egz. wprowadzono 6570 egz.- 77,17 %

Filia Trzebicz— ilo$¢ ksiegozbioru 5659 egz. wprowadzono 4942 egz.- 87,33%

Filia Niegostaw— ilo$¢ ksiegozbioru 7618 egz. wprowadzono 6675 egz.- 87,63%

Filia Goscim —ilos¢ ksiegozbioru 8141 egz. wprowadzono 6243 egz.- 76,69 %

Filia Rgpin —ilos¢ ksiegozbioru 4910 egz. wprowadzono 3070 egz.- 62,53%

Filia Drawiny —ilos¢ ksiegozbioru 7037 egz. wprowadzono 6477 egz.- 92,05%

Kazdy z pracownikéw wprowadza ksigzki sam w miare mozliwosci, cho¢ bardzo czesto zgtaszajg brak dostepu do
Internetu. Zajecia dla dzieci, lekcje biblioteczne w bibliotekach prowadzg pracownicy a spotkania autorskie w
bibliotece gtéwnej dyrektor lub pracownik go zastepujacy.

Sprawozdanie z dziatalnosci bibliotek za 2018 rok.

Stan bibliotek publicznych: Liczba bibliotek 6, punktow bibliotecznych 5. Aktualne adresy, godziny otwarcia, nr
telefonéw

1.Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. ks. J6zefa Tischnera w Drezdenku, ul. KosSciuszki 11,tel./fax 95 7621184,
95 7623773; e-mail: biblioteka@drezdenko.pl, godziny otwarcia;
poniedziatek 9°°-18°°

wtorek 900.1800
$roda 800-1500
czwartek 900.1800
pigtek 900 1800
sobota 900.71300

Filie biblioteczne na terenie gminy Drezdenko

2.Biblioteka Publiczna MiG Drezdenko, Filia Trzebicz, tel. 95 7624593; e-mail: bibliotekatrzebicz @wp.pl
Czynna od poniedziatku do pigtku 9.00-17.00

Sobota 9.00-13.00 (pierwsza w miesigcu)

3.Biblioteka Publiczna MiG Drezdenko

Filia Goscim 7, tel. 95 7624223, e-mail: bibliotekagoscim@wp.pl

poniedziatek 10.00-18.00

wtorek 10.00-18.00

$roda 8.00- 15.00
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czwartek 10.00-18.00

pigtek 10.00-18.00

sobota 9.00- 13.00(pierwsza w miesigcu)

4. Biblioteka Publiczna MiG Drezdenko, Filia Niegostaw 117,tel. 95 7624391,e-mail:  biblioteka
niegoslaw@gmail.com

poniedziatek 10.00-18.00

wtorek 10.00-18.00
$roda 8.00- 15.00
czwartek 10.00-18.00
piatek 10.00-18.00
sobota 9.00-13.00 (pierwsza w miesigcu)

5.Biblioteka Publiczna MiG Drezdenko, Filia Drawiny 21,tel. 95 7173472,e-mail:biblioteka drawiny 1@02.pl
poniedziatek 13.00-17.00

wtorek 13.00-17.00
$roda 11.00-15.00
czwartek 13.00-17. 00
pigtek 13.00-17.00

6. Biblioteka Publiczna MiG Drezdenko, Filia Rgpin 54, tel. 508606032 e -mail: bibliotekarapin @wp.pl
poniedziatek 9.00-15.00

wtorek 10.00-17.00
$roda 10.00-17.00
Wysokos¢ dotacji organizatora 675.327zt , wptywy z ustug 600 zt, pozostate przychody 46.300 zt t;j.
Ministerstwa, sponsorow, odsetki i dary ksigzkowe. Posiadamy 42 komputery w tym dostepnych dla

uzytkownikow 33. Komputery zostaty nabyte z projektu, zakupione z budzetu i budzetu sofeckiego. Problemy
zwigzane z uzytkowaniem komputerdw sg rozwigzywane przez informatyka odptatnie. Podnoszenie kompetencji
bibliotekarzy w zakresie wdrazania ustug elektronicznych poprzez szkolenia sg zadawalajace.

Biblioteki Swiadczg ustugi bezposrednio na rzecz mieszkancéw. Do dyspozycji uzytkownikdéw znajduje sie
ogo6tem 60 241 woluminéw, w roku 2018 zakupiono 1478 ksigzek + 2 szt. e-booki (w zakupach nowosci brano
pod uwage oczekiwania i potrzeby czytelnikéw). Pozyskano dodatkowe s$rodki na zakup ksiegozbioru z
Ministerstwa Kultury wysokosci 12 857 zt. Odnotowano 1861 czytelnikéw zarejestrowanych, wypozyczono na
zewnatrz 54326 ksigzek i na miejscu 9344 ksigzek. Katalogi on-line MAK+ od roku 2011, 75 % zbioréw
opracowanych komputerowo, 6 bibliotek. Prenumerowano czasopisma dla BPMiG  w Drezdenku i filii
bibliotecznych 40 tytutéw czasopism biezgcych.

Z modernizacji w bibliotekach wykonano remont toalety w filii bibliotecznej w Goscimiu, remont budynku w filii
w Trzebiczu (wymiana parapetéw, wymiana drzwi wejsciowych, skucie tynkéw, potozenie struktury i malowanie
pomieszczen), wymieniono trzy okna z drewna tgcznie z parapetami wewnetrznymi odwzorowujgc stan
pierwotny w bibliotece gtéwnej.

W kierunku obstugi specjalnych grup uzytkownikdw w bibliotekach znajdujg sie ksigzki z duzg czcionka,
audiobooki, e-booki, jeden komputer dostosowany dla oséb niepetnosprawnych (siedziba BP D-ko). Biblioteki
wspotpracujg z Uniwersytetem Ill Wieku, Klubem Seniora poprzez zajecia manualne, plastyczne, udziat w
spotkaniach autorskich, warsztatach, wystawach i koncertach. Z dziecmi i mfodziezg niepetnosprawng poprzez
udziat w zajeciach podczas ferii zimowych i wakacji letnich.

Realizowane formy upowszechniania czytelnictwa: podejmowane dziatania w zakresie poszerzania oferty do
rodzin: szeroka praca kulturalno-oswiatowa w potgczeniu z dziatalnoscig charytatywna.

W okresie ferii zimowych i letnich organizowano szereg atrakcyjnych zaje¢ z dzieé¢mi. Wycieczki, spotkania z
ciekawymi ludZmi srodowiska, festiwale piosenek, konkursy plastyczne, fotograficzne, recytatorskie, pogadanki.
Konkursy sprawnosciowe, wycieczki do muzeum, kina. Zaréwno ferie zimowe jak i letnie konczyty sie
wieczorkiem tanecznym oraz wreczeniem nagrod (120 dzieci). Poza tym odbywaty sie spotkania autorskie dla
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dzieci dorostych, lekcje biblioteczne, wystawy, konkursy literackie. Cykl akcji ,Cata Polska czyta dzieciom”,
,Swiatowy Dzien Pluszowego Misia”, ,, Teatrzyk cieni”,

Biblioteka jest siedzibg dziatajgcych Stowarzyszen: Nadnoteckie Towarzystwo Kultury, Zespét kameralny ,,Cantus
Firmus”, Zesp6t kameralny ,,Canto Cholaris” od kilkunastu lat sztab Wielkiej Orkiestry Swigtecznej Pomocy,
siedziba Uniwersytetu Il Wieku gdzie odbywaja sie zajecia.

Biblioteki biorg udziat w organizowaniu wielu imprez kulturalnych o zasiegu lokalnym, powiatowym i
ogdlnopolskim tj: konkursy literackie, wspétudziat w organizacji koncertéw muzyki kameralnej z udziatem
artystow z Europy.

Organizowano wieczory poezji z uzdolniong mtodziezg. Czynna wspodtpraca z przedszkolami i szkotami z terenu
catej gminy przyjmujac wycieczki i przeprowadzajac szereg lekcji bibliotecznych ( Jak estetycznie publikowaé¢ w
sieci, Uczymy sie wtasciwie korzystac¢ z encyklopedii i stownikdw, Dziat regionalny jako kolebka wiedzy o miescie i
regionie).

Wszystkie inicjatywy, imprezy kulturalne cieszyly sie powodzeniem, odbywaty sie na terenie bibliotek, a takze
poza budynkami bibliotecznymi. Zorganizowano takze kiermasze ksigzek, imprezy czytelnicze pod hastem
,Czytam, rozumiem, tworze” na terenie miasta i gminy w bibliotekach i przedszkolach.

Z najwazniejszych wydarzen artystycznych i przedsiewzie¢ kulturalnych byto zorganizowanie ciekawych spotkan
autorskich, warsztatow, wystaw malarskich, koncertéw i konkurséw.

W | kwartale odbyly sie Lubuskie Spotkania Poetyckie ,,W pdt Drogi” (25.01), wieczdr autorski ks. Jerzego
Hajdugi z promocjg ksigzki ,,Jeszcze” (09.02) , spotkanie autorskie z Magdaleng Ludwiczak ( 02.03) , spotkanie z
Wtadystawem Wroéblewskim (07.03), wieczor poetycko- muzyczny ,,Historie codzienne”  z udziatem Adama
Korzeniowskiego i Adama Tomaszewskiego (16.03).

W Il kwartale odbyty sie spotkania edukacyjno-literackie z dzieémi z okazji ,,Swiatowego Dnia Ksigzki i Praw
Autorskich” ( 19.04- 27.04) , spotkania autorskie z Wiolettg Piasecka (26.04), Anng Szafranska 10.05), Joanng
Krzyzanek ( 07.06), wystawa i promocja albumu ,, W obtokach Drezdenka” Macieja Kurtowicza z goscinnym
wystepem K. Synowiec (22.05),wernisaz wystawy Jadwigi Rejmaniak ,,Akwarele” (28.06).

