Swiebodzin, 28.12.2020

Raport z wynikéw samooceny kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie
w roku 2020

Na podstawie § 16 ust. 4 Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie (Zat.
nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2020 z dnia 12 listopada 2020) przeprowadzono okresowg samoocene
systemu kontroli zarzadczej. Samooceny dokonano poprzez badanie ankietowe, wg wzoru okreslonego
w zat. 1 i 2 do Regulaminu. Szczegétowe wyniki badania zawarte zostaty w zatgczonych do raportu
tabelach: Tabeli 1 i Tabeli 2

W badaniu wzieto udziat 10 pracownikéw na stanowiskach bibliotekarskich. Dodatkowo
przeprowadzono badanie wsrdd kadry kierowniczej (3 pracownikéw).

l. Pracownicy
Na 30 zadanych pytan 21 uzyskaty 100% pozytywnych odpowiedzi.
Pytania, ktore nie otrzymaty 100% pozytywnych odpowiedzi:

1. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny

Pani/Pana pracy?
Pozytywnych odpowiedzi: 2
Negatywnych odpowiedzi: 7
1 osoby pytanie nie dotyczyto
Wyjasnienie.

Do tej pory nie byta prowadzona okresowa ocena pracownikéw. Zarzgdzeniem nr 15/2020 Dyrektora
Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie z dnia 4 listopada 2020 wprowadzono Regulamin
przeprowadzania okresowych ocen pracowniczych w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie. Ocena
pracownikéw za rok 2020 zostanie przeprowadzona w styczniu 2021. Wyniki oceny zostang przekazane
pracownikom.

2. Czy sq Pani/Panu znane kryteria, za pomocq ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadarn?
Pozytywnych odpowiedzi: 9
Negatywnych odpowiedzi: 1

Wyijasnienie

Szczegdtowe kryteria oceny zostaty okreslone w zarzadzeniu nr 15/2020 Dyrektora Biblioteki Publicznej
w Swiebodzinie z dnia 4 listopada 2020 w sprawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen
pracowniczych w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie.

3. Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w innej formie niz requlamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

Pozytywnych odpowiedzi: 9

Negatywnych odpowiedzi: 1



Wyijasnienie

Agendy udostepniania przygotowujg coroczny plan dziatalnosci, zawierajacy cele do osiggniecia. Na
podstawie planéw czastkowych opracowywany jest plan dziatalnosci Biblioteki. Zgodnie z
zarzadzeniem nr 17/2020 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie z dnia 12 listopada 2020 w
sprawie Regulaminu Kontroli Zarzgdczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie, poszczegéine dziaty
oraz samodzielni pracownicy sporzgdzaé bedg Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku,
zawierajgce szczegotowe cele i zadania. Katalog zadan stuzqcych do realizacji celéw funkcjonowania
Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie (Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 17/2020 z dnia 12 listopada 2020)
okresla 8 celow gtédwnych oraz 35 zadan szczegdtowych stuzgcych wypetnieniu tych celdw.

4. Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej na biezqcy rok majq okreslone mierniki,
wskazniki bqdz inne kryteria, za pomocq ktérych mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK
Pozytywnych odpowiedzi: 6

Negatywnych odpowiedzi: 4

Wyijasnienie

Mierniki i wskazniki, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane
zostaty okreslone w Katalogu zadarn stuzgcych do realizacji celow funkcjonowania Biblioteki Publicznej
w Swiebodzinie (Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 17/2020 z dnia 12 listopada 2020).

5. Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére mogq przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadarn komdrki (np. poprzez
sporzqdzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgce go zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

Pozytywnych odpowiedzi: 2

Negatywnych odpowiedzi: 8

Wyijasnienie

Zagrozenia/ryzyka identyfikowano w sposéb nieudokumentowany. Zgodnie z zarzadzeniem nr
17/2020 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie z dnia 12 listopada 2020 w sprawie
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie, poszczegdine dziaty oraz
samodzielni pracownicy sporzadzaé bedg Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku.
Arkusze dotyczy¢ bedg dziatalnosci w roku 2021.

6. Czy wsraod zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczgcy sposob mogq przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan?

