Zarzadzenie nr 17/2020 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
z dnia 12 listopada 2020
w sprawie Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

Dziatajgc na podstawie §6 ust.5 lit. f Statutu Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
nadanego uchwatg Nr XXV11/318/200C Rady Miejskiej w Swiebodzinie z dnia 28
grudnia 2000 r., w nawigzaniu do standardéw kontroli zarzgdczej w jednostkach
sektora finansow publicznych stanowigcych zatgcznik do komunikatu nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. (Dz. Urz. M.F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009
r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie Regulamin Kontroli Zarzgdczej w Bibliotece Publicznej w
Swiebodzinie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Wprowadza sie Instrukcje zarzgdzania ryzykiem, wraz ze wszystkimi zatgcznikami,
jako zat nr 2 do Zarzadzenia.
3. Wprowadza sie Katalog zadan stuzgcych do realizacji celow funkcjonowania
Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie, jako zat. nr 3 do Zarzadzenia.
4. Wprowadza sie opis dokumentacji tworzgcej system kontroli zarzgdczej, jako
zat.nr 4 do Zarzadzenia.

§2
1. Zobowigzuje wszystkich pracownikow do zapoznania sie z nowymi regulacjami i
stosowania ich w codziennej pracy.
2. Zobowigzuje bibliotekarzy do opracowania w terminie do 20 stycznia arkuszy
ryzyka dla poszczegolnych placéwek z uwzglednieniem realizowanych i
zaplanowanych na 2021 r. zadan i przekazania arkuszy Dyrekcji

§3

1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatgczniki:

1. Regulamin Kontroli Zarzadczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

2. Instrukcja zarzgdzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

3. Katalog zadan stuzgcych do realizacji celéw funkcjonowania Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
4. Opis dokumentacji tworzacej system kontroli zarzgdczej

Dyr. Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
dr Dawid Kotlarek

/Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



Zat. nr 1 do Zarzadzenia nr 17/2020
z dnia 12 listopada 2020

Regulamin Kontroli Zarzadczej w Bibliotece Publicznej
w Swiebodzinie

ROZDZIAL 1
Przepisy ogélne

§1
1. Regulamin okresla:
1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzgdczej,
3) zakres kontroli finansowe;j.
2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wszystkich agend Biblioteki.

ROZDZIAL 2
Organizacja kontroli zarzadczej

§2
Elementy kontroli zarzgdczej zostaty okreslone w odrebnych przepisach, a ich ocena
powinna opiera¢ sie o nastepujgce kryteria oceny:
. zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
. celowos$é, skutecznosé i efektywno$¢ dziatania,
. wiarygodno$¢ sprawozdan,
. ochrone zasobow,
. promowanie i przestrzeganie zasad etycznego postepowania,
. efektywnos$¢ i skutecznosc¢ przeptywu informaciji,
. zarzgdzanie ryzykiem.
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§ 3.
Ocena poszczegodlnych elementow kontroli zarzgdczej ma dostarczy¢ dyrektorowi racjonalne
zapewnienie, ze system gwarantuje realizacje zatozonych celow i zadan.

§4
System kontroli zarzgdczej w Bibliotece skfada sie ze zintegrowanego zbioru elementéw i
czynnosci kontrolnych i obejmuje wyniki:
1. samokontroli,
2. kontroli funkcjonalnej,
3. kontroli instytucjonalnej,

§5

Wspdlng istotg podejmowanych czynnosci kontrolnych powinno by¢ szczegotowe zbadanie
stanu faktycznego i poréwnanie go z obowigzujgcymi dla niego zasadami, przepisami,
normami. Ustalenia stanu faktycznego oraz zidentyfikowane odchylenia powinny by¢
udokumentowane.

§6
1. Do samokontroli zobowigzani sg pracownicy zatrudnieni w Bibliotece bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.



2. Samokontrola powinna polega¢ na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy w
oparciu o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowieh niniejszego regulaminu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli powinien:
1) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach,

2.)podjg¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci.

4. Przetozony, ktéry powziagt informacje o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwtocznie podjgé¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania oraz monitorowac
sposob ich usuwania.

§7
1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych:
Dyrektora, Zastepce dyrektora ds. organizacyjno-merytorycznych, Gtéwnego Ksiegowego,
kierownikow dziatdéw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy biorgcych
udziat w realizacji okreslonych zadan.
2. Obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej nalezy okresli¢ w zakresach czynnosci
stuzbowych, jezeli do wykonywania tej kontroli pracownicy nie zostali zobligowani na
podstawie innych przepiséw.

§8
Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez:
1. komorke ds. audytu Organizatora, tj. Gminy Swiebodzin
2. zespoty kontrolne zewnetrznych instytucji kontrolujgcych.

ROZDZIAL 3
Charakter dziatan kontrolnych

§9
1. Podejmowane dziatania kontrolne powinny mie¢ charakter:
1) prewencyjny/zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozadanych zjawisk,
2) detekcyjny/wykrywajgcy - w celu wykrycia i skorygowania niepozgdanych zjawisk, ktére
juz wystagpity,
3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozgdanego zjawiska.
2. Uwzgledniajgc etap realizacji decyzji w sprawie, nalezy podejmowac dziatania majgce
charakter:
1) kontroli wstepnej/ ex ante - to jest badania obejmujgce czynnosci wstepne, determinujgce
podjecie decyzji np. badanie umowy, przepisow prawa.
2) kontroli biezgcej - to jest czynnosci aktualnie prowadzone np. postep robot
inwestycyjnych, w trakcie inwestyciji.
3) kontroli nastepczej/ ex post - to jest kontrole sposobu wykonania zadania.

ROZDZIAL 4
System kontroli zarzadczej

§ 10
Kontrola zarzadcza oparta jest na modelu COSO i sktada sie z pieciu wzajemnie
powigzanych elementéw:
1) Srodowiska wewnetrznego,
2) zarzgdzania ryzykiem,
3) czynnos$ci/mechanizmy kontrolne,
4) informacja i komunikacja,
5) monitoring i ocena.