W Il kwartale odbyly sie ,,Opowiesci z podrdzy po krajach Azji i Afryki” z pokazem zdje¢- Adam Korzeniowski
(26.07),udziat w konkursie dla bibliotek ,,Zapraszamy dzieci do Tutlandii , na podstawie ksigzki A. Ginko
,,Tutlandia” (04.09), spotkanie autorskie z promocjg ksigzki ,, Na Kubie nikt juz nie czeka na $nieg” Grazyny
Gotuchowskiej (10.09).

W IV kwartale — spotkanie autorskie z Elizg Piotrowskg (04.10), Ill Festiwal Literacki ,,Stowa na puszczy” —
spotkanie z Markiem Czuku i Krystyng Mazur (12.10), spotkanie z Joanng Onyszkiewicz, wnuczkg Marszatka
Jézefa Pitsudskiego (15.10), wernisaz wystawy barlineckiej grupy artystycznej ,,W Kregu Sztuki ” w ramach
,,Weekendowego Szlaku Naukowego” (25.10), zajecia edukacyjne dla dzieci ,,Swieto Pluszowego Misia” (28.11-
30.11), rozstrzygniecie Powiatowego Konkursu Recytatorskiego pamieci Wistawy Szymborskiej (06.12),
spotkanie autorskie z Wiolettg Kinal oraz promocja debiutanckiej ksigzki ,,Jestes” (14.12).

ORGANIZOWANE SPOTKANIA W OKRESIE PIECIU MIESIECY ROKU 2019

Luty

— Lekcja biblioteczna ,,W $wiecie Pippi PofAczoszanki”-z warsztatami -9 lekcji dla uczniéw kl. I-1ll Szkoty
Podstawowej w Drezdenku i Szkoty Podstawowej w Starych Bielicach i 1 dla uczniéw kl. 1l Szkoty
Podstawowej w Krzyzu (luty- marzec po uzgodnieniu z wychowawcami).

Marzec

— Spotkanie autorskie z Wojciechem Bonowiczem ( 06.03.);

— Spotkanie autorskie z Agnieszka Lingas — toniewskg , autorkg ksigzek dla dorostych (15.03.);

— Koncert Muzyki Afrykanskiej dla dzieci i mifodziezy z prezentacjg wtasnorecznie zrobionych
instrumentoéw i przeprowadzeniu rytmicznych zabaw integracyjnych (18.03.);

— Benefis Celiny Kotz. Wystapili Celina Kotz- skrzypce, Piotr Szychowski- Fortepian.

Kwiecien

— Warsztaty muzyczne z okazji Miedzynarodowego Dnia Ksigzki dla dzieci pt.Tajemnice skrzypiec
Wiosna. Warsztaty przeprowadzita Teresa Lorenc (02.04.);
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— Miedzynarodowy Dzied Ksigzki dla dzieci — zajecia dla przedszkolakdw (jak powstaje ksigzka-
prezentacja, zasady korzystania z ksigzek, piosenki i wierszyki o ksigzce, zagadki i bajki);

— Wernisaz akwareli Urszuli Kotodziejczak (26.04.).

Maj

— Spotkanie autorskie z Arkadiuszem Niemirskim kontynuatorem przygdd Pana Samochodzika
i ksigzek dla mtodziezy jak: Pojedynek detektywdw, Dziennik grzesznika, Pasztetowe wakacje itp.
(16.05.);

— Spotkanie autorskie z Robertem Rientem autorem ksigzek dla dorostych jak: Chodzito o mitosé,
Swiadek, Duchy Jeremiego, Przebtysk (16.05.);

— Autorski Koncert Poezji Spiewane]j zespotu Jarka Kakola ,,Mate Kino” w skfadzie : Kuba Kotowski
(skrzypce), Sebastian Adamczewski (gitara), Jarek Kgkol (gitara, Spiew), Michalina Putek (skrzypce).

Biblioteka Publiczna M i G im. ks. J. Tischnera w Drezdenku zaprasza dzieci od lat 7 na zajecia w

okresie ferii zimowych 2019. Zachecamy do spedzania wolnego czasu poprzez udziat wybranych

konkursach, zabawach, pogadankach, wycieczkach i wspdlnym ogladaniu filméw dydaktycznych -

w godzinach 11:00-13:00
FERIE ZIMOWE;

14.01.2019 ,Zimowe szalenistwo” — bezpiecznie i zdrowo podczas ferii — poznawanie podstawowych zasad
bezpieczenstwa. Udzielanie pierwszej pomocy - ogladanie filmu pofaczone z zajeciami praktycznymi z
udziatem ratownika medycznego;

15.01.2019 Warsztaty warcabowe potgczone z turniejem pod czujnym okiem prezesa klubu szachowego w
Strzelcach Kraj. Kazimierza Partyki - nagrody sponsorowane przez mistrza;

16.01.2019 ,0 przyjazni ” — zajecia na podstawie ksigzki pt. "Basn o kocie w butach" E. Szelburg —
Zarembiny, Ksigzka o nieznanym tytule — zajecia plastyczne, wykonywanie ksigzki o nietypowym ksztatcie
oraz dowolng technikg;

17.01.2019 Abstrakcje malowane gagbka na duzym arkuszu papieru —tworzenie zimowych obrazéw ,, Z
Koziotkiem Matotkiem wedrujemy do Pacanowa”- zajecia dla dzieci;

18.01.2019 Zwierzeta Pana Brzechwy — wspdlne czytanie bajek o zwierzetach autorstwa Jana Brzechwy,
zajecia literacko- plastyczne;

21.01.2019 ,,Cos mitego dla Babci i Dziadka” - zajecia plastyczne;

22.01.2019 Warsztaty szachowe potaczone z turniejem pod okiem prezesa klubu szachowego w Strzelcach
Kraj. Kazimierza Partyki - nagrody sponsorowane przez mistrza;

23.01.2019 Zajecia kulinarne "Urzadzamy przyjecie " - pierwsze kroki w kuchni;

24.01.2019 Pogadanka na temat , Zdrowe ferie zimowe 2019” z udziatem przedstawiciela Sanepidu;
25.01.2019 Ksiezniczka i ksigze idg na bal — rewia karnawatowej mody z wykorzystaniem kreacji z papieru
lub gazet oraz nauka tanca, gestow i dostojnych ruchdéw; wybdr najpiekniejszej kreacji, konkurs tanca;
Wystawa prac pokonkursowych potgczona z zakoriczeniem ferii zimowych.

Zestawienie wynagrodzen za okres od 01-12-2018 do 31-05-2019 — BIBLIOTEKI PUBLICZNE] MIASTA
I GMINY W DREZDENKU

Wynagrodzenia brutto-umowa o prace

PRACOWNIK |XIl/2018  |I/2019 11/2019 111/2019 1V/2019 V/2019 Nagrody Wyréwnanie |Nagrody |Razem
LP/12Z LP/1Z LP/2Z LP/3Z LP/4 Z LP/8 Z jubileuszowe |pfac od I-IV \roczne LP
18.12.2018 |24.01.2019 |25.02.2019 |25.03.2019 |17.04.2019 (24.05.2019 LP/16 Z NR. 18 Z
29.04.2019 |17.05.2019.
1 6.319,50| 5.766,74 6.319,50| 6.319,50 |6.319,50| 6.319,50 0,00 0,00 0,00 37.364,24
2 1.134,00 1.134,00 1.134,00, 1.134,00 |1.134,00]| 1.160,08 0,00 104,32 1.200,00 | 8.134,40
3 4,122,000 4.122,00 4,122,000 4.122,00 [4.122,00| 4.216,81 0,00 379,24 1.400,00 | 26.606,05
4 3.434,50[ 3.434,50 3.434,50| 3.434,50 |3.434,50( 3.511,20 0,00 306,80 1.200,00 | 22.190,50
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5 2.400,00, 2.400,00 2.345,47| 2.400,00 |2.400,00| 2.455,20 | 3.600,00 217,33 | 1.000,00 | 19.218,00

6 3.138,00| 3.138,00 3.138,00/ 3.138,00 |3.138,00| 3.210,18 0,00 288,72 | 1.200,00 | 20.388,90

7 1.563,80, 1.563,80 1.563,80, 1.563,80 |1.563,80| 1.597,47 0,00 134,68 800,00 | 10.351,15

8 3.318,00, 3.099,76 3.318,00, 3.318,00 [3.318,00| 3.394,32 0,00 290,01 | 1.300,00 | 21.356,09

9 3.138,50, 3.138,50 3.138,50, 3.138,50 [3.138,50] 3.234,73 0,00 305,90 | 1.000,00 | 20.233,13

10 3.114,90| 3.140,45 2.961,59| 3.140,45 |3.140,45] 3.210,39 0,00 268,79 | 1.050,00 | 20.027,02

11 1.745,80, 1.745,80 1.745,80, 1.745,80 |1.745,80| 1.783,65 | 1.783,65 151,40 900,00 | 13.347,70
3.044,50, 3.044,50 3.044,50, 2.640,82 |(3.044,50]| 3.112,23 0,00 246,89 900,00 | 19.077,94

razem 36.473,500 35.728,05| 36.265,66| 36.095,37‘ 36.499,05| 37.205,76| 5.383,65| 2.694,08 11.950,00| 238.295,12

Nieprawidtowosci nie stwierdza sie.

