ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 60/2021
Dyrektora Biblioteki Publicznej im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie
z dnia 8.12.2021 r.
W sprawie: wprowadzenia zaktualizowanych ankiet samooceny kontroli
zarzadczej w Bibliotece Publicznej im. dr. W. Bieganskiego
w Czestochowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. 2019, poz. 869) w celu zapewnienia realizacji celéow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz zwiekszenia
skutecznosci i efektywno$ci dziatania w jednostce,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam zaktualizowane ankiety do samooceny kontroli zarzadczej, stanowigce
Zalaczniki nr 1, 2 i 3 do tego zarzgdzenia.

§ 2.

Wypetnione Zafgczniki nr 1, 2 i 3 nalezy przekazywa¢ do Sekretariatu Biblioteki
najp6zniej do dnia 5 stycznia kazdego roku.

§ 3.
Traci moc Zarzagdzenie nr 51/2020 z 9.12.2020 r.

§ 4.

Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuija:
- Kierownicy dziatéw, oddziatéw i filii
- ala



Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownik dziatu/ oddziatu/ filii

Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 60/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie z dnia 8.12.2021

L.p

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

a) Odniesienie do regulacji: procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych dowodéw
potwierdzajgcych odpowiedz TAK albo

b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;

inne UWAGI

Czy w Bibliotece zostaly wprowadzone zasady etycznego postepowania np. w postaci branzowego
kodeksu etyki i/lub polityki antymobbingowej?

2. | Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?

3 Czy Pani/ Pan wie jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedzie Pani/ Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Bibliotece? (np. mobbing, dyskryminacja)

4. | Czy bierze Pan/ Pani udziat w wystarczajgcej ilosci szkolen, aby skutecznie realizowaé powierzone
zadania?

5. | Czy brat(a) Pani/ Pan udziat w szkoleniach online/ webinariach?

6. | Czy kto$ je Pani/ Panu zaproponowat?

7. | Czy znalazt(a) je Pani/ Pan samodzielnie?

8. |Czy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub filii zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdélnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?

. | Czy dokonuje Pani/ Pan okresowej oceny pracy pracownikéw z Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub filii?

10. | Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami okresowej oceny pracowniczej, za pomocg ktérych
dokonuje Pani/ Pan oceny wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 9 brzmi TAK

11. | Czy pracownicy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub fili majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep
do szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?

12. | Czy proponowat(a) Pani/ Pan pracownikom webinaria/ szkolenia online przygotowane np. przez LABIB,
BN, Good Books itp.?

13. | Czy pracownicy samodzielnie wyszukiwali takie szkolenia i w nich uczestniczyli?

14. | Czy pracownicy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub filii posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

15. | Czy w Bibliotece istniejg procedury naboru pracownikéw na wolne stanowiska?

16. | Czy prowadzg one do zatrudniania osob, ktére posiadajg wiedze i umiejetnosci pozgdane na danym
stanowisku pracy?

17. | Czy struktura Pani/Pana dziatu, oddziatu lub filii jest dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

18. | Czy struktura Pani/Pana dziatu, oddziatu lub fili jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

19. | Czy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub filii zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikéw adekwatna do
celéw i zadan komérki?

20. | Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w Pani/ Pana dziale, oddziale lub fili nastepuje
zawsze w drodze pisemnej?

21. | Czy uwaza Pani/ Pan, ze przekazywanie zadan i obowigzkéw pracownikom powinno nastepowac¢ zawsze
w formie pisemnej? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 20 brzmi NIE

22. | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezacym charakterze, sg delegowane na
nizsze szczeble Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub filii? (dot. kazdej nieobecnosci kierownika)

23. | Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia Biblioteki np. w postaci misji (poza statutem lub uchwatg
powotujacg jednostke)?

24. | Czy w biezgcym roku w Bibliotece zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w innej

formie niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako roczny plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?




25.

Czy cele i zadania Biblioteki na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomoca kitérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 24 brzmi TAK

26.

Czy Pani/ Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do zrealizowania przez pracownikdéw Pani/ Pana
dziatu, oddziatu lub filii w biezgcym roku?

27.

Czy na biezaco monitoruje Pani/ Pan zaawansowanie realizacji powierzonych pracownikom zadan?
(stosuje monitoring kierowniczy)

28.

Czy przygotowuje Pani/ Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych/ zaplanowanych
zadan np. w postaci sprawozdan miesiecznych lub innych informaciji?

29.

Czy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub filii w udokumentowany sposob identyfikuje sie zagrozenia/ ryzyko,
ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan dziatu, oddziatu lub filii (np. poprzez sporzgdzanie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ ryzyko)? - jesli TAK —
prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 33

30.

Czy w przypadku kazdego zagrozenia zostat okreslony jego poziom?

31.

Czy wsréd zidentyfikowanych zagrozen wskazuje sie zagrozenia/ ryzyko istotne, ktére w znaczgcy sposob
moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub filii?

32.

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

33.

Czy pracownicy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub fili majg biezgcy dostep do procedur/ instrukcji
obowiazujacych w Bibliotece (np. poprzez wewnetrzng sie¢ mailowg)?

34.