§11
1. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania srodowiska wewnetrznego:
1) pracownicy powinni kierowac sie etycznymi warto$ciami oraz zawodowg uczciwoscia.
Pozgdane zachowanie pracownikdéw oméwione jest w Kodeksie etyki pracownikéw Biblioteki
Publicznej w Swiebodzinie (Zarz. nr 1/2012)
2) proces zatrudniania powinien by¢ prowadzony w sposob, ktéry zapewnia wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
3) Dyrektor Biblioteki zapewnia warunki sprzyjajgce rozwojowi kompetencji zawodowych
pracownikéw jednostki, dbajgc o to aby poziom wiedzy, umiejetnosci i dodwiadczenia pozwat
im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze
Zzrozumienie znaczenia systemu kontroli zarzgdczej;
4) zakres zadan, uprawnien, odpowiedzialnos$¢ i podlegtosé stuzbowa poszczegdlnych
komorek organizacyjnych oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w
regulaminie organizacyjnym, lub zarzgdzeniach Dyrektora;
5) kazdemu pracownikowi przedstawia sie na piSmie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
oraz odpowiedzialnosci. Zakres opracowujg: Dyrektor, Zastepca dyrektora ds. organizacyjno-
merytorycznych podlegtych im bezposrednio pracownikéw. Przyjecie zakresu obowigzkow
przez pracownika powinno by¢ potwierdzone witasnorecznym
podpisem;
6) osoby na stanowiskach kierowniczych sg zobowigzane do zidentyfikowania zadan
wrazliwych, przy wykonywaniu ktorych pracownicy mogg byc¢ szczegdlnie podatni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz ustanowienia srodkéw
zaradczych/mechanizméw kontrolnych;
7) zestawienie zadan wrazliwych oraz mechanizmoéw kontrolnych okresla instrukcja w
sprawie zarzgdzania ryzykiem w Bibliotece oraz zarzadzenia, regulaminy i instrukcje
Dyrektora: w sprawie udzielania zamdwien publicznych, procedur kontroli finansowej,
instrukcja kasowa, instrukcja kancelaryjna, regulamin korzystania ze zbioréw bibliotecznych,
regulamin organizacyjny, regulamin wynagradzania i regulamin pracy.
8) stanowione wewnetrzne akty normatywne nalezy niezwtocznie przekazywac do
wiadomosci pracownikéw, ktorych prace reguluja.
9) do komunikacji wewnetrznej pomiedzy pracownikami Biblioteki tworzy sie dysk w
chmurze, ktory petni funkcje tablicy ogtoszen dla pracownikow. Sg tam opublikowane
niezwiocznie po wejsciu w zycie wszystkie wewnetrzne akty normatywne. Upowaznieni
pracownicy korzystajg z bazy danych umieszczonej na dysku po zalogowaniu sig i
wprowadzeniu unikatowego hasta. Nowo wprowadzone akty prawne sg omawiane na
najblizszym spotkaniu pracownikéw. Do komunikacji stuzg takze tgcza telekomunikacyjne i
internetowe

§12
1. Wyznaczanie celdw i zadan nalezy okreslac jasno i w co najmniej rocznej perspektywie.
2. Realizacje celdw i wykonanie zadan nalezy monitorowaé w odniesieniu do okreslonych
planéw, za pomocag wyznaczonych miernikdw. Za wyznaczenie miernikéw odpowiedzialna
jest kadra kierownicza Biblioteki.

§13
1. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do uczestniczenia w procesie zarzgdzania ryzykiem.
Proces ten obejmuje rozpoznanie i analize zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajgcych realizacji celéw/zadan na szczeblu danej filii, komorki organizacyjnej, jak i
catej Biblioteki.
2. Kierownictwo oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, nie rzadziej niz raz
w roku, dokonujg identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegdlnymi zadaniami. Narzedziem analizy jest arkusz ryzyka. W przypadku istotnych
zmian, w stosunku do ostatniego opracowanego arkusza ryzyka przedstawiajg najpdzniej w
grudniu, na rok nastepny swoim bezposrednim przetozonym zmodyfikowane arkusze.



3. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac analizie majgcej na celu okreslenie mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor okresla akceptowany
poziom ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakciji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Dyrektor po konsultacji z kadrg kierownicza okresla
dziatania, ktore nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu.

§14
1. Kierownictwo w odpowiedzi na ryzyko zagrazajgce realizacji celéw lub zadan, winno
zastosowac¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne, ktére powinny:
1) na czas wykry¢ odchylenia i nieprawidtowosci oraz pozwoli¢ na wczesng ich korekte,
2) dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych wynikow, z uwzglednieniem
analizy kosztow w stosunku do korzysci,
3) znajdowac sie tam, gdzie jest najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwolg wykryc
krytyczne odchylenia od normy,
4) odpowiadac¢ potrzebom kierownictwa i by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej,
5) rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktoérych zostaty zaprojektowane,
6) identyfikowac przyczyny powstania odchylenia i nieprawidtowosci.

§ 15
1. System przeptywu informacji powinien wykorzystywac wszelkie dostepne i dozwolone
przekazniki tj. korespondencje papierowg, e-mailowg, kontakty telefoniczne i bezposrednie
spotkania.
2. Gromadzone i przetwarzane informacje wewnetrzne i zewnetrzne powinny umozliwiac
generowanie niezbednych sprawozdan finansowych i merytorycznych.
3. Gromadzone informacje powinny by¢ odpowiednie, sporzgdzone na czas, aktualne,
doktadne i dostepne osobom upowaznionym.

§ 16
1. Sposob osiggania celow i realizacji zadan powinien podlegaé biezgcemu monitoringowi.
2. Dyrektor w ramach wykonywania biezgcych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ kontroli
zarzadczej wzgledem kryteriow okreslonych w § 2.
3. Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.
4. Co najmniej raz w roku, w listopadzie przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej. Samoocena dokonywana jest poprzez badanie ankietowe, wg wzoru
okreslonego w zat. 1 i 2 do Regulaminu. Wyniki samooceny powinny by¢ udokumentowane.
5. W Jednostce prowadzona jest rowniez obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroli
zarzadczej przez Organizatora.

ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa

§ 17
1. Kontrola finansowa w zakresie gospodarki finansowej jest uregulowana w Zarzadzeniu
Dyrektora nr 5/2003 (z pézn. zm.)
2. Procedury kontroli, o ktérych mowa w ust. 1 przedstawiajg $ciezke badania dokonywanych
operaciji finansowych.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacych procesu gospodarki finansowej
pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktérych mowa w p. 1.1.4 zatgcznika nr 1
do Zarzadzenia dyrektora nr 5/2003,



ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe

§18
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
regulaminem, wnioski w tej sprawie nalezy skfada¢ u Dyrektora.

§19
Ocena kontroli zarzadczej
1. Dyrektor Biblioteki na podstawie monitoringu realizacji celéw i zadan; samooceny kontroli
zarzadczej; procesu zarzgdzania ryzykiem; zalecen kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
dokonuje analizy funkcjonowania Biblioteki, zakohczonej wydaniem oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie wg wzoru stanowigcego zat. nr 3
do Regulaminu.
2. Oswiadczenie czgstkowe moze zostac podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow
dziatalnosci, do ktérych Dyrektor ma zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezenia nalezy
wskazaé wraz z opisem planowanych lub podjetych dziatan zmierzajacych do zniwelowania
ryzyk lub stabos$ci systemu.
3. Dyrektor podpisuje oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w Bibliotece Publicznej w
Swiebodzinie za rok poprzedni w terminie do 31 stycznia nastepnego roku.
4. Oswiadczenie Dyrektora o stanie kontroli zarzgdczej jest publikowane w BIP.

Zatgczniki:

1. Ankieta samooceny kierownictwa

2. Ankieta samooceny pracownikéw.

3. Wzér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie



Zalacznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownictwo
(kierownicy komorek organizacyjnych)

Lp

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI, np. nie dotyczy
lub inne uwagi

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego postpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢, 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, umiejetnosci 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?

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 prowadza 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?

12

Czy w Pani/Pana komorce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdw, 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, sg
delegowane na nizsze szczeble komorki?