Wynagrodzenia brutto — umowy zlecenia i o dzieto za okres od 01.12.2018.-31.05.2019.-BIBLIOTEKA
PUBLICZNA MIASTA | GMINY w Drezdenku

Nr. dowodu Data Kwota brutto Opis Data zaptaty
ksiegowego

RK/1 Umowa zlecenie nr. 5/2017 179,00 | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 11.01.2019-
z dnia 29.12.2017-rachunek Grotowie gotowka
z11.01.2019. za IV kwartat
2018 roku

RK/1 Umowa zlecenie nr. 3/2017 179,00 | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 14.01.2019-
z dnia 29.12.2017-rachunek Trzebiczu Nowym gotéwka
z11.01.2019. za IV kwartat
2018 roku

RK/1 Umowa zlecenie nr. 2/2017 201,00+zus | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 14.01.2019-
z dnia 29.12.2017-rachunek pracodawca — | Lipno-Tuczepy gotéwka
z11.01.2019. za IV kwartat 34,74
2018 roku

RK/1 Umowa zlecenie nr. 4/2017 201,00+zus | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 14.01.2019-
z dnia 29.12.2017-rachunek pracodawca — | Marzeninie gotowka
z11.01.2019. za IV kwartat 34,74
2018 roku

RK/1 Umowa zlecenie nr. 1/2017 201,00+zus | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 17 .01.2019-
z dnia 29.12.2017-rachunek pracodawca — | Zielgtkowie gotéwka
z11.01.2019. za IV kwartat 34,74
2018 roku

DP1/1 Umowa o dzieto nr. 1/2019- 1.099,00 | Przeprowadzenie autorskich prezentacji WB nr. 30
rachunek z 06.03.2019r. literackich — artystyczna i literacka 15.03.2019.

dziatalnos¢é twdrcza wykonana osobiscie

DP1/2 Umowa o dzieto nr. 2/2019- 1.520,00 | Przeprowadzenie autorskich prezentacji WB nr. 32
rachunek z 15.03.2019r. literackich — artystyczna i literacka 19.03.20109.

dziatalnosé¢ twdrcza wykonana osobiscie

RK/3 Umowa o dzieto nr. 3/2019- 584,00 | Wykonanie koncertu dla dzieci i 18.03.2019-
rachunek z 18.03.2019r. miodziezy z prezentacja wtasnorecznie gotowka

zrobionych instrumentéw .

RK/4 Umowa zlecenie nr. 6/2018 179,00 | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 09.04.2019-
z dnia 28.12.2018.- Trzebiczu Nowym gotowka
rachunek z 08.04.2019. za |
kwartat 2019 roku

RK/4 Umowa zlecenie nr. 3/2018 201,00+zus | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 10.04.2019-
z dnia 28.12.2018.- pracodawca — | Marzeninie gotowka
rachunek z 08.04.2019. za | 34,74
kwartat 2019 roku

RK/4 Umowa zlecenie nr. 4/2018 201,00+zus | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 10.04.2019-
z dnia 28.12.2018.- pracodawca — | Lipno-Tuczepy gotowka
rachunek z 08.04.2019. za | 34,74
kwartat 2019 roku

RK/4 Umowa zlecenie nr. 7/2018 179,00 | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 11.04.2019-
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z dnia 28.12.2018.- Grotowie gotowka
rachunek z 08.04.2019. za |
kwartat 2019 roku
RK/4 Umowa zlecenie nr. 5/2018 201,00+zus | Prowadzenie punktu bibliotecznego w 11.04.2019-
z dnia 28.12.2018.- pracodawca — | Zielgtkowie gotowka
rachunek z 08.04.2019. za | 34,74
kwartat 2019 roku
DP1/3 Umowa o dzieto nr. 5/2019- 1.000,00 | Przeprowadzenie autorskich prezentacji WB NR. 56 —
rachunek z 16.05.2019. literackich — artystyczna i literacka 21.05.2019.
dziatalno$¢ tworcza wykonana osobiscie
DP1/4 Umowa o dzieto nr. 5/2019- 440,00 | Przeprowadzenie prelekcji pt. ”Historia WB nr. 56 —
rachunek z 16.05.2019. kryminatu i mtodziezowej prozy 21.05.2019.
detektywistycznej”
DP1/5 Umowa zlecenie nr. 1/2019 238,00 | Wypozyczenie i obstuga nagtosnienia na WB nr. 63 —
—rachunek z 30.05.2019. autorski koncert poezji $piewanej 05.06.2019.
Razem 7.011,44

Nieprawidtowosci nie stwierdza sie

Zestawienie kosztow - energia, gaz, woda, scieki, optaty za pojemniki z odpadami komunalnymi, oraz
ubezpieczenia w okresie od 01.12.2018.-31.05.2019.-BP w Drezdenku

Energia
Nr. Dowodu Data Kwota Opis Data zaptaty
ksiegowego brutto
DP/295 03.12.2018. 235,62 | Energia — Trzebicz — dystrybucja Wb nr. 145 — 14.12.2018.
DP/298 06.12.2018 86,44 | Energia - Trzebicz - zuzycie Whb nr. 145 - 14.12.2018.
DP/302 10.12.2018 541,47 | Energia - Goscim - dystrybucja Wb nr. 149 —20.12.2018.
DP/304 11.12.2018 617,57 | Energia - Goscim - zuzycie Whb nr. 149 —20.12.2018.
DP/2 03.01.2019 534,36 | Energia — Niegostaw, Drawiny, Trzebicz | Wb nr. 6 -11.01.2019.
-dystrybucja
DP/3 04.01.2019 297,50 | Energia - Niegostaw -zuzycie Wb nr. 6 —11.01.2019.
DP/4 04.01.2019 128,94 | Energia - Goscim -dystrybucja Wb nr. 7 -15.01.2019.
DP/8 07.01.2019 207,28 | Energia - Goscim - zuzycie Wb nr. 7 -15.01.2019.
DP/9 09.01.2019 258,95 | Energia — Drezdenko - dystrybucja Wb nr. 7 -15.01.2019.
DP/13 16.01.2019 497,01 | Energia — Trzebicz, Drezdenko, Drawiny | Wb nr. 10 —24.01.2019.
—zuzycie
DP/14 16.01.2019 11,28 | Energia - Trzebicz -zuzycie Wb nr. 10 —24.01.2019.
DP/17 21.01.2019 228,72 | Energia — Drawiny, Drezdenko - Wb nr. 11 —30.01.2019.
dystrybucja
DP/32 31.01.2019 177,50 | Energia - Trzebicz - dystrybucja Wb nr. 17 - 11.02.2019.
DP/52 27.02.2019 262,34 | Energia - Niegostaw -dystrybucja Wb nr. 27 - 08.03.2019.
DP/54 28.02.2019 737,75 | Energia - Goscim -dystrybucja Wb nr. 26 —07.03.2019.
DP/66 13.03.2019 288,24 | Energia — Drezdenko - dystrybucja Wb nr. 32 -19.03.2019.
DP/69 19.03.2019 546,53 | Energia — Drawiny, Trzebicz Wb nr. 34 —28.03.2019.
DP/71 20.03.2019 2.163,99 | Energia — Drawiny, Niegostaw, Wb nr. 34 —28.03.2019.
Trzebicz- zuzycie
DP/76 25.03.2019 2.196,42 | Energia — Drezdenko, Goscim — zuzycie | Wb nr. 40 —08.04.2019.
DP/87 05.04.2019 255,43 | Energia - Niegostaw -dystrybucja Wb nr. 40 —08.04.2019.
DP/97 30.04.2019 521,90 | Energia - Gos$cim -dystrybucja Wb nr. 49 —07.05.2019.
DP/101 02.05.2019 1.670,63 | Energia — Niegostaw, Goscim — zuzycie | Wbnr.52-14.05.2019.
DP/109 13.05.2019 279,57 | Energia — Drezdenko — dystrybucja Wb nr. 57 - 24.05.2019.
DP/127 31.05.2019 534,08 | Energia — Drawiny, Trzebicz — Wb nr. 66 - 13.06.2019.
dystrybucja