Pozytywnych odpowiedzi: 2

Negatywnych odpowiedzi: 7

Brak odpowiedzi: 1

Wyijasnienie

Zagrozenia/ryzyka identyfikowano w sposéb nieudokumentowany. Zasady oceny wptywu ryzyka oraz
zasady oceny stopnia prawdopodobienistwa ziszczenia sie ryzyka zawiera Zatagcznik nr 2 do Instrukcji
zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie (Zarz. nr 17/2020 z dnia 12 listopada
2020) i obowigzywac bedg przy planowaniu dziatalnosci w roku 2021)



7. Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na celu
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozeri/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

Pozytywnych odpowiedzi: 7

Negatywnych odpowiedzi: 2

Brak odpowiedzi: 1

Wyjasnienie

Zagrozenia/ryzyka identyfikowano w sposéb nieudokumentowany. W Bibliotece obowigzywaty
okreslone procedury stosowane w przypadku pojawienia sie okreslonego ryzyka, w tym m.in.:

- instrukcje bhp i ppoz.

- regulaminy: organizacyjny, korzystania z Biblioteki

- zarzadzenia dyrektora: w sprawie zapobiegania rozprzestrzeniania sie koronawirusa CARS-CoV-2
(Zarz. Nr 2/20 z 12 marca 2020); w sprawie wytycznych dla pracownikéw dotyczacych zachowania
bezpieczenstwa i higieny pracy w zwigzku z koniecznoscig zapobiegania rozprzestrzeniania sie
koronawirusa SARS-CoV-2 oraz procedury postepowania na wypadek wystgpienia sytuacji
podejrzenia zakazenia (Zarz. nr 4/20 z 4 maja 2020); w sprawie Regulaminu korzystania z Biblioteki
Publicznej w Swiebodzinie w trakcie epidemii COVID-19 (Zarz. Nr 11/20 z dnia 12 pazdziernika 2020)

8. Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

Pozytywnych odpowiedzi: 9

Negatywnych odpowiedzi: 1

Wyijasnienie

Zdecydowana wiekszos¢ pracownikéw w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadania
informuje o tym bezposredniego przetozonego. Zasada ta zostanie przypomniana podczas
wewnetrznego zebrania pracownikéw biblioteki.

9. Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi w Bibliotece?

Pozytywnych odpowiedzi: 8

Negatywnych odpowiedzi: 1

Mozna nad tym popracowac: 1

Wyijasnienie
W celu usprawnienia przeptywu informacji zostang ustalone szczegétowe zasady komunikowania sie
pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi.

Il. Kierownicy

Na 33 zadane pytania 21 uzyskato 100% pozytywnych odpowiedzi.

Whioski:

1) Ocena pracownikéw — nie przeprowadzano w sposdb udokumentowany okresowej oceny
pracownikdw. Zasady oceny zostaty uregulowane Zarzgdzeniem nr 15/2020 Dyrektora Biblioteki
Publicznej w Swiebodzinie z dnia 4 listopada 2020 ws. Regulaminu przeprowadzania okresowych



ocen pracowniczych w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie. Ocena pracownikéw za rok 2020
zostanie przeprowadzona w styczniu 2021. Wyniki oceny zostang przekazane pracownikom.

2) Kompetencje pracownikdéw — pracownicy majg dostep do réznorodnych szkolen zewnetrznych.
Nalezy przeprowadzié analize zapotrzebowania na szkolenia, ktére powinny odpowiadac aktualnym
potrzebom instytucji.

3) Delegowanie zadan i przekazywanie obowigzkéw — wiele z decyzji dotyczacych biezgcych spraw
podejmujg kierownicy poszczegdlnych agend. Przekazywanie obowigzkéw i delegowanie zadan
odbywa sie za posrednictwem polecenia ustnego. Ustna dyspozycja przetozonego jest tak samo
wazna, jak pisemna. W celu realizacji poszczegdlnych dziatah powotywane sg grupy robocze wraz z
wyznaczonymi koordynatorami (np. grupa robocza ds. projektdw, grupa robocza ds. organizacji
konkursu itp.).

4) Cele i zadania biblioteki — cele i zadania okreslone sg w planie dziatalnosci Biblioteki. W planie na
rok 2021 okreslone zostang mierniki/wskazniki poszczegdlnych celdéw oraz ryzyko ich osiggniecia.

5) Przeptyw informacji — w celu udoskonalenia przeptywu informacji pomiedzy pracownikami
utworzono wirtualny dysk, forum dyskusyjne, dostepne sg narzedzia pracy zespotowej (Microsoft
Teams, ClickMeeting). Nalezy przeprowadzi¢ szkolenie z postugiwania sie tymi narzedziami oraz
wypracowac jasne zasady przekazywania informacji.