15

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

16

Czy w Bibliotece zostaty okreslone cele do osiagnigcia 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 okre$lone mierniki, wskazniki lub
inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie6 tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16

brzmi TAK




18

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagniecia i zadania do zrealizowania przez
pracownikow 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 celéw i zadan komorki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajacego
zidentyfikowane zagrozenialryzyka)? 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 wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

24

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

25

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

26

Czy w Bibliotece zostaty zapewnione mechanizmy stuzgce utrzymaniu cigglosci
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 poszczegdInymi
komorkami organizacyjnymi w Bibliotece?

29

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

30

Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore majg wplyw na realizacje 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 o$wiaty, czytelnikami) ?

32

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

33

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

*wyjasnienie:

skomorka organizacyjna — dzial, oddzial, filia, samodzielne stanowisko pracy

(data i podpis pracownika)




Zalacznik nr 2 do Regulaminu kontroli Zarzadczej
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy

UWAGI, np.
L.p PYTANIE TAK NIE nie dotyczy lub
inne uwadi

1 Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikow uznawane sa w Bibliotece za
nieetyczne?

2 Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $§wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Bibliotece?

3 Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i promuja
wlasng postawg 1 decyzjami etyczne postgpowanie?

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

5 Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani uczestniczyt byly przydatne na zajmowanym
stanowisku?

6 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej
oceny Pani/Pana pracy?
Czy istnieje dokument, w ktéorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,

7 umiejetnosci 1 doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

8 Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkdéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?

9 Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktorych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?

10 Czy bezposredni przelozeni wystarczajaco monitorujg na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11 | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Biblioteki?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaly okreslone cele do osiagnigcia lub zadania

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 komorki organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone

13 | mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowied? na
pytanie nr 12 brzmi TAK
Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej W udokumentowany sposéob identyfikuje si¢

14
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajace go

ad 4xoA3] 5 2 10D

15 Czy wérdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne,
ktore w znaczacy sposdb moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan?

16 Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majace na

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




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

17 Bibliotece?

18 Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan w Pani/Pana komorce
organizacyjnej jest okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach?
Czy  obowigzujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa aktualne, tzn. zgodne z

19

obowigzujagcymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

20 | Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng realizacje zadan?

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np.

21 . . . .
pozaru, powodzi, powaznej awarii?

29 Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej
pracy sa Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed utrata lub zniszczeniem?

23 Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezb¢dnych do realizacji
swoich zadan?

o4 Czy postawa oséb na stanowiskach  kierowniczych  zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan?

25 Czy w przypadku wystapienia trudno$ci w realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

2 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komorki

organizacyjnej?

27 | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomig¢dzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi w Bibliotece?

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikow Biblioteki z podmiotami zewnetrznymi

28 (np.: urzedami, dostawcami, uzytkownikami) i swoje uprawnienia w tym zakresie?
Czy Pani/Pana komorka organizacyjna utrzymuje  dobre  kontakty z podmiotami
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

pracownikow obowigzujacych w Bibliotece zasad, procedur, instrukeji itp.?

Wyjasnienie: komorka organizacyjna — podstawowa komorka organizacyjna w Bibliotece, np. filia, czytelnia, wypozyczalnia,
O/dzieci, a takze samodzielne stanowisko pracy.

(data i podpis
pracownika)




Zalacznik nr 3 do Regulaminu kontroli Zarzadczej
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej w
Swiebodzinie za rok

Dzial I?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczego6lnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dzialania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobow,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,
— zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych*

Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych*)

Czesé AY
U w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Cze$é BY
U w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale 11 oswiadczenia.
Czesé CO
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II oswiadczenia.
Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dost¢pnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”

U monitoringu realizacji celéw i zadan,

O samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®,

O procesu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

Q kontroli wewnetrznych,

Q kontroli zewnetrznych,

Jednocze$nie oswiadczam, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére moglyby wplynaé na tresc¢
niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)



Dzial 119
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotna
stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane,
niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegolno$ci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej
w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 11T
Dziatania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktoérego dotyczy niniejsze oswiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale |l o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W o$§wiadczeniu za rok 2020 nie wypelnia si¢ tego punktu

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezel takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:
1) Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199 i Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr
249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz.
817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy o$wiadczenie sporzadzane jest przez kierownika
jednostki, nazwe petnionej przez niego funkciji.

2) W dziale |, w zalezno$ci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sig tylko jedng czg$¢ z czgsci A albo B, albo C przez zaznaczenie
znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czg$ci wykresla sig. Czg$¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli
zarzagdczej.

3) Minister kierujgcy wigcej niz jednym dziatem administracji rzadowej sktada jedno o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich

kierowanych przez niego dziatéw, obejmujgce réwniez urzad obstugujgcy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sg
jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz
z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4) Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tacznie wszystkie nastgpujgce elementy:
zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos$¢ i efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnos$é sprawozdan,
ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem.

5) Czes$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw:
zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan,
ochrony zasoboéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Czegs$¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw:
zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz
zarzgdzania ryzykiem.

7) Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrodet informacji" nalezy je wymienié.

8) Standardy kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

9) Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo C.

10) Dziat Ill sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta
zaznaczona cze$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byty podejmowane inne niezaplanowane dziata nia majgce
na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdczej.



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia 17/2020
z dnia 12 listopada 2020

Instrukcja zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie
§ 1.
1. Niniejsza Instrukcja okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Bibliotece — nalezy przez to rozumie¢ Biblioteke Publiczng w Swiebodzinie

2) filiach i oddziatach - nalezy przez to rozumie¢ placowki i komorki Biblioteki;

3) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia majgcego negatywny
wplyw na osiaganie celow i wykonywanie zadan;

4) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla osiaggania celow i realizowania zadan
spowodowane przez zdarzenie obj¢te ryzykiem;

5) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwos¢ wystepowania
zdarzenia objetego ryzykiem;

6) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje wptywu ryzyka i prawdopodobienstwa jego
ziszczenia sig;

7) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu poziom istotnosci
ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku;

8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku;
proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggania celow i realizacji zadan, w
tym zwlaszcza:

a) ujecie dziatalnosci w ramy okreslone statutem, regulaminem organizacyjnym, przydziatami
czynnosci, regulaminami dziatalnosci
b) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),

c) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen finansowych i gospodarczych,

d) zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych,

e) podziat obowigzkow,

f) nadzor,

g) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach czy

wytycznych,

h) ograniczenie dostgpu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych osobom
nieuprawnionym.

§2
Cele i zadania Biblioteki:
1. Biblioteka jest samorzadowa instytucja kultury, posiadajaca osobowo$¢ prawna, ktorej Organizatorem jest

Gmina Swiebodzin,



2. Biblioteka wchodzi w sktad ogoInopolskiej sieci bibliotecznej. Jako biblioteka petigca zadania biblioteki
powiatowej nadzoruje pod wzgledem merytorycznym biblioteki samorzadowe w powiecie oraz podlega
nadzorowi biblioteki wojewodzkiej.