str. 36




Razem 13.279,52
Woda, scieki
Nr. dowodu Data Kwota Opis Data zaptaty
ksiegowego brutto
DP/321 31.12.2018. 10,83 | Woda, scieki - Drawiny Wb nr. 308.01.2019
DP/322 31.12.2018. 80,85 | Woda, scieki — Drezdenko, Trzebicz Wb nr. 308.01.2019
DP/33 31.01.2019 14,99 | Woda, scieki - Drawiny Wb nr. 17 11.02.2019
DP/34 31.01.2019 100,38 | Woda, Scieki — Drezdenko, Trzebicz Wb nr. 17 11.02.2019
DP/56 28.02.2019 85,01 | Woda, scieki — Drezdenko, Trzebicz Wb nr. 27 08.03.2019
DP/57 28.02.2019 14,99 | Woda, scieki - Drawiny Wb nr. 27 08.03.2019
DP/77 29.03.2019 14,99 | Woda, Scieki - Drawiny Wb nr. 43 16.04.2019
DP/78 29.03.2019 82,11 | Woda, scieki — Drezdenko, Trzebicz Wb nr. 43 16.04.2019
DP/98 30.04.2019 10,83 | Woda, Scieki - Drawiny Wb nr. 51 10.05.2019
DP/99 30.04.2019 110,32 | Woda, Scieki — Drezdenko, Trzebicz Wb nr. 51 10.05.2019
DP/125 31.05.2019 14,99 | Woda, Scieki - Drawiny Wb nr. 65 10.06.2019
DP/126 31.05.2019 96,22 | Woda, $cieki — Drezdenko, Trzebicz Wb nr. 650.06.2019
Razem 636,51
Gaz
Nr. dowodu Data Kwota brutto Opis Data zaptaty
ksiegowego
DP/1 02.01.2019 1.977,47 | Gaz Wb nr. 6-11.01.2019
DP/12 11.01.2019 453,49 | Gaz Wb nr. 9-22.01.2019
DP/79 02.04.2019 68,12 | Gaz Wb nr. 41 11.04.2019
DP/80 02.04.2019 68,12 | Gaz Wb nr. 41 11.04.2019
DP/81 02.04.2019 68,12 | Gaz Wb nr. 41 11.04.2019
DP/82 02.04.2019 79,37 | Gaz Wb nr. 41 11.04.2019
DP/83 02.04.2019 2.940,43 | Gaz Wb nr. 41 11.04.2019
Razem 5.655,12
Opfata za pojemniki z odpadami komunalnymi
Nr. dowodu Data Kwota Opis Data zaptaty
ksiegowego brutto
WB nr. 140 03.12.2018. 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 140
03.12.2018. komunalnymi za X11/2018-Drawiny 03.12.2018.
WB nr. 140 03.12.2018. 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 140
03.12.2018. komunalnymi za XI1/2018-Niegostaw 03.12.2018.
WB nr. 140 03.12.2018. 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 140
03.12.2018. komunalnymi za XI1/2018-Drezdenko 03.12.2018.
WB nr. 140 03.12.2018. 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 140
03.12.2018. komunalnymi za X11/2018-Trzebicz 03.12.2018.
WB nr. 140 03.12.2018. 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 140
03.12.2018. komunalnymi za X11/2018-Goscim 03.12.2018.
WBnr. 3 08.01.2019 44,00 | Opfata za pojemniki z odpadami WB nr. 3
08.01.2019. komunalnymi za 1/2019-Drawiny 08.01.20109.
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WB nr. 3 08.01.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 3
08.01.2019. komunalnymi za 1/2019-Niegostaw 08.01.2019.
WBnr. 3 08.01.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 3
08.01.2019. komunalnymi za 1/2019-Drezdenko 08.01.2019.
WBnr. 3 08.01.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 3
08.01.2019. komunalnymi za 1/2019-trzebicz 08.01.2019.
WB nr. 3 08.01.2019 44,00 | Opfata za pojemniki z odpadami WB nr. 3
08.01.2019. komunalnymi za 1/2019-Goscim 08.01.2019.
WB nr. 13 01.02.2019 44,00 | Opfata za pojemniki z odpadami WB nr. 13
01.02.2019. komunalnymi za I11/2019-Drawiny 01.02.20169.
WB nr. 13 01.02.2019 44,00 | Opfata za pojemniki z odpadami WB nr. 13
01.02.2019. komunalnymi za 11/2019-Niegostaw 01.02.2019.
WB nr. 13 01.02.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 13
01.02.2019. komunalnymi za 11/2019-Drezdenko 01.02.2019.
WB nr. 13 01.02.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 13
01.02.2019. komunalnymi za 11/2019-Trzebicz 01.02.2019.
WBnr. 13 01.02.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 13
01.02.2019. komunalnymi za 11/2019-Goscim 01.02.2019.
WB nr. 23 01.03.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 23
01.03.2019. komunalnymi za 111/2019-Drawiny 01.03.2019.
WB nr. 23 01.03.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 23
01.03.2019. komunalnymi za I11/2019-Niegostaw 01.03.2019.
WB nr. 23 01.03.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 23
01.03.2019. komunalnymi za 111/2019-Drezdenko 01.03.2019.
WB nr. 23 01.03.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 23
01.03.2019. komunalnymi za I11/2019-Trzebicz 01.03.2019.
WB nr. 23 01.03.2019 44,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 23
01.03.2019. komunalnymi za 111/2019-Goscim 01.03.2019.
WB nr. 37 01.04.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 37
01.04.2019. komunalnymi za 1V/2019-Drawiny 01.04.2019.
WB nr. 37 01.04.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 37
01.04.2019. komunalnymi za IV/2019-Niegostaw 01.04.2019.
WB nr. 37 01.04.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 37
01.04.20109. komunalnymi za IV/2019-Drezdenko 01.04.20109.
WB nr. 37 01.04.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 37
01.04.20109. komunalnymi za IV/2019-Trzebicz 01.04.20109.
WB nr. 37 01.04.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 37
01.04.2019. komunalnymi za IV/2019-Goscim 01.04.2019.
WB nr. 49 07.05.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 49
07.05.2019. komunalnymi za V/2019-Drawiny 07.05.2019.
WB nr. 49 07.05.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 49
07.05.2019. komunalnymi za V/2019-Niegostaw 07.05.2019.
WB nr. 49 07.05.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 49
07.05.2019. komunalnymi za V/2019-Drezdenko 07.05.20109.
WB nr. 49 07.05.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 49
07.05.2019. komunalnymi za V/2019-Trzebicz 07.05.20109.
WB nr. 49 07.05.2019 59,00 | Optata za pojemniki z odpadami WB nr. 49
07.05.2019. komunalnymi za V/2019-Goscim 07.05.20109.
Razem 1.470,00

Majatek Bibliotek publiczna Miasta i Gminy jest ubezpieczony odbywa sie corocznie roku w lipcu — polisa nr
1008282770 z dnia 29.07.2019r. kwota 1.382,55zt
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Zarzqdzenie dyrektora z dnia 12.07.2017 roku w sprawie przeprowadzenie
inwentaryzacji okresowej czteroletnia — odbyta sie w czasie 24.07-22.09.2017r.

PLAN FINANSOWY NA 2019r. - zostat przestawiony w ponizszym zestawieniu tabelarycznym
obejmujacy;

PLAN PRZYCHODOW,
PLAN KOSZTOW, w tym zakup materiatéw i wyposazenia ,

TABELE KALKULACYJNA ZATRUDNIENIA | FUNDUSZU PtAC,

Planowane koszty wydarzen artystycznych i wazniejszych przedsiewzie¢ kulturalnych Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy w Drezdenku .
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I. PLAN PRZYCHODOW

Wyszczegdlnienie Projekt planu Plan finansowy | Wsk. % | Uwagi
finansowego na | na 2019 rok (3:2)
2019 rok

1.Srodki obrotowe na poczatku roku X 9.460,00 X

2. Przychody ogotem 780.515,00 780.515,00| 100,00

Dotacja z budzetu 749.015,00 749.015,00 100,00

- podmiotowa w tym: 749.015,00 749.015,00 100,00

- spotkania autorskie 18.860,00 18.860,00 100,00

Przychody wtasne 500,00 500,00 100,00

Druk, ksero

Pozostate przychody 31.000,00 31.000,00| 100,00

Dary ksigzkowe, dofinansowanie wycieczki — filia Drawiny

Il. PLAN KOSZTOW

Wyszczegdlnienie Projekt planu | Plan finansowy | Wsk. Uwagi
finansowego na na 2019 rok % (3:2)
2019 rok

