Zarzagdzenie Nr 6/2020
Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej

z dnia 13 lutego 2020 r.

w sprawie zasad dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz art. 68 ustawy o finansach publicznych (tj.
Dz. U.z 2019 r. poz.869 z pézn. zm..)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb dokonywania samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi (w skrécie Miejskiej
Bibliotece Publicznej).

§ 2. W Miejskiej Bibliotece Publicznej samoocena jest przeprowadzana poprzez udzielenie
odpowiedzi na pytania sformutowane w kwestionariuszu TAK, NIE, NIE WIEM. Samoocena jest
anonimowa. Samooceny dokonuje sie poprzez osobiste wypetnienie arkusza samooceny.

§ 3. Wzér kwestionariusza dla osob zarzgdzajacych, kierownikéw dziatéw, filii i agend udostepniania
w Miejskiej Bibliotece Publicznej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Miejskiej
Bibliotece Publicznej ustala sie do 31 marca. Wypetnione kwestionariusze w formie papierowej nalezy
ztozy¢ do Dziatu Finansowo - Administracyjnego do referenta ds. kadrowo-administracyjnych.

§ 5. 1.Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnego Raportu, stanowigcego Zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzgdzenia, zawierajgcego co najmniej nastepujgce informacje:

1) cel przeprowadzanej samooceny,

2) zakres samooceny przedmiotowy i podmiotowy,

3) wyniki samooceny: ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej, zidentyfikowane ryzyka, stabosci
kontroli zarzgdczej, proponowane dziatania naprawcze.

2.Wzory kwestionariuszy/ankiet wykorzystane w procesie samooceny nalezy dotgczy¢ do raportu.

§ 6. Za sporzadzenie Raportu zbiorczego z przebiegu procesu samooceny w Miejskiej Bibliotece
Publicznej odpowiedzialny jest referent ds. kadrowo-administracyjnych.

§ 7. W Miejskiej Bibliotece Publicznej ustala sie prog, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na
stabo$¢ kontroli zarzgdczej w danym obszarze: > 50 % negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich
otrzymanych na konkretne pytania.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom dziatéw, fili i agend udostepniania
w Miejskiej Biblioteki Publicznej.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi
mgr Bozena Podgorska



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 6/2020
Dyrektora MBP

z dnia 13 lutego 2020 r.

Kwestionariusz do samooceny kontroli zarzagdczej w Miejskiej Bibliotece

Publicznej w Czeladzi

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
oceni¢

a) Odniesienie  do
regulaciji: procedur,
zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie
innych dowodow
potwierdzajagcych
odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie
odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowaé, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w
jednostce ?

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

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadah na poszczegdlnych
stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowigzkdéw, opisy stanowisk pracy)?

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej majg zapewniony W
wystarczajgcym  stopniu  dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?




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

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
komérki organizacyjnej jest okresowo
analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym oséb zarzgdzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

10.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

11.

Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych
0 biezgcym charakterze, sg delegowane
na nizsze szczeble Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

12.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezgcy
rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?

13.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do zrealizowania
przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezgcym roku?

14.

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

15.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
w udokumentowany sposob identyfikuje
sie  zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan
komorki  organizacyjnej (np. poprzez
sporzgdzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

16.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okre$lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

17.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie




zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczgcy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

18.

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

19.

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce
organizacyjnej majg biezgcy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujagcych w
jednostce (np. poprzez intranet)?

20.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikow?

21.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy
poszczegolinymi komorkami
organizacyjnymi w jednostce?

22.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty Z
podmiotami zewnetrznymi, ktére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 6/2020
Dyrektora MBP

z dnia 13 lutego 2020 .

RAPORT Z PRZEPROWADZONEJ SAMOOCENY FUNKCJIONOWANIA KONTROLI
ZARZADCZEJ ZA 2019 ROK

1. Wydanie zarzadzenia okreslajgcego termin i tryb przeprowadzenia samooceny

Termin i tryb przeprowadzonej samooceny okresla Zarzgdzenie Nr .......... zdnia .......... r. Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej

1T 0] = 11/

2.Ustalony termin przeprowadzenia samooceny, miejsce sktadania ankiet

3.Czy ustalony w pkt 2 termin samooceny umozliwia wykorzystanie wynikéw do Oswiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej za dany rok

4. Ustalenie progu, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzgdczej w danym
obszarze

6. Zakres przeprowadzenia samooceny
a/przedmiotowy

7. Opracowanie kwestionariusza stuzgcego samoocenie
Kwestionariusz/ankieta stanowi Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr ...,

11.Wyniki samooceny :
-0godlna ocena stanu kontroli zarzadczej

-proponowanie dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowanych ryzyk czy stabosci kontroli
zarzadczej)

Czeladz, dnia ........... Zatwierdzam