3. Wizja Biblioteki:

1) Biblioteka hybrydowa - taczaca tradycyjne formy dziatalnosci (udostepnianie zbiorow, udzielanie
informacji, dziatalnos¢ kulturalna i edukacyjna) z nowymi technologiami (digitalizacja zbiorow, wirtualizacja
ustug bibliotecznych), gdzie obie wymienione formy maja za zadanie ze soba wspolgra¢ i wzajemnie si¢
uzupelniad.

2) Biblioteka jako ,trzecie miejsce” — zatozenie wpisujace si¢ w socjologiczng koncepcje Ray’a Oldenburg’a,
w ktorej zaktada si¢ istnienie obok domu (pierwsze miejsce), pracy (drugie miejsce), takze ,,trzeciego miejsca”
przeznaczonego do spedzania wolnego czasu. Miejsce to powinno stanowi¢ przestrzen do aktywnych dziatan,
stuzace kreowaniu warto$ci kulturowych i spotecznych.

3) Biblioteka otwarta — zapraszajaca do wspotdziatania, partycypacji w dziataniach, wykraczajacych rowniez

poza biblioteczne mury.
4. Misja Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie jest zaspokaja¢ potrzeby lokalnego $rodowiska w zakresie udostepniania
wiedzy, kultury, informacji (w tym w oparciu 0 nowe technologie) i zbiorow bibliotecznych, dbatos¢ o dobra jakosé
oferowanych produktéw (aktualny i wartosciowy ksiegozbior, wysoki poziom kulturalnych imprez bibliotecznych) i
ustug (podlegajaca ciagtemu ksztalceniu kadra pracownikow merytorycznych). Promocja ksigzki i czytelnictwa.
Ksztaltowanie i utrwalanie regionalnej kultury i tradycji poprzez organizowanie wystaw, konkursow literackich i
spotkan autorskich i innych form popularyzowania wiedzy. Ksztalttowanie modelu spoteczenstwa obywatelskiego
poprzez inicjowanie w oparciu o placowki biblioteczne samoorganizacji grup aktywnych i kreatywnych
mieszkancow.

5. Biblioteka pelni wyznaczong misj¢ poprzez realizacj¢ zadan statutowych:

1) gromadzi i opracowuje materiaty biblioteczne stuzace rozwijaniu czytelnictwa oraz zaspokajaniu potrzeb
informacyjnych, edukacyjnych i samoksztalceniowych,

2) petni funkcje osrodka informacji biblioteczno - bibliograficznej, opracowuje i publikuje powiatowa
bibliografi¢ regionalna, a takze inne materiaty informacyjne, zwtaszcza dorobek kulturalny, naukowy i
gospodarczy regionu,

3) udostepniania zbiory na miejscu, wypozycza na zewnatrz, prowadzi wymiang¢ migdzybiblioteczng.

4) organizuje czytelnictwo i udostgpnia materiaty biblioteczne ludziom chorym i niepelnosprawnym.

5) tworzy i udostepnia wlasne dane komputerowe, bazy danych: katalogowych, bibliograficznych i
faktograficznych

6) koordynuje gromadzenie i udostgpnianie pismiennictwa specjalistycznego na terenie powiatu.

7) udziela pomocy metodycznej, organizuje szkolenia i doskonalenia zawodowe, wymiany do§wiadczen
bibliotekarskich oraz sprawuje nadzor merytoryczny nad prawidtowym realizowaniem zadan statutowych przez
biblioteki publiczne na terenie powiatu.

8) organizuje formy pracy z czytelnikiem stuzgce popularyzowaniu sztuki, nauki oraz upowszechnianiu

dorobku kulturalnego miasta i powiatu.



9) wspotdziata z bibliotekami innych sieci, instytucjami i organizacjami w zakresie rozwijania czytelnictwa i
zaspakajania potrzeb o§wiatowych i kulturalnych spotecznosci miasta i powiatu.
§3

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Bibliotece jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiggania misji i celow jednostki

oraz realizacji zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powigzania z misjg, celami i zadaniami Biblioteki;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§ 4.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1. monitorowanie realizacji zadan;

2. identyfikacj¢ i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;

3. ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

4. przeciwdzialanie ryzyku.

§5.

1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku dokonywane sa podczas
przygotowywania propozycji do strategii rozwoju Biblioteki i rocznego planu dziatania Biblioteki.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuja: Dyrektor, Zastepca
dyrektora ds. organizacyjno-merytorycznych, przy wspotpracy z Glownym Ksiggowym, kierownikami
dzialow, bibliotekarzami w filiach oraz na samodzielnych stanowiskach

§6

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego rozwojowi Biblioteki oraz poszczegdlnym

—

celom i zadaniom planowanym do realizacji w rocznym planie dzialania Biblioteki.

2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania proponowane do zamieszczenia w planie dziatalno$ci merytorycznej, kulturalne;j i biblioteki
powiatowej w odniesieniu do planu finansowego,

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem planowanych zadan wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

4. Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.



5. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczeg6lnych kategorii przedstawia tabela stanowigca zatacznik nr 1

do niniejszej Instrukcji.

§7.
1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nastepnie ustaleniu

jego istotnosci wedhug zasad okreslonych w §8.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie miato dla realizacji zadania
lub osiggania celu proponowanego do zamieszczenia w programie dzialania Biblioteki, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okre$lenia wptywu uzywana jest nastepujgca skala ocen: wysoki -3 punkty, sredni - 2 punkty, niski -1
punkt.

3. Ustalenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okreSleniu przewidywanej czestotliwosci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana jest

nastepujgca skala ocen: wysokie -3 punkty, srednie - 2 punkty, niskie -1 punkt.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg zasady zawarte w zatgczniku

nr 2 do zarzadzenia.

§ 8.
Na podstawie dokonanej analizy ryzyka ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:
1. ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego

wplywu na organizacje wynosi 6 lub 9 punktow,

2. ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje wynosi 3 lub 4 punkty,
3. ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego

wplywu na organizacje wynosi 1 lub 2 punkty.

§9.

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne, natomiast ryzyko umiarkowane i powazne przekracza

akceptowany poziom ryzyka - jesli mozliwos¢ zapobiezenia ryzyku jest w gestii Biblioteki.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialan ograniczajacych je do
poziomu akceptowanego, poprzez zmnigjszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia

(przeciwdziatania ryzyku).

§ 10.
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia;
2) przeciwdzialanie - stosowanie mechanizméw kontroli.
1. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2)istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka.



§11
1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku Dyrektor

(dla siedziby Biblioteki w porozumieniu z bibliotekarzami), Zastgpca dyrektora ds. organizacyjno-
merytorycznych (dla filii w porozumieniu z bibliotekarzami) wypeniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku” dla celow Biblioteki i proponowanych do realizacji zadan wedlug wzoru

zamieszczonego w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

2. Odnotowania w arkuszu, o ktorym mowa w ust. 1, wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka. W przypadku ryzyka
powaznego i umiarkowanego w arkuszu nalezy poda¢ planowang metode ograniczania go do akceptowanego

poziomu. W przypadku ryzyka nieznacznego - ewentualng planowang metod¢ jego ograniczenia.