3. Koszty ogélem 780.515,00 789.975,00 | 101,21

Wynagrodzenia + pochodne w tym: 576.955,00 576.955,00| 100,00

- wynagrodzenia z tytulu umowy o pracg 470.906,00 470.906,00| 100,00

Wynagrodzenia wynikajace z umowy o prace,wzrost wynagrodzen

1,3 %,wyréownanie ptac do kwoty minimalnej, fundusz nagréd, nagrody

jubileuszowe

- wynagrodzenia z tytulu umowy zlecenia i o dzieto 20.294,00 20.294,00| 100,00

Wynagrodzenia z tytulu prowadzenia punktéw bibliotecznych, a takze

wykonawcom spotkan autorskich

- sktadki z tytutu ubezpieczen spotecznych 81.431,00 81.431,00| 100,00

17,28% od wynagrodzen z tytutu umowy o pracg oraz zlecenia

- sktadki na Fundusz Pracy 4.324,00 4.324,00| 100,00

2,45% od wynagrodzen z tytutu umowy o pracg i zlecenie

-poz. $wiadczenia na rzecz pracownikow 2.500,00 2.500,00| 100,00

Badania lekarskie, odziez ochronna, dofinansowanie okularow

korekcyjnych

Zakup materiatow 1 wyposazenia 33.500,00 35.500,00| 105,97

Materialy biurowe,gospodarcze,elektryczne,srodki czystosci,prasa,

materialy na zajgcia z dzie¢mi podczas wakacji i ferii zimowych

Zakup ushug obcych 49.600,00 57.060,00| 115,04

Zakup ushug

telekomunikacyjnych,pocztowych,komunalnych,fotograficznych,drukars

kich,drobnych remontowych,informatycznych,konserwacyjnych
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Wyszczegolnienie Projekt planu | Plan finansowy | Wsk. % | Uwagi
finansowego na |na 2019 rok 3:2)
2019 rok
Zakup energii 33.000,00 33.000,00| 100,00
Zakup energii — 5 filii i biblioteka gldwna ,oplaty za zuzycie wody
Podroéze stuzbowe 3.200,00 3.200,00| 100,00
Zwrot kosztow pracownika zwigzanych z wyjazdem stuzbowym
Odpis na ZFSS 13.050,00 13.050,00| 100,00
Odpis podstawowy naliczany w stosunku do przecigtnej liczny
zatrudnionych zwigkszony na emeryta nad ktorym instytucja sprawuje
opiekg socjalng
Pozostate koszty 7.710,00 7.710,00| 100,00
Ubezpieczenie mienia instytucji , oraz pozostale koszty zwigzane ze
spotkaniami autorskimi i zajeciami z dzie¢mi podczas wakacji i ferii
zimowych min. poczgstunek, kwiaty, nagrody zwigzane z konkursami
Amortyzacja 21.000,00 21.000,00| 100,00
Odpisy amortyzacyjne dokonywane droga systematycznego planowanego
roztozenia wartosci poczatkowej srodka trwatego na ustalony okres
amortyzacji.
Zakup zbioréw bibliotecznych (w tym dary 9.000,00) 40.000,00 40.000,00| 100,00
TABELA KALKULACYJNA ZATRUDNIENIA | FUNDUSZU PtAC NA 2019 ROK
Wyszczegdlnienie Zatrudnienie (etaty) Wynagrodzenie w ztotych
(grupy pracownikéw- Za okres Za okres Za okres Za okres Rocznie
stanowisko pracownika, rodzaje 2018 2019 2018 2019 2019
dodatkow, inne $wiadczenia) (miesiecznie) (miesiecznie) (planowane)
1 2 3 4 5
1 1
3.830,00 3.945,00 47.340,00
1.723,50 1.775,25 21.303,00
766,00 789,00 9.468,00
Razem: 6.319,50 6.509,25 78.111,00
2 1 1
2.565,00 2.642,00 31.704,00
513,00 528,40 6.340,80
256,50 264,20 3.170,40
100,00 100,00 1.200,00
Razem: 3.434,50 3.534,60 42.415,20
3 1 1
2.000,00 2.060,00 24.720,00
400,00 412,00 4.944,00
Razem: 2.400,00 2.472,00 29.664,00
4 1 1
2.575,00 2.652,00 31.824,00
257,50 265,20 3.182,40
100,00 100,00 1.200,00
206,00 212,16 2.545,92
Razem: 3.138,50 3.229,36 38.752,32
5 1 1
2.765,00 2.848,00 34.176,00
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553,00 569,60 6.835,20
Razem: 3.318,00 3.417,60 41.011,20
6 1 1
2.615,00 2.693,00 32.316,00
523,00 538,60 6.463,20
Razem: 3.138,00 3.231,60 38.779,20
7 0,5 0,5
1.266,00 1.304,00 15.648,00
253,20 260,80 3.129,60
126,60 130,40 1.564,80
100,00 100,00 1.200,00
Razem: 1.745,80 1.795,20 21.542,40
8 0,5 0,5
1.126,00 1.160,00 13.920,00
225,20 232,00 2.784,00
112,60 116,00 1.392,00
100,00 100,00 1.200,00
Razem: 1.563,80 1.608,00 19.296,00
9 1,25 1,25
3.435,00 3.538,00 42.456,00
687,00 707,60 8.491,20
Razem: 4.122,00 4.245,60 50.947,20
10 1 1
2.265,00 2.333,00 27.996,00
453,00 466,60 5.599,20
226,50 233,30 2.799,60
100,00 100,00 1.200,00
Razem: 3.044,50 3.132,90 37.594,80
11 1 1
2.555,00 2.632,00 31.584,00
255,50 263,20 3.158,40
100,00 100,00 1.200,00
204,40 210,56 2.526,72
Razem: 3.114,90 3.205,76 38.469,12
12 0,25 0,25
1.080,00 1.112,00 13.344,00
54,00 55,60 667,20
Razem: 1.134,00 1.167,60 14.011,20
Razem : 36.473,50 37.549,47 450.593,64
Wzrost dodatku stazowego 554,52
Awanse zawodowe 0,00
Fundusz Nagrod 10.754,14
Nagrody kadry zarzadzajacej 3.500,00
Nagroda jubileuszowa— 150% 3.708,00
Nagroda jubileuszowa— 100% 1.795,20
Ogoétem: 470.905,50-
470.906,00

Umowy o dzieto w tym :zwigzane z wystawami i spotkaniami autorskimi —14.450,00

Umowy zlecenie w tym : 5.844,00

prowadzenie pkt. bibliotecznych (5) — 3.844,00

pozostate — 2.000,00
razem - 20.294,00
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LP WYSZCZEGOLNIENIE KWOTA

1 ZAKUP MATERIALOW | WYPOSAZENIA 35.500,00

a | Materialy i wyposazenie do podstawowej dziatalnosci instytucji w tym : 35.500,00
- materiaty biurowe w tym : 8.500,00
tasma do koddw kreskowych 800,00
papier samoprzylepny (MAK+) 700,00
- srodki czystosci 3.500,00
- materiaty konserwatorskie, gospodarcze, elektryczne 3.000,00
- prasa 7.000,00
- materiaty na zajecia z dzie¢mi i warsztaty plastyczne(1.600,00) 3.000,00
- druki 1.000,00
- pozostate materiaty (w tym informatyczne) 1.500,00
- opat filia Trzebicz 3.500,00
- foteliki obrotowe do pracowni komputerowej w Trzebiczu (wymiana 2.500,00
zniszczonych i uszkodzonych- 10szt.)
- zakup regatéw (Bpmig w Drezdenku) 2.000,00

b | Materiaty i wyposazenie do podstawowej dziatalnosci instytucji, ktore 0,00
dotyczq wydatkow zwiqgzanymi z imprezami

2 ZAKUP UStUG OBCYCH 57.060,00

a | Zakup ustug obcych do podstawowej dziatalnosci instytucji w tym: 55.660,00
- telekomunikacyjne i pocztowe 7.700,00
- drukarskie 1.000,00
- komunalne(w tym optata za pojemniki z odpadami — 2.640,00) 4.000,00
- prowizje i opfaty bankowe 1.800,00
- ustugi konserwacyjne(przeglady kominiarskie, instalacji elektrycznych i 5.000,00
gazowych, renowacja gasnic)
- abonamenty kwartalne programu bibliotecznego MAK+ 1.300,00
- pozostate ustugi obce( w tym : zajecia z dzie¢mi- 500,00, administrowanie 7.000,00
danymi osobowymi — 3.000,00)
- ustugi informatyczne 4.000,00
- szkolenia 1.200,00
- malowanie bibliotek — Drawiny i Niegostaw 12.000,00
- wykonanie ptotu na podwdrzu w bibliotece w Trzebiczu (kwota udziatu w 1.200,00
odptatnosci uzgodniona z Urzedem Miasta w Drezdenku)
- podtgczenie szamba do ujecia miejskiego w bibliotece w Trzebiczu 2.000,00
- wykonanie elewacji — przéd budynku BP w Drezdenku 7.460,00

b | Zakup ustug obcych do podstawowej dziatalnosci instytucji, ktore dotyczq 1.400,00
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wydatkow zwigzanymi z imprezami

3 POZOSTALE KOSZTY 7.710,00

a | Pozostate koszty do podstawowej dziatalnosci instytucji w tym: 4.700,00
- nagrody na zajecia z dzie¢mi 1.000,00
- art. spozywcze na zajecia z dzie¢mi 1.500,00
- ubezpieczenie mienia instytucji 1.700,00
- pozostate 500,00

b | Pozostate koszty do podstawowej dziatalnosci instytucji, ktore dotyczg 3.010,00
wydatkow zwigzanymi z imprezami

Planowane koszty wydarzen artystycznych i wazniejszych przedsiewzie¢ kulturalnych Biblioteki
Publicznej Miasta i Gminy w Drezdenku na 2019 rok

Styczen

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Spotkanie autorskie - Agnieszka Lingas-toniewska 2.400,00
kwiaty 80,00
poczestunek 80,00
zdjecia 100,00
razem — 2.660,00zt

Luty

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Spotkanie autorskie — Anna Seniuk 1.200,00
kwiaty 80,00
poczestunek 100,00
zdjecia 100,00
razem — 1.480,00zt

Kwiecien

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Spotkanie autorskie — Pawet Beresewicz 1.000,00
kwiaty 80,00
poczestunek 80,00
zdjecia 100,00
razem — 1.260,00zt

Maj

Ip | przedmiot Kwota w zt
Spotkanie autorskie — Eliza Piotrowska (wynagrodzenie) 1500
Kwiaty 80,00
poczestunek 80,00
zdjecia 100,00
razem — 1.760,00zt

Czerwiec

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Spotkanie autorskie — Agata Kotakowska 2.500,00
Kwiaty 100,00
poczestunek 80,00
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zdjecia 100,00
razem — 2.780,00zt

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Organizowanie gto$nego czytania bajek dla dzieci w parku Kulty 1600
bibliotekach gminnych z udziatem rodzicéw i przedstawicieli
Stowarzyszen Kulturalnych
z udziatem Ewy Chotomskiej i Jerzego Hojto
poczestunek 400,00
zdjecia 100,00
razem — 2.100,00

Wrzesien

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Spotkanie autorskie — wystawa malarstwa — Barbara Zann 750,00
Poczestunek+kwiaty 70,00+80,00
zdjecia 100,00
razem —1.000 zt

PaZdziernik

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Spotkanie autorskie — Jax Joanna 2.500,00
Poczestunek+kwiaty 80,00+80,00
zdjecia 100,00
razem —2.760zt

Listopad

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Wiecz6r autorski — Matgorzata Gutowska - Adamczyk 1.000,00
Poczestunek+kwiaty 80,00+80,00
zdjecia 100,00
razem —1.260zt

Grudzien

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Powiatowy Konkurs Recytatorski poswiecony
Wistawie Szymborskiej
nagrody ksigzkowe 400,00
Poczestunek+kwiaty 100,00+100,00
zdjecia 100,00
razem —700,00 zt

Ip | przedmiot Kwota w zt

1 | Przygotowanie 4 wystaw malarskich (wystawa co kwartat)
Poczestunek+kwiaty 400,00+300,00
zdjecia 400,00
razem —1.100,00 zt

Ogédtem : 18.860,00

Planowane miesieczne dotacje podmiotowe z budzetu Gminy Drezdenko w 2019r.

miesigc Wysokos¢ Wysokos¢
przyznanej przyznanej dotacji
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dotacji w roku 2019r.

w roku 2018r.
Styczeh 57.000,00 62.400,00
Luty 57.000,00 63.000,00
Marzec 57.000,00 63.000,00
Kwiecien 57.000,00 63.000,00
Maj 57.000,00 63.000,00
Czerwiec 57.000,00 63.000,00
Lipiec 57.000,00 63.000,00
Sierpien 57.000,00 63.000,00
Wrzesien 57.000,00 63.000,00
Pazdziernik 57.000,00 63.000,00
Listopad >7.000,00 63.000,00
grudzien 48.327,00 56.615,00
razem 675.327,00 749.015,00

Planowane miesieczne dotacje podmiotowe na rok 2019- stan 30.05. 2019r.

miesigc Kwota w zi

Styczen 62.400,00
Luty 63.000,00
Marzec 63.000,00
Kwiecien 63.000,00
Maj 63.000,00
Czerwiec 63.000,00
Lipiec 63.000,00
Sierpien 63.000,00
Wrzesien 63.000,00
Pazdziernik 63.000,00
Listopad 63.000,00
grudzien 56.615,00
razem 749.015,00

INFORMACJA O PRZEBIEGU WYKONANIA PLANU FINANSOWEGO INSTYTUCII KULTURY PN ,,BIBLIOTEKA
PUBLICZNA MIASTA | GMINY “ W DREZDENKU ZA | POtROCZE 2019r.