dr Dawid Kotlarek
Dyrektor Biblioteki Publicznej
w Swiebodzinie

/Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Tabela 1

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

UWAGI, np.
L. PYTANIE TAK NIE - '
P nie dotyczy lub
inne uwaai
1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sa w Bibliotece za 10
nieetyczne?
? Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem 10
powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Bibliotece?
3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promujg |10
wlasng postawg 1 decyzjami etyczne postgpowanie?
4 Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie 10
realizowac powierzone zadania?
5 Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt byty przydatne na zajmowanym 10
stanowisku?
5 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezpo$redniego przetozonego o wynikach okresowej |2 Nie dotyczy (1)
oceny Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, (10
7 umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkoéw, opis stanowiska pracy)?
8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony na pis$mie lub inny 10
dokument o takim charakterze?
9 Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana |9
zadan?
10 Czy bezposredni przetozeni wystarczajaco monitorujg na biezgco stan zaawansowania 10
powierzonych pracownikom zadan?
11 | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Biblioteki? 10
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiagniecia lub zadania |9
12 | do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?
Czy cele i zadania Pani/Pana komdrki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone 6
13 | mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzié czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 12 brzmi TAK
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢ 2
14
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajace go
ac | % " 1o\
15 Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, |2 Brak odpowiedzi (1)
ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?
16 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajgce dziatania majace na |7 Brak odpowiedzi (1)

celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?




Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji obowiazujacych w

10

17 Bibliotece?
18 Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana komorce 10
organizacyjnej jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?
Czy  obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z 10
19
obowigzujagcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?
20 | Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacj¢ zadan? 10
21 Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. |10
pozaru, powodzi, powaznej awarii?
29 Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej 10
pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?
23 Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji 10
swoich zadan?
o4 Czy postawa oséb na stanowiskach  kierowniczych  zacheca pracownikow do 10
sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan?
25 Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w 9
pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?
26 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komoérki 10
organizacyjnej?
. N . . . . . 8 Mozna nad tym
27 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi )
komoérkami organizacyjnymi w Bibliotece? popracowac (1)
28 Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow Biblioteki z podmiotami zewnetrznymi (10
(np.: urzedami, dostawcami, uzytkownikami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?
Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje  dobre  kontakty z podmiotami |10
29
zewnetrznymi, ktore maja wplyw na realizacje jej zadan (np.: z innymi bibliotekami,
instytucjami kultury, stowarzyszeniami, tworcami, czytelnikami)?
30 Czy przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajagca uwage na przestrzeganie przez 10

pracownikow obowiazujacych w Bibliotece zasad, procedur, instrukcji itp.?




Tabela 2

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo (kierownicy komérek

organizacyjnych)

Lp

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI, np. nie dotyczy
lub inne uwagi

Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
[powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Bibliotece?

Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoscei i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy swoich pracownikow?

Nie dotyczy 1

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktorych dokonuje Pani/Pan
oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy maja zapewniony w wystarczajacym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadaj wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

Czy istniejace w Bibliotece procedury zatrudniania prowadzg do zatrudniania osob, ktore
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy wiedzy i umiejgtnosci?

10

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

11

Czy struktura organizacyjna komorki jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

Okresowo nie. W miarg
potrzeb tak (1)

12

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdéw, w tym osob
zarzadzajacych, w odniesieniu do celow i zadan komorki?

13

Czy przekazanie zadan i obowigzkow pracownikom nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

14

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia Biblioteki np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawa powotujaca jednostke)?

16

Czy w Bibliotece zostaty okreslone cele do osiggnigcia lub zadania do realizacji w
biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy,
plan dziatalnosci itp.)?

17

Czy cele i zadania Biblioteki na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki lub
inne kryteria, za pomoca ktorych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 16

brzmi TAK

N




18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez
pracownikéw w biezacym roku?

19

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

21

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)? Jesli TAK — prosze przejs¢ do nastgpnych pytan,
jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 25)

22

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okre$lony sposob radzenia sobie
z tym ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25

Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych w Bibliotece (np. poprzez intranet)?

26

Czy w Bibliotece zostaly zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciaglosci
dziatalno$ci na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

27

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

28

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegoInymi
komorkami organizacyjnymi w Bibliotece?

29

Czy w Bibliotece funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z
[podmiotami zewnetrznymi (np.: z urzgdami, dostawcami, instytucjami kultury i o§wiaty,
czytelnikami) majagcymi wptyw na osigganie celdow i realizacje zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewngtrznymi, ktore majg wplyw na realizacj¢ jej zadan (np.: z urzedami, dostawcami,
tworcami, instytucjami kultury i o§wiaty, czytelnikami)?

31

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np.: z dostawcami, instytucjami
kultury i oswiaty, czytelnikami) ?

32

Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania problemow i zagrozen W realizacji
zadan?

33

Czy praca dyrektora i kierownictwa przyczynia si¢, Pani/Pana zdaniem, do lepszego
funkcjonowania Biblioteki?
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