3. Arkusze, o ktorych mowa w ust. 1, przedktadane sg: Dyrektorowi wraz z propozycjami do rocznego planu

dziatania Biblioteki. Arkusze podlegajg zatwierdzeniu przez Dyrektora.

§ 12
W przypadku istotnych zmian w warunkach funkcjonowania Biblioteki identyfikacja i ocena ryzyka sa
przeprowadzane ponownie.
§ 13
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sg na biezaco
oceniane (monitorowane) przez:
1) kierownikow komorek organizacyjnych, bibliotekarzy w filiach i pracownikow zajmujacych samodzielne
stanowiska pracy, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod
jego ograniczania;
2) Dyrektora Biblioteki.
2. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega ocenie i kontroli Organizatora.
3. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 11 2, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz

usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.



Kategorie ryzyka

Zalacznik nr 1 do Instrukeji zarzadzania ryzykiem
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrodet
(przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka oraz nie wszystkie wymienione
kategorie ryzyka dotycza poszczegdlnych stanowisk pracy i zadan.

Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostgpnoscig srodkow publicznych, dokonywaniem
wydatkow i pobieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata Srodkow rzeczowych i finansowych bgdaca wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore mogg by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru,
wypadku, kradziezy

Zamowien publicznychi | wigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub zlecaniem zadan
zlecania zadan publicznych innym podmiotom - np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy Prawo zaméwien
publicznych publicznych

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaptaty kwot pieni¢znych tytutem np. odszkodowan, odsetek karnych,

kosztow procesowych, niepobrania naleznych optat np. za wydruki, ksero, kar za przetrzymanie
kciazek

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow
Bhp Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy
Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych w stosunku do potrzeb i przepisow prawa
(zarzadzenia, instrukcje, wyjasnienia)

Organizacji i podejmo-
wania decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem obowigzkow i
uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej, np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko
nieskutecznych mechanizméw kontrolnych

Informacji Zwiazane z jakos$cig informacji, na podstawie ktorych podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku
komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Biblioteki, np. ryzyko negatywnych opinii, zaniechanie promocji

Systemow Zwiazane z uzywanymi w Bibliotece systemami i programami informatycznymi oraz ochrong

informatycznych zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym,
ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewng¢trzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np. bazg lokalows, wyposazeniem i srodkami tgcznosci

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem

Zagrozenia naturalne Zwigzane z kleskami zywiotowymi, epidemiami




Zalacznik nr 2 do Instrukcji zarzadzania ryzykiem
w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

wplyw Przestanki

Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na osiggniecie

celow strategicznych i na realizacj¢ kluczowych zadan - powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo uszczerbek na wizerunku. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze
sie dlugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni Zdarzenie obj¢te ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos¢

dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek Biblioteki.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzac¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zakldcenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie

wplywa na reputacj¢ Biblioteki. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Przeslanki

Wysokie Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciaggu roku
Srednie Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ kilkukrotnie w ciagu roku
Niskie Istniejg uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku lub

ze nie zdarzy si¢ w ciggu roku




Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku

Zalacznik nr 3 do Instrukcji zarzadzania ryzykiem
w Bibliotece Publicznej
w Swiebodzinie

RYZYKO PRZECIWDZIALANIE RYZYKU
Lp. [ Cel-zadanie | Miernik Ryzyko (Wrazz | Wpltyw Prawdopodo- [Poziom Planowana metoda przeciwdziatania
podaniem bienstwo istotno$ci  |ryzyku
kategorii) ryzyka
1 |2 3. 4. 5. 6. 7. 8.
1
2
3

Zasady wypeliania arkusza:

/podpis kierownika komorki organizacyjnej/

Kolumna |Sposéb wypelnienia

1 Numer kolejny celu i zadania wedtug propozycji do planu dziatania jednostki

2 Nazwa celu i zadania zamieszczonego w propozycji do planu dziatania jednostki3

3 Miernik opisujagcy wykonanie zadania

4 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis ryzyka, np. ryzyko sparalizowania dziatalno$ci z powodu awarii taczy
internetowych (zaktocenie dziatania programu bibliotecznego)

5 Ocena wplywu w skali wysoki - $redni - niski od 1 do 3 punktow

6 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie - §rednie - niskie od 1 do 3 punktow

7 Poziom istotnos$ci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wptywu (powazny,
umiarkowany, nieznaczny)

8 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialno$ci wyznaczonemu
pracownikowi, biezacy nadzér Gléwnego Ksiggowego




Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 17/2020
z dnia 12 listopada 2020

Katalog zadan shuzacych do realizacji celéw funkcjonowania Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie

Cele i zadania Biblioteki wynikaja z ustawy o bibliotekach, sa wymienione w Statucie i Regulaminie
organizacyjnym Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie. Na tej podstawie ustala sig, iz w arkuszu ryzyka nalezy okresli¢
ryzyko niewypetnienia 8 postawionych Bibliotece celow, oraz niewykonania 35 zadan realizowanych przez
Bibliotekarzy, a shuzacych do wypehienia tychze celow. Sa to:

Cel 1, 2, 3: zaspokajanie potrzeb czytelniczych (1-gromadzenie, 2- opracowanie, 3- udostepnianie)
zadania:

gromadzenie zbiorow

ewidencja i opracowanie zbioréw

udostepnianie zbiorow

wypozyczenia migdzybiblioteczne

konsorcjum dostgpu do e-bookoéw

RN E

Cel 4: zaspokajanie potrzeb informacyjnych
zadania:
6. informacja bibliotekarza w tym lekcje biblioteczne,
7. wykorzystywanie programu bibliotecznego
8. prowadzenie katalogu on-line
9. prowadzenie strony internetowej

10. komputery w placéwkach

11. bezptatne udostgpnianie Internetu

12. wdrazanie czytelnikow do korzystania z nowych technologii informacyjnych
13. inne - (jesli nie mozna zakwalifikowaé gdzie indziej wérdd zadan celu nr 4)

Cel 5: popularyzacja ksigzek, czytelnictwa,
zadania:
14. konkursy dla ucznidéw i inne np. czytelnicze na fb, literackie
15. lekcje biblioteczne dla uczniow
16. prowadzenie Dyskusyjnych Klubéw Ksigzki
17. prowadzenie Klubu Mitosnikéw Komikséw i Fantastyki
18. prowadzenie Klubu Zaczytanych Przedszkolakow
19. organizacja spotkan autorskich
20. udziat w akcji ,,Narodowe czytanie"
21. inne - (jesli nie mozna zakwalifikowaé gdzie indziej wsrod zadan celu nr 5)

Cel 6: zaspokajanie potrzeb edukacyjnych i kulturalnych spoteczenstwa
zadania:
22. dziatalno$¢ ,,Klubu Kreatywnosci”
23. prowadzenie Klubu Gimnastyki Umystu Erudyta
24. organizacja warsztatow i spotkan edukacyjnych
25. organizacja Tygodnia Bibliotek
26. organizacja ferii zimowych i letnich dla najmlodszych uzytkownikow
27. inne - wymieni¢ (jesli nie mozna zakwalifikowac¢ gdzie indziej wérdd zadan celu nr 6)

Cel 7: realizacja zadan biblioteki powiatowej

zadania:
28. udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej,
29. sprawowanie nadzoru - wyjazdy w teren
30. analiza sprawozdan statystycznych placowek
31. organizacja szkolen, seminariow

Cel 8: doskonalenie form i metod pracy bibliotekarskiej
zadania:

32. kierowanie na szkolenia zewng¢trzne

33. organizacja szkolen wewn¢trznych

34. prenumerowanie i czytanie prasy bibliotekarskiej



35.

utrzymywanie biblioteki fachowej

Realizacj¢ celow i zadan w perspektywie rocznej potwierdzaja okreslone mierniki, ktoére wykazano w ponizszej tabeli
facznie z komorkami odpowiedzialnymi za realizacj¢ zadan i informowanie o ich postgpie.