! STAN SRODKOW NA POCZATEK ROKU 01.01.2019 W TYM: WYMAGALNE
1 |SRODKI PIENIEZNE 11.082,39 0,00
2 |NALEZNOSCI 0,00 0,00
3 | INNE (KAUCIE) 0,00 0,00
4 |ZOBOWIAZANIA (MINUS) 1.622,85 0,00
I PRZYCHODY PLANOWANE WYKONANE %
RAZEM: W TYM: 780.515,00 385.580,03 4949
1 | DOTACIE SAMORZADOWE 749.015,00 377.400,00| 50,39
2 |WPLYWY Z UStUG 500,00 137,50 27,50
3 |POZOSTALE PRZYCHODY 31.000,00 8.042,53 2594
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1] KoszTY PLANOWANE WYKONANE %
RAZEM w tym: 789.975,00 358.664,26 45,40
1 | WYNAGRODZENIA+POCHODNE W TYM; 576.955,00 280.554,10 48,63
1,1 |UMOWA O PRACE 470.906,00 233.248,64| 49,53
1,2 |UMOWY ZLECENIA, O DZIEtO 20.294,00 6.803,00| 33,52
1,3 | SKLADKI NA UBEZPIECZENIA SPOLECZNE 81.431,00 38.489,67 47,27
1,4 |FUNDUSZ PRACY 4.324,00 2.012,79| 46,55
2 |INNE SWIADCZENIA 2.027,00 564,20
27,83
3 |ZAKUP MATERIAtOW | WYPOSAZENIA 46.877,50 16.313,95 34,80
4 | ZAKUP USEUG OBCYCH 45.682,50 14.390,18| 31,50
5  |ZAKUP ENERGII 33.000,00 19.374,97| 58,71
6 |ZAKUP ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH 40.000,00 14.158,69| 35,40
7 | POZOSTALE KOSZTY 7.710,00 2.592,31| 33,62
8 | ODPIS NA ZFS$S 13.523,00 10.141,72| 75,00
9 | PODROZE StUZBOWE 3.200,00 574,14 17,94
10 |AMORTYZACJA 21.000,00 0,00 0,00
v STAN SRODKOW NA KONIEC OKRESU W TYM WYMAGALNE:
SPRAWOZDAWCZEGO 30.06.2019
1 |SRODKI PIENIEZNE 51.630,02 0,00
2 | NALEZNOSCI 25,67 0,00
3 |INNE (KAUCIE) 0,00 0,00
4 | ZOBOWIAZANIA (MINUS) 15.280,38 0,00

W okresie sprawozdawczym instytucja osiggnefa przychody w 49,40%, a mianowicie na plan 780.515,00zt wykonano
385.580,03zt.
Omawiane przychody pochodzg z nastepujgcych zrodet :

— dotacji z budzetu miasta w wysokosci 377.400,00zt tj. 50,39%

—  wplywy z ustug — 137,50zt tj.27,50%

— pozostate przychody ( uwzgledniono — odsetki bankowe, dary ksigzkowe ) — 8.042,53zt tj. 25,94%

Koszty dziatalnosci podstawowej zaplanowanej w wysokosci 789.975,00zt wykonano
w ciggu okresu sprawozdawczego na kwote 358.664,26tj. 45,40% .
Z tego wydatkowano na :

— wynagrodzenia z tytutu umowy o pracy 233.248,64zt tj.49,53%, oraz umowy zlecenia i o dzieto w wysokosci
6.803,00zt tj. 33,52%

— pochodne od wynagrodzen czyli sktadki nalezne Zaktadowi Ubezpieczenn Spotecznych — sktadki emerytalne
rentowe i wypadkowe — 38.489,67tj 47,27% od wynagrodzen pracownikéw, oraz Fundusz Pracy zrealizowano
w wysokosci 2.012,79zt tj.46,55%

— pozostate koszty funkcjonowania Biblioteki Publicznej Miasta i Gminy poniesiono na kwote 78.110,16zf z
tego:

v' zakupiono materiaty biurowe tj. druki biblioteczne , $rodki czystosci , zakupiono prenumerate gazet i
czasopism , materiaty gospodarcze , elektryczne, materiaty na zajecia z dzie¢cmi podczas wakacji i ferii
zimowych, opat do filii bibliotecznej w Trzebiczu, a takze materiaty na spotkania autorskie na ogdlng kwote
16.313,95z21 tj.34,80% .
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v uregulowano faktury za zuzycie energii elektrycznej , wody i gazu w wysokos$ci 19.374,97zt.tj 58,71%

v zakupiono ustugi pocztowe, fotograficzne , optaty za rozmowy telefoniczne, zaptacono abonament RTV ,
ustugi drukarskie ( karty katalogowe , zaproszenia) , komunalne a takze ustugi zwigzane z prowadzeniem konta
bankowego, zaptacono za ustugi informatyczne , szkolenia, ustugi zwigzane ze spotkaniami autorskimi,
zapfacono za regeneracje gasnic, a takze za administrowanie danymi osobowymi na taczng kwote 14.390,18zt
tj. 31,50%

v" dokonywano zwrotu kosztéw podrézy pracownikom odbywajgcym podréz stuzbowo na kwote 574,14zt tj.
17,94%

v naliczono i odprowadzono na wydzielony rachunek odpis na Fundusz Swiadczert Socjalnych w wysokosci
10.141,72zt tj. 75,00%.

v'  ewidencjonowano wydatki zwigzane z organizacjg spotkar autorskich , oraz pozostate koszty na kwote
2.592,31zt tj. 33,62%.

v' zakupiono zbiory biblioteczne ( w tym réwniez dary ksigzkowe )na kwote 14.158,69 tj. 35,40%

v'  zaptacono ekwiwalent za pranie odziezy roboczej pracownikéw gospodarczych, badania lekarskie, oraz
zrefundowano zakup okularéw — 564,20tj.27,83%

Stan srodkéw obrotowych na koniec okresu sprawozdawczego wynosit +36.375,31zt, w tym Srodki pieniezne na kwote
51.630,02zt, naleznosci +25,67zt i zobowigzania na kwote 15.280,38zt.
Na dzien sktadania informacji wszystkie zobowigzania ( z tyt. dostaw i ustug ) zostaty uregulowane w terminie.

Koszty wydarzen artystycznych i wazniejszych przedsiewziec¢ kulturalnych w Bibliotece Publicznej Miasta i Gminy w
Drezdenku zrealizowane od stycznia do czerwca w 2019 roku

1. Spotkanie autorskie z Matgorzatq Chwita — 29.01.-filia Goscim
— poczestunek — 69,97zt
— kwiaty — 30,00zt
razem — 99,97zt
2. Spotkanie poetyckie z Danutq Zych — 26.02.- filia Goscim
— poczestunek — 20,30zt
—  kwiaty — 55,00zt
razem - 75,30zt
3. Konkurs dla dzieci ,,Najpiekniejsze wiersze patriotyczne” — 04.03
— nagrody — 72,00zt
razem - 72,00zt
4. Spotkanie autorskie z poetq Wojciechem Bonowiczem - 06.03.
— honorarium — 1.099,00zt
— poczestunek — 69,77zt
— kwiaty — 30,00zt
— znaczki i zaproszenia — 85,80
razem — 1.284,57zt
5. Spotkanie autorskie z Agnieszkqg Lingas-toniewskq — 15.03.
— honorarium — 1.520,00zt
— znaczki pocztowe —91,00zt
— wykonanie zdje¢- 100,00zt
— kwiaty — 35,00zt
razem — 1.746,00zt
6. Koncert dla dzieci i mtodziezy muzyki afrykanskiej wraz z prezentacjq wtasnorecznie wykonanych
instrumentow — 18.03.
— honorarium -584,00zt
—  kwiaty — 18,00zt
razem — 602,00zt
7. Warsztaty muzyczne dla dzieci z okazji Miedzynarodowego Dnia Ksigzki — 02.04.
—  kwiaty — 17,99zt
— poczestunek — 31,18zt
razem — 49,17zt
8. Wernisaz akwareli Urszuli Kotodziejczak — 26.04.
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— kwiaty — 50,00zt
— poczestunek — 109,27zt
— wykonanie zdje¢ — 100,00zt
— znaczki pocztowe — 95,70zt
razem — 354,97z
9. Spotkanie autorskie z cyklu ,,Moje miejsce” z Henrykiem Pieluszczakiem - 13.05.- filia Goscim
- poczestunek — 37,82zt
razem — 37,82zt
10. Wygloszenie prelekcji pt. ”Historia kryminatu i mtodziezowej prozy detektywistycznej” — 15.05
— honorarium — 440,00zt
razem — 440,00zt
11. Spotkanie autorskie z Robertem Rientem i tukaszem Zamilskim - 16.05.
— honorarium — 1.000,00zt
— zaproszenia i znaczki — 138,52zt
— wykonanie zdje¢ — 100,00zt
— kwiaty — 40,00zt
— poczestunek — 82,11zt
razem — 1.360,63zt
12. Spotkanie autorskie z Arkadiuszem Niemirskim — spotkanie z mtodziezq z okazji XVI Ogdlnopolskiego
tygodnia Bibliotek— 16.05.
— wykonanie zdje¢ — 100,00zt
— poczestunek (desery) — 945,00zt
razem — 1.045,00zt
13. Spotkanie czytelnikow — dyskusja nad ksigzkq pt. ,,Oskarzona Wiera Gran” — 29.05.- filia Trzebicz
— poczestunek — 33,97zt
razem — 33,97zt
14. Koncert poezji Spiewanej zespotu Jarka Kqgkola — Mate Koni -30.05.
— honorarium - 2.700,00zt
— kwiaty — 50,00zt
— poczestunek — 97,44zt
— wykonanie zdje¢ — 100,00zt
— wypozyczenie i obstuga nagtosnienia — 238,00zt
razem — 3.185,44zt
Razem — 10.386,84zt