Lp.

Zadanie

Miernik

Odpowiedzialne
komorki

Cel 1, 2, 3: zaspokajanie potrzeb czytelniczych gromadzenie, opracowanie, udoste

pnianie

gromadzenie zbiorow

kwota w budzecie na
zakup zbiorow

Dzial Gromadzenia

ewidencja i opracowanie zbiorow

% zbioru opracowanego
w stosunku do
zakupionego,
pozyskanego,
opublikowanego-
(przynajmniej na
poziomie br.)

Dzial Gromadzenia

udostgpnianie zbiorow

liczba udostepnionych
egzemplarzy zbiorow
(przynajmniej na
poziomie br)

Dyrektor

wypozyczenia miedzybiblioteczne

ilo$¢ wnioskow-
sprowadzonych ksigzek

Czytelnia

konsorcjum dost¢pu do e-bookdow

podpisana umowa -
liczba tytulow w bazie

Dyrektor

Cel 4: zaspokajanie potrzeb informacyjnych

informacja bibliotekarza w tym lekcje
biblioteczne,

Liczba udzielonych
informacji

Liczba lekcji
bibliotecznych

Wypozyczalnia;
Oddziat dla Dzieci

wykorzystywanie programu bibliotecznego

liczba indywidualnych
kont czytelnika / liczba
uzytkownikow (np.
15:150 = 10%)

Dyrektor

prowadzenie katalogu on-line

% rekordow do zakupow

Dzial Gromadzenia

prowadzenie strony internetowej

liczba opublikowanych
rocznie informacji i
liczba

wejs¢ na strong
(przynajmniej na
poziomie br)

Dyrektor

10.

komputery w placowkach

liczba komputeréw
- bibliotekarze ......
- czytelnicy ........

Zastepca dyrektora

11.

bezptatne udostepnianie Internetu

liczba udostepnien/rok
(przynajmniej na
poziomie br)

Czytelnia, filie

12.

wdrazanie czytelnikow do korzystania z
nowych technologii informacyjnych

liczba zorganizowanych
kursoéw dla seniorow

Czytelnia, Filie

liczba przeszkolonych
0sob

liczba godzin
szkoleniowych




13. inne - (jesli nie mozna liczba Wszystkie agendy
zakwalifikowaé gdzie indziej wérod
zadan celu nr 4)
Cel 5: popularyzacja ksiazek, czytelnictwa, internetu
14. konkursy dla uczniéw i inne np. czytelnicze zaplanowana ilo$¢ Zastepca dyrektora
na fb, literackie konkursow
15. lekcje biblioteczne dla uczniow zaplanowana liczba Oddziat dla dzieci
lekcji
16. prowadzenie Dyskusyjnych Klubow Ksigzki | liczba DKK, Wypozyczalnia
zaplanowana liczba
spotkan
17. prowadzenie Klubu Mito$nikow Komiksow i | zaplanowana liczba Czytelnia
Fantastyki spotkan
18. prowadzenie Klubu Zaczytanych zaplanowana liczba Oddziat dla Dzieci
Przedszkolakow spotkan
19. organizacja spotkan autorskich zaplanowana liczba Dyrektor
spotkan
20. udziat w akcji ,,Narodowe czytanie” ilo§¢ dziatan Wypozyczalnia
zaplanowanych w
ramach akcji
21. inne - (jesli nie mozna zakwalifikowaé gdzie ilo$¢ zaplanowanych Wszystkie dzialy
indziej wsréd zadan celu nr 5) dziatan
Cel 6: zaspokajanie potrzeb edukacyjnych i kulturalnych spoteczenstwa
22, dziatalno$¢ ,,Klubu Kreatywnosci” zaplanowana liczba Dyrektor
spotkan
23. prowadzenie Klubu Gimnastyki Umystu zaplanowana liczba Czytelnia
Erudyta spotkan
24, organizacja warsztatow i spotkan zaplanowana liczba Czytelnia,
edukacyjnych spotkan Wypozyczalnia,
Oddziat dla Dzieci,
filie
25. organizacja Tygodnia Bibliotek zaplanowana liczba Czytelnia,
wydarzen Wypozyczalnia,
Oddziat dla Dzieci,
filie
26. organizacja ferii zimowych i letnich dla zaplanowana liczba Oddziat dla Dzieci
najmtodszych uzytkownikow wydarzen
27. inne - razem liczba planowanych
dziatan
Cel 7: realizacja zadan biblioteki powiatowe;j
28. udzielanie pomocy instrukcyjno-metodycznej, liczba udzielonych Zastepca dyrektora
informacji/podjetych
interwencji
29. sprawowanie nadzoru - wyjazdy w teren liczba wyjazdow Zastepca dyrektora
30. analiza sprawozdan statystycznych placowek publikacja wynikoéw na Dyrektor
stronie internetowej
Biblioteki
31. organizacja szkolen, seminariow liczba zaplanowanych Zastepca dyrektora

wydarzen




Cel 8: doskonalenie form i metod pracy bibliotekarskiej

32. kierowanie na szkolenia zewngtrzne kwota na szkolenia/rok Zastepca dyrektora
33. organizacja szkolen wewnetrznych ilo$¢ planowanych/rok Zastgpca dyrektora
34. prenumerowanie i czytanie prasy bibliotekarskiej | liczba tytutow Zastgpca dyrektora
35 utrzymywanie biblioteki fachowej liczba nowych tytutow Gromadzenie

w roku




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 17/2020
z dnia 12 listopada 2020

Zewnetrzne i wewnetrzne akty prawne oraz procedury, regulujace system kontroli zarzadczej

w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

1. Srodowisko wewnetrzne:

Srodowisko wewngtrzne stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako cato$ci obejmuja:
a) uczciwos$¢ 1 inne wartos$ci etyczne,
b) kompetencje zawodowe,
¢) struktur¢ organizacyjna,
d) identyfikacje¢ zadan wrazliwych,
e) powierzenie uprawnien.