ANALIZA DOWODOW KSIEGOWYCH

Numer faktury Data Nazwa Firmy Za co Kwota
F-ra nr. 06.12.2018 | Telestrada S.A. Al. Krakowska Ustugi 307,50
1001604314/11/2018 22A,02-284,Warszawa telekomunikacyjne w
bibliotece gtdwne;j i
filiach
Rachunek nr. 15.12.2018 Zaktad Ogolnobudowlany Wykonanie 600,00
14/12/2018 Nadzory Budowlane Krzysztof przegladdw i oceny
Gruszewski 66- stanu technicznego
530,Drezdenko, ul. | Brygady | budynkdw biblioteki w
35a/8 Drezdenku i Trzebiczu
F-ra nr. Fv/2019/356 24.01.2019 | P.P.H.U. Export-Import , Alfa” Artykuty pochodzenia 1.011,51
s.c. Aneta Starosta, Cezar papierniczego na
Starosta, ul. Dgbrowskiej zajecia z dzie¢mi
3a/1,66-530,Drezdenko | podczas ferii zimowych
w bibliotece gtdwnej i
filiach
F-ra nr. 185/01/2019 28.01.2019 Prywatny Gabinet Lekarski i Badanie lekarskie 50,00
Medycyny Pracy ,,Sobczyk” ul.
Mickiewicza 3,66-
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520,Dobiegniew
F-ra nr. R/30/02/2019 04.02.2019 Kancelaria Ochrony Danych Administrowanie 250,00
Osobowych Smart & danymi osobowymi
Standards Joanna Mrowicka
Ptasia 2 lok.54, 00-138,
Warszawa
F-ranr.03/19 25.02.2019 »Slusarstwo” Naprawa i Regeneracja gasnic w 752,27
Konserwacja Sprzetu P. Poz. bibliotece gtéwnej i
Andrzej tysniewski , Santocko, filiach
ul. Wiejska 74, 66-415,
Ktodawa
F-ra nr. 25.03.2019 PLATON SP. Z 0.0. Ozaréw Zbiory biblioteczne — 574,11
FV/21960/03/2019 Mazowiecki Macierzysz, ul. wypozyczalnia dla
Stawecinska 16 dorostych
F-ra nr. FV/3/PL/1903 26.03.2019 AntykwariatSportowy.pl Zbiory biblioteczne — 106,80
Zygmunt Frydel ul. Dtuga | czytelnia dla dorostych
136A, 08-430, Zelechéw
F-ra nr. 00022/04/2019 26.04.2019 Przedsiebiorstwo Ustugowo- Kwiaty-wernisaz 50,00
Handlowe Kamila Makowska akwareli
66-530, Drezdenko, Kopernika
11D
F-ranr. 30.04.2019 Enea Operator Sp. Z o0.0. ul. Energia filia Goscim 521,90
P/P/10115913/00011/19 Strzeszyniska 58, 60-479
Poznan
F-ranr. 13.05.2019 Poczta Polska SA Prenumerata prasy na 1.378,02
FO0002P051900238071U Jagiellonczyka 4, 66-400, | 1l kwartat w bibliotece
Gorzéw Wlkp., Urzad gtéwnej i filiach
Pocztowy Drezdenko,
Tadeusza Kosciuszki 4
F-ra nr. 145/19 20.05.2019 Bogdan Kowalski Zychlin, 62- Folia do oktadania 499,38
571, Stare Miasto ul. Bukowa ksigzek
3

INFORMACIA;

Zgodnie z art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci— dalej u.o.r. — dowody ksiegowe powinny by¢
rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajace co
najmniej dane okreslone w art. 21 u.o.r., oraz wolne od btedéw rachunkowych. Oznacza to, ze przed ich ujeciem w ksiegach
rachunkowych powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Ustawa o rachunkowosci nie reguluje szczegétowych zasad kontroli dokumentéw ksiegowych oraz zatwierdzania ich do
realizacji (np. wyptaty, wydania towaru), jak tez ujecia operacji w ksiegach rachunkowych. W zaleznosci od wielkosci oraz
struktury organizacyjnej jednostka powinna we wifasnym zakresie przyja¢ rozwigzania zapewniajgce prawidtowosc i
bezpieczenstwo realizowanych przez nig proceséw finansowych oraz kontrole wewnetrzng dowoddéw ksiegowych,
stanowigca podstawe do ujecia operacji gospodarczych w ksiegach.

Poniewaz kierownik jednostki, w mys$| art. 4 ust. 5 u.o.r., ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym réwniez z tytutu nadzoru, ma on zaréwno obowigzek, jak i prawo, podejmowac
decyzje, kto w danej jednostce powinien wykonywac poszczegdlne czynnosci z zakresu kontroli i zatwierdzania dokumentéw
przed ujeciem ich w ksiegach rachunkowych. Informacja na ten temat powinna znalezé sie w_instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw. Obowigzki w tym zakresie powinny réwniez zosta¢ ujete w zakresach czynnosci poszczegdlnych pracownikéw.
Jednym z wymogdéw formalnych, dotyczacych dowodu ksiegowego (art. 21 u.o.r.) jest stwierdzenie sprawdzenia i
zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksiegach rachunkowych (tzw. dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Dekretacje zazwyczaj
zamieszcza na dowodzie ksiegowym osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg rachunkowych, ktéra moze samodzielnie
wprowadzi¢ dokument do ksigg rachunkowych lub przekazaé go do zaksiegowania podlegtym pracownikom. Wszystko zalezy
od ustalen kierownika jednostki w zakresie obiegu i kontroli dokumentdw, ktory bierze pod uwage wielkos¢ jednostki,
strukture organizacyjng, podziat prac, charakter ksiegowanych operacji, itd.
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Analiza polecen wyjazdu stuzbowego
REALIZACJA POLECEN WYJAZDOW StUZBOWYCH

Podstawa prawna;

Zgodnie z art. 77° K.p dotyczacym naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej;

Cyt. ,,§ 1. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza miejscowosciq, w
ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy przystugujg naleznosci na pokrycie
kosztow zwigzanych z podrézq stuzbowg.

§ 2. Minister wtasciwy do spraw pracy okresli, w drodze rozporzqdzenia, wysokos¢ oraz warunki ustalania
naleznosci przystugujgcych pracownikowi, zatrudnionemu w paristwowej lub samorzqgdowej jednostce sfery
budzetowej, z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju. Rozporzgdzenie
powinno w szczegdlnosci okresla¢ wysokosc¢ diet, z uwzglednieniem czasu trwania podrdzy, a w przypadku
podrdzy poza granicami kraju - walute, w jakiej bedzie ustalana dieta i limit na nocleg w poszczegdlnych
panstwach, a takze warunki zwrotu kosztow przejazdéw, noclegow i innych wydatkow.

§ 3. Warunki wyptacania naleznosci z tytutu podrozy stuzbowej pracownikowi zatrudnionemu u innego
pracodawcy niz wymieniony w § 2 okresla sie w uktadzie zbiorowym pracy lub w regulaminie
wynagradzania albo w umowie o prace, jezeli pracodawca nie jest objety uktadem zbiorowym pracy lub nie
jest obowigzany do ustalenia requlaminu wynagradzania.

§ 4. Postanowienia uktadu zbiorowego pracy, requlaminu wynagradzania lub umowy o prace nie mogq
ustalac diety za dobe podrdzy stuzbowej na obszarze kraju oraz poza granicami kraju w wysokosci nizszej niz
dieta z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju okreslona dla pracownika, o ktérym mowa w § 2.

§ 5. W przypadku gdy uktad zbiorowy pracy, requlamin wynagradzania lub umowa o prace nie zawiera
postanowien, o ktérych mowa w § 3, pracownikowi przystugujq naleznosci na pokrycie kosztéw podrozy
stuzbowej odpowiednio wedtug przepisow, o ktorych mowa w § 2

Do kontroli losowo wybrano delegacje w celu analizy poprawnosci wystawiania poleceri wyjazdow
stuzbowych poza miejsce pracy, obliczania diet, kosztéow przejazdu oraz zatwierdzania naleznosci do
wypftaty.”