W ramach standardu uczciwosé i inne wartosci etyczne jednostka dziata w oparciu o zasady
osobistej i zawodowe]j uczciwosci pracownikdéw, ktdre zapewniaja osiagniecie celow kontroli
zarzadczej. Zasady funkcjonowania Biblioteki okresla Regulamin Pracy Biblioteki Publicznej w
Swiebodzinie, wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki w Swiebodzinie nr 3/2017 z dnia 31
marca 2017 roku. Zasady wynagradzania okresla Requlamin Wynagradzania Pracownikow Biblioteki
Publicznej w Swiebodzinie wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Publicznej w
Swiebodzinie nr 2/2017 z dnia 14 lutego 2017 roku. Zasady $wiadczenia ustug normuje Regulamin
korzystania ze zbioréw bibliotecznych Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie, Wprowadzony
zarzadzeniem nr 12/2020 Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie z dnia 29 pazdziernika 2020.

Zatrudnieni pracownicy na wewnetrznych szkoleniach zostaja zapoznani z zasadami zawartymi
w aktach wewngetrznych normujgcych przestrzeganie przepisOw prawa, w tym dyscypliny pracy i
potwierdzaja ich znajomos¢ sktadanym podpisem. Pracownicy maja §wiadomos$¢ konsekwenciji, jakie
moze wywolaé nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem. Ujawnione przypadki
nieetycznego zachowania maja wptyw na roczng ocen¢ pracownikow. W celu realizacji tego standardu
wprowadzono zarzadzeniem Dyrektora Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie nr 1/2012 z dnia 1
stycznia 2012roku Kodeks Etyki Pracownikow Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie.

Standard kompetencje zawodowe realizowany jest poprzez kierowanie pracownikow na
szkolenia zewng¢trzne, adekwatnych do potrzeb na poszczegolnych stanowiskach. W regulaminie

wynagradzania (Zat. nr 2 do Zarzadzenie 2/2017 z dnia 14 lutego 2017 r.) opracowano wymagania



kwalifikacyjne bibliotekarzy uprawniajace do zajmowania okre$lonych stanowisk. Opisy stanowisk sa
takze narzedziem do oceny kandydatow w procesie rekrutacji, w

zwigzku z zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Zasady naboru
pracownikow okreslono

w Zarzadzeniu Dyrektora nr 14/2020. Pracownicy podlegaja corocznej ocenie pod wzgledem
kompetencji i jakosci pracy na podstawie Regulaminu przeprowadzania okresowych ocen

pracowniczych w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie (Zarzadzenie Dyrektora nr 15/2020)

Standard dotyczacy struktury organizacyjnej realizowany jest na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego, oraz zakresOw czynnosci 1 powierzenia odpowiedzialnosci, ktdre otrzymuja pracownicy.
Struktura organizacyjna jest okresowo oceniana, w celu dostosowania jej do zmieniajacych si¢
warunkow dziatania.

Zadania, przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegodlnie narazeni na wptywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej traktowane sg jako zadania wrazliwe i podlegaja stalej,
biezacej analizie. Dyrektor ustanawia odpowiednie procedury w zakresie $rodkow zaradczych.
Zadania te podlegaja aktualizacji na biezaco w przypadku zidentyfikowania czynnikow sprzyjajacych
wystgpieniu szkodliwych wpltywéw. Obecnie do takich zadan zalicza si¢ gospodarka kasowa,
zamoOwienia publiczne, postepowanie z czytelnikami, ktorzy nie zwrdcili ksigzek w terminie 1 sg
zobowiazani do uiszczenia optat. Sposob postgpowania w przypadku zadan wrazliwych okreslono
w procedurach:

- Instrukcja kasowa wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora nr 9/2014 z dnia 30 grudnia 2014 r.
- Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosci kwoty 30.000 euro w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie

Poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres kompetencji i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego. Powierzenie
uprawnien i odpowiedzialnosci, dokonywane jest w imiennej formie pisemnej, na podstawie
aktualnych przepisow prawa i aktow wewngtrznych ustalanych przez Dyrektora i podpisane jest przez

pracownika.

2. Cele, strategia i zarzadzanie ryzykiem

Standardy zarzadzania ryzykiem obejmuja:

a) okreslanie celow i monitorowanie realizacji zadan
b) identyfikacja ryzyka

c)analiza ryzyka

d) reakcja na ryzyko i dzialania zaradcze



Misja i wizja oraz cele Biblioteki zostaty okreslone w Regulaminie organizacyjnym, a podstawowe
zadania sa wymienione w Statucie Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie nadanym uchwala Nr
XXVII/318/200C Rady Miejskiej w Swiebodzinie z dnia 28 grudnia 2000r. i w Regulaminie
organizacyjnym. Dyrektor przy wspélpracy z kierownikami ustala roczny plan dzialalno$ci
merytorycznej w celu realizacji zadan statutowych, bibliotekarze corocznie planuja dziatania
kulturalne, promujace czytelnictwo, oraz rozwdj nowych technologii informacyjnych, dyrektor planuje
zadania realizowane w ramach wypehiania funkcji biblioteki powiatowej. Dyrektor z Glownym
Ksiggowym opracowuja plan finansowy Biblioteki, dbajac o wtasciwe zabezpieczenie finansowe
natozonych i zaplanowanych zadan. Wszystkie plany

zatwierdza na poczatku roku Dyrektor i egzekwuje ich realizacje.

W celu identyfikacji ryzyka sporzadzono arkusz ryzyk amalizujac ryzyko finansowe, zasobow
ludzkich, dzialalno$ci i zewnetrzne odnoszac si¢ do realizowanych zadan. W arkuszu okreslono
prawdopodobienstwo ziszczenia si¢ ryzyka oraz jego przewidywane skutki dla realizacji zadan,
okreslono tez sposob postepowania wobec ryzyka (tolerowanie, przeniesienie ryzyka, przeciwdziatanie
i zaniechanie dziatania). Arkusz ryzyk jest aktualizowany stosownie do potrzeb, w

przypadku zmiany istotnych warunkéw wewnatrz 1 w otoczeniu Biblioteki.

3. Czynnosci 1 mechanizmy kontrolne

Standardy dotyczace mechanizmdw kontroli obejmuja:

a) dokumentowanie systemu kontroli finansowej

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych
c) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych

d) podzial obowigzkow

e) weryfikacje

f) nadzor

g) rejestrowanie odstepstw

h) cigglos¢ dziatalnosci

1) ochrona zasobow

System kontroli finansowej obejmujacy procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy
obowigzkow 1 jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo dostgpna dla pracownikéw,
ktorym te informacje sg niezbedne.

Wszelkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z

pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych maja swoje odzwierciedlenie w



dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich
zakonczeniu. Operacje finansowe 1 gospodarcze i1 inne zdarzenia sg bezzwlocznie rejestrowane i
prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami prawnymi oraz przepisami wewngetrznymi W zakresie
dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci. W szczegolnosci:

-wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzace umowy zawierane zgodnie z obowigzujacymi zasadami
I przepisami prawa oraz ze szczegdélowymi unormowaniami dotyczgcymi poszczegdlnych zadan,

- przedsiewzigcia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

- zestawienie wydatkow jest dokladne, a wyniki zostaty uzyskane z systemow ksiggowania, ktore
zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacja;

- poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami lub
dowodami ksiegowymi;

- wydatki dotycza operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspolnotowego w
zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamoéwien publicznych, ochrony srodowiska;

- monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

- ptatno$ci na rzecz wykonawcy/dostawcy sa dokonywane w sposob prawidtowy i terminowy;

- oryginaty dokumentoéw poswiadczajacych wydatki sg dostgpne przez okres co najmniej 5 lat od daty
realizacji;

Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, ze Dyrektor zatwierdza, przed ich realizacja,
wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkoéw
publicznych, a nastepnie po ich dokonaniu akceptuje do zaksiggowania. W przypadku nieobecnosci
Dyrektora czynnosci tych dokonuje Zastepca dyrektora ds. organizacyjno-merytorycznych.
Weryfikacje operacji finansowych, gospodarczych i innych istotnych zdarzen sa dokonywane przed i
po realizacji, np.: wielko$¢ dostawy jest pordwnywana z zamowieniem; dane dotyczace dostawy
uwidocznione na fakturze porownywane sa z danymi dotyczacymi przyjetej dostawy; stan zbiorow 1
majatku weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje, zuzycCie energii poprzez sprawdzenie zuzycia ze
stanem urzadzen pomiarowych.

Wprowadzony jest wlasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie si¢, iz zadania wynikajace
z przyjetego systemu kontroli finansowej sg nalezycie realizowane. Wlasciwy nadzor obejmuje w
szczegoOlnosci: jasne komunikowanie obowigzkéw, zadan 1 odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikoéw
i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie - elementem pomocniczym jest opis stanowisk;
zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze przebiega
ona zgodnie z zamierzeniami (sprawozdania ze zrealizowanych zadan i statystyczne).

Wprowadzenie odpowiednich procedur nie dopuszcza do powstawania odstgpstw, a W

nieprzewidzianych sytuacjach gwarantuje, iz przypadki odstepstw od procedur beda dokumentowane,



nalezycie uzasadnione oraz uzgodnione z Dyrektorem lub Zastgpca dyrektora, ewentualnie z Gtéwnym
Ksiggowym.

Na biezaco podejmowane sg dziatania majgce na celu utrzymanie, w kazdym czasie i okolicznosciach,
cigglosci dzialalnosci, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych. Dziataniami takimi sg
biezaca kontrola operacji finansowych, a ponadto monitoring realizacji zadan i oceny ryzyka.

Potrzeba ochrony zasobow powoduje, ze dostep do zasobow finansowych, materialnych i

informacyjnych Biblioteki maja wylacznie upowaznione osoby

Standardy dotyczace mechanizmoéw kontroli systeméw informatycznych to:

a) Kontrola dostepu

b) Kontrola oprogramowania systemowego;

c) Kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach;

d) Podzial obowigzkow;

e) Ciaglos¢ dziatalnosci;

f) Kontrole aplikacyjne.

Podstawowa dokumentacja w powyzszym zakresie jest dokumentacja techniczna i instrukcje obstugi
stosowanego oprogramowania. W ramach podziatu obowigzkéw dotyczacych funkcjonowania systemow
informatycznych ustalono administratora systemu oraz osoby odpowiedzialne za stosowanie
poszczegolnych programéw. W celu zapewnienia cigglosci pracy oprogramowania wykonywane sa

kopie oprogramowania oraz baz danych.

4. Informacja i komunikacja,

Pracownicy otrzymujg informacj¢ przed i podczas realizowania swoich zadan. Ponadto w miarg¢ potrzeb
sg organizowane szkolenia i narady. Wszystkie akty prawa wewngtrznego Biblioteki sa udostepnione w
funkcji dysku w chmurze, do ktorego pracownicy posiadajg dostep zabezpieczony loginem i hastem. Za
publikacje¢ informacji odpowiada dyrektor. Do kontaktow wewnetrznych migdzy pracownikami stuza
potaczenia telefoniczne i system poczty elektronicznej. Wszystkie placowki biblioteczne posiadaja
komputery, na ktorych zainstalowano poczt¢ elektroniczng i dostgp do internetu. Do informacji o

Bibliotece stuzy strona internetowa i Biuletyn Informacji Publicznej (BIP).

Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby informacje te byty:

a) aktualne (umozliwiajace podjecie przez nich odpowiednich dziatan w odpowiednim czasie),

b) rzetelne,

c) kompletne (zawierajg wszystkie potrzebne dane i szczegoty, stosownie do oczekiwan odbiorcy
danych),

d) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,



e) zrozumiate dla odbiorcéw informac;ji.

W Bibliotece tak zorganizowano system komunikacji wewnetrznej, aby kazdy pracownik mogt
zrozumie¢ cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego funkcjonowania a takze swojg role i
odpowiedzialno$¢ w tym systemie. W ramach komunikacji zewngtrznej, przekazuje si¢ informacje
zarowno w formie pisemnej jak i ustnej z zapewnieniem wyrazania informacji w jasnej 1 zrozumiatej
formie, z wykorzystaniem nowoczesnych metod w tym poczty elektronicznej, dysku w chmurze,
informacji on-line poprzez strone¢ internctowg oraz poprzez serwis BIP. Wszyscy pracownicy
zobowigzani sg do zapewnienia takich warunkéw, by zadng z osdb przekazujacych informacje o
niewlasciwym postepowaniu lub obejsciu procedur kontroli zarzadczej, nie spotkalo negatywne
traktowanie.

5. monitoring i ocena.

W Bibliotece stale monitoruje si¢ funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej oraz jego
poszczeg6lnych elementow, a takze biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow.

Osoby sprawujace kontrole zarzadcza zobowiazane sg do przekazywania wszelkich informacji, ktore
mogg wptywac na ocene dziatania kontroli, w szczegdlnoSci:

- réznic inwentaryzacyjnych,

- wykrytych oszustw i manipulacji,

- uwag zewnetrznych organow nadzoru lub kontroli,

- skarg pracownikow, czytelnikow, oferentéw i dostawcow.

Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji, co zostato okreslone w Regulaminie kontroli
zarzqdczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie. Kazdy pracownik Biblioteki dokonuje raz w roku
(grudzien) samooceny systemu kontroli zarzadczej, wg wzoru okreslonego w Regulaminie kontroli
zarzqdczej.

Kazdy pracownik ma prawo zglasza¢ postulaty majace na celu usprawnienie kontroli zarzadcze;.
W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istniejg potencjalne niedoskonatosci,
mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktorych wykryto nieprawidtowosci podlegaja
ponownej ocenie I w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji .

Wyniki kontroli 1 oceny stuzg do:

- ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw prawnych
I procedur

wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkow
i gospodarowania mieniem,

- wszczecia postgpowania wyjasniajgcego 1 dyscyplinarnego w przypadku wystapienia

nieprawidlowosci,



- podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania powstawaniu ich
w przysztosci,

- doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami. Dyrektor BPGK biorac pod uwage monitoring
realizacji celow i1 zadan, wyniki samooceny kontroli zarzadczej, wyniki kontroli wewngtrznych i
zewnetrznych oraz proces zarzadzania ryzykiem wydaje i publikuje na BIP o$wiadczenie o stanie

kontroli zarzadczej w Bibliotece w terminie do 3 1stycznia za rok ubiegly.