Analize dokonano w oparciu o;

1) art.8,art.42§4, art. 77°, art. 178 Kodeksu pracy,

2) rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej (Dz.U. z 2013 r. poz. 167),

3) § 3 pkt 5 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz.U.2014r.,
poz. 1632),

4) art. 34a ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2019r., poz.58)

5) §& 2 rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25 marca 2002 r. w sprawie warunkéw ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochoddw osobowych,
motocykli i motorowerdw niebedgcych wtasnoscig pracodawcy (Dz.U. Nr 27, poz. 271 ze zm.).

Definicja podrozy stuzbowej

Podréz stuzbowa polega na wykonywaniu na_polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza

miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state miejsce pracy pracownika lub w ktérag znajduje sie siedziba

pracodawcy (art. 77° § 1 Kodeksu pracy). Jezeli pracownikowi zostanie wyptacona dieta za wyjazd, ktdry
nie bedzie podrdza stuzbowg, to nie bedzie to dieta w rozumieniu przepiséw rozporzgdzenia o podrdzach

stuzbowych, a zatem nie bedzie zwolniona z podatku dochodowego od oséb fizycznych, a takze z

obowigzku naliczenia od jej kwoty sktadek ZUS.

Aby mozna byto méwié o podrdzy stuzbowej, wyjazd musi spetnia¢ nastepujgce warunki:

1) odbywad sie na polecenie pracodawcy,
2) jego celem musi by¢ wykonanie zadania stuzbowego,
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3) miejsce wykonywania zadania stuzbowego musi sie znajdowac poza miejscowoscig, w ktorej jest
state miejsce pracy pracownika lub w ktérej znajduje sie siedziba pracodawcy.

Od 1 marca 2013 r. kwote diety zmniejsza sie o koszt otrzymanego w podrdzy bezptatnego wyzywienia
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

$niadanie - 25% diety;

obiad - 50% diety;

kolacja - 25% diety(§ 7 ust. 4 rozporzqdzenia z 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci...).

OPIS STANU FAKTYCZNEGO DOKUMENTOWANIA POLECENIA WYJAZDU StUZBOWEGO NA
PODSTAWIE LOSOWO WYBRANYCH DRUKOW SCIStEGO ZARACHOWANIA

Dokonywano wyjazdéw stuzbowych na drukach polecen wyjazdéw stuzbowych, na ktdrych zlecenie
podpisywata upowazniona osoba do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy. Wyjazdy byty
krajowe ze wskazaniem celu. Polecenia wyjazdu stuzbowego jako druki $cistego zarachowania byty
podpisywane i zatwierdzane do wyptaty.

Wedtug stanu ujetego w ksiegach rachunkowych polecenia wyjazdow stuzbowych byly wiasciwie
zakwalifikowane.

Analiza dokumentéw Zréodtowych- losowo wybranych

Ip 1.Data i nr polecenia Podpis Rachunek kosztéw | Sprawdz. pod wzgledem
2.stanowisko pracownika | Oznaczenie zlecajacego, 1.Wyjazd — przyjazd | 1.merytorycznym,
delegowanego komunikacji, data 2.Rozliczenie 2.formalnym,
3.Miejscowos¢ docelowa pojazdu 3.rachunkowym,
4.czas, 4.Zatwierdzono do
5.cel wypftaty- kwota,
6.Dok.Ksie.nr 5.0dbior gotowki

1 1.23.01.2019 nr. 2/2019 PKP, PKS Dyrektor Krzyz Wlkp.- 1. Dyrektor
2.0 23.01.2019 Gorzéw WIkp. - 2. Gtéwna Ksiegowa
3. Gorzow Wikp. Gorzéw WiIkp.- 3. Gtéwna Ksiegowa
4.24.01.2019 Krzyz Wlkp. 4. Dyrektor
5. Sprawozdawczos¢ GUS 29,20 + ryczatt 5.25.01.2019
6.RK nr.1/2019 poz.21 6,00 = 35,20

2 1.11.02.2019 nr. 5/2019 Sam. osobowy Dyrektor Drezdenko-Krzyz 1. Dyrektor
2.0 11.02.2019 Wilkp. 15km 2. Gtéwna Ksiegowa
3. Krzyz Wikp. Krzyz Wlkp.- 3. Gtéwna Ksiegowa
4.11.02.2019 Drezdenko 15km 4. Dyrektor
5. Przewiezienie wystawy 30*%0,70 = 21,00 5.11.02.2019
6. RK nr 3/2019 poz.6

3 1. 02.04.2019 nr. 10/2019 | Sam. osobowy Burmistrz Drezdenko-Gorzéw | 1. Burmistrz
2. Dyrektor Miasta Wlkp. 60km. 2. Gtéwna Ksiegowa
3. Gorzow Wikp. Drezdenka Gorzéw Wikp.- 3. Gtéwna Ksiegowa
4.11.04.2019 02.04.2019 Drezdenko 4. Burmistrz
5. Spotkanie dyrektoréw 60km 5.12.04.2019
bibliotek samorzgdowych 120km*0,70=84,00
6. RK nr5/2019 poz.16

Delegacje podlegaty;

— kontroli merytorycznej -

polega na weryfikacji celowosci i zasadnosci operacji gospodarczej, a takze

prawidtowosci i zgodnosci z rzeczywistoscig danych zawartych w dowodzie ksiegowym. Kontrole merytoryczng
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powinien przeprowadza¢ pracownik, ktéremu te zadania przypisano na piSmie, ktory to zadanie przyjat do
realizacji.

— kontroli formalno-rachunkowa (prawna) - polega na ocenie, czy tres¢ i forma dokumentu ksiegowego jest
zgodna z przepisami prawa i wewnetrznymi regulacjami zaktadu np. zawartymi w dokumentacji polityki
rachunkowosci czy tez instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw) oraz czy dokument zostat wystawiony,
podpisany, potwierdzony i sprawdzony przez wiasciwe osoby.

— kontroli rachunkowej polega na sprawdzeniu poprawnosci arytmetycznej obliczent. Sposdb kontroli i dekretacji
dowoddw oraz szczegétowe ich procedury ustala jednostka odpowiednio do specyfiki procesdw gospodarczych,
rodzaju dokumentacji Zrédtowej, wymaganego celu i zakresu kontroli.

Rozliczano delegacje, ktére sg podpisane przez upowaznione osoby zlecajgcego wyjazd. Dokument ksiegowy
jakim jest polecenie wyjazdu stuzbowego byt zatwierdzany do wyptaty tylko przez jedng osobe dyrektora lub
osoby przez niego upowaznione;j .

Analiza dowodow ksiegowych wykazata;

Dowody ksiegowe stanowig dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania, stwierdzajgce fakt dokonania
operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajace - zgodnie z ustawg o rachunkowosci -
niezbedna tresc.

Dokumenty odzwierciedlajg zdarzenia gospodarcze, natomiast dowody ksiegowe operacje gospodarcze.

Analiza losowo wybranych dowoddw ksiegowych za w okresie od 1.01. do 30.05.2019 r. potwierdzita, ze s one
prawidtowo sporzadzane, zawierajg niezbedng tresc i stanowig petng podstawe do zapisu w ewidencji ksiegowej.
Analizowane dokumenty ptacowe -Lista ptac stanowigca, okresowe zestawienie wynagrodzen pracownikéw
zawierajgce nastepujgce dane: nazwisko i imie pracownika, jego wynagrodzenie brutto, potrgcenia od
wynagrodzen brutto (tj. ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, kwote zaliczki naleznego podatku
dochodowego i inne), wynagrodzenie netto oraz pokwitowanie pracownika podejmujgcego wyptate.

Dowody ksiegowe sg rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdra
dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedédw rachunkowych. Brak na dowodach ksiegowych wymazywania i
przerdbek.

Btedy w dowodach wewnetrznych s3 poprawiane przez skre$lenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznione;.

Przed przyjeciem dowodu do ksiegowania sprawdza sie go pod wzgledem:

— merytorycznym, czyli sprawdza sie, czy operacja gospodarcza miata miejsce w rzeczywistosci;

— formalnym, czyli sprawdza sie, czy dowdd zawiera wszystkie elementy przewidziane przepisami prawa;

— rachunkowym, sprawdza sie, czy obliczenia rachunkowe zostaty wykonane prawidtowo.

Sprawdzenie dokumentu jest potwierdzone odpowiednig adnotacjg umieszczong na dowodzie o tresci:
sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Adnotacja ta jest podpisana przez upowaznione osoby wyznaczone przez kierownika jednostki.

Kolejnym krokiem jest zadekretowanie dowodu ksiegowego, czyli umieszczenie na nim informacji, takich jak:
date dekretacji; wskazanie numeréow kont i stron tych kont (Wn lub Ma), na ktérych nalezy ksiegowad
odpowiednie kwoty; podpis osoby upowaznionej do dekretacji dokumentu.

Analiza dokonywanych wydatkéw nie wykazata nieprawidtowosci. Stwierdza sie prawidtowos¢ prowadzenia
obstugi ksiegowej w zakresie ewidenc;ji i klasyfikacji.

Na tym sprawozdanie zakonczono, szczegétowo omodwiono 27 wrzesnia 2019r., Dyrektor BP na pismie moze
zgtosi¢ uwagi merytoryczne do sprawozdania w terminie 14 dni od dnia otrzymania sprawozdania audytorowi i
Burmistrzowi.
Audytor wewnetrzny
Krystyna Gdrzna

Podpis audytowanego; Dyrektor BP - Pani Teresa Debaere

str. 53