Czy w Bibliotece zostaly zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu ciagtosci dziatalnosci
na wypadek awarii lub innej nieprzewidzianej sytuacji (np. pozaru, probleméw z Internetem, pandemii)? -
jesli TAK — prosze przej$c¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze przejs¢ do pytania nr 36

35.

Czy pracownicy Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub filii zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek w/w sytuacii?

36.

Czy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub filii sg ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych sprawng prace
komorki w przypadku nieobecnosci poszczegélnych pracownikdéw?

37.

Czy uwaza Pani/ Pan, ze zasady zastepstw powinny zosta¢ formalnie wprowadzone? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 36 brzmi NIE

38.

Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub
filii?

39.

Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi dziatami,
oddziatami i filiami Biblioteki?

40.

Czy Pani/ Pana zdaniem poprawit sie przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami?

41. | Czy Pani/ Pana zdaniem przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami ulegt pogorszeniu?

42. | Czy Biblioteka (jako instytucja) kontaktuje sie z podmiotami zewnetrznymi (np.z innymi urzedami,
dostawcami, klientami), od ktérych pozyskuje informacje majgce wptyw na osigganie celéw i realizacje
zadan Pani / Pana dziatu, oddziatu lub filii?

43. | Czy Pani/ Pana dziat, oddziat lub filia utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wptyw na realizacje wtasnych zadan (np. z innymi urzedami, instytucjami kultury, dostawcami,
jednostkami oswiatowymi, czytelnikami)?

44. | Czy w Bibliotece zostaly wprowadzone (np. w formie instrukcji) zasady kontaktowania sie z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami itp.)?

45. | Czy uwaza Pani/ Pan, ze powinno sie formalnie wprowadzi¢ takie zasady? — nalezy odpowiedziec¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 44 brzmi NIE

46. | Czy zacheca Pani/ Pan pracownikow do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych

im zadan?




Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy dziatu/ oddziatu/ filii

Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 60/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie z dnia 8.12.2021

L.p PYTANIE TAK | NIE | Trudno |a) Odniesienie do regulacji, procedur,
. to zasad, przyjetych  rozwigzan lub
oceni¢ |wskazanie innych dowodow
potwierdzajacych odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. | Czy w Bibliotece zostaty wprowadzone zasady etycznego postepowania np. w postaci branzowego kodeksu
etyki i/lub polityki antymobbingowej?
2. | Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikéw uznawane sg w Bibliotece za nieetyczne?
3. |Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem — w swoim
miejscu pracy - powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Bibliotece ?
4. |Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych, w tym dzialéw, oddziatow Ilub filii
przestrzegaja i promuja wtasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
5. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone
zadania?
6. | Czy brat(a) Pani/ Pan udziat w szkoleniach online/ webinariach?
7. | Czy szkolenia, w ktdérych Pan/Pani uczestniczylt/a byly przydatne na zajmowanym stanowisku?
8. | Czy kto$ je Pani/ Panu zaproponowat?
9. | Czy znalazi(a) je Pani/ Pan samodzielnie?
10. | Czy w Bibliotece zostat wprowadzony system okresowej oceny pracownikéw?
11.|Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan
(dokonywana jest ocena pracownicza)?
12. | Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana
pracy?
13. | Czy istnieje dokument, w ktéorym zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw,
opis stanowiska pracy)?
14. | Czy posiada Pani/ Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub inny dokument o takim
charakterze?
15. | Czy bezposredni przetozony w wystarczajgcym stopniu monitoruje na biezaco stan zaawansowania
powierzonych Pani/Panu zadan (stosuje monitoring kierowniczy)?
16. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Biblioteki ?
17.|Czy w Pani/Pana dziale, oddziale lub fili zostaty okreslone cele do osiagniecia lub zadania
do realizacji w biezacym roku w innej formie niz Regulamin Organizacyjny (np. jako roczny/ miesigczny plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?
18. | Czy cele i zadania Pani/Pana dziatu, oddziatu lub filii na biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki badz

inne kryteria, za pomoca ktérych mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane w danym roku? —

nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 17 brzmi TAK




19.

Czy w Pani/Pana dziale, oddziale lub fili identyfikuje sie zagrozenia/ ryzyko, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji przyjetych celéw i zadan (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia/ryzyko)?

20.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyka wskazuje sie zagrozenia /ryzyko istotne, kiére w znaczacy
sposOb moga przeszkodzi¢ w realizacji przyjetych celéw i zadah Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub filii?

21.

Czy w Pani/Pana dziale, oddziale lub filii podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ ryzyka, zwtaszcza tych istotnych?

22.

Czy posiada Pani/ Pan biezacy dostep do procedur/ instrukcji obowigzujacych w Bibliotece (np. poprzez
wewnetrzng sie¢ mailowa, w wersji papierowej itp.)?

23.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania realizowane przez Panig/Pana?

24.

Czy obowigzujgce Panig/ Pana regulaminy/ instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np. Regulaminem Organizacyjnym, innymi procedurami)?

25.

Czy bezposredni przetozony na biezgco monitoruje prace, by zapewni¢ skuteczng realizacje zadan Pani/
Pana dziatu, oddziatu lub filii? (stosuje monitoring kierowniczy)

26.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowac¢ w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, awarii
Internetu, pandemii?

27.

Czy w Pani/ Pana dziale, oddziale lub filii sg ustalone zasady zastepstw na Pani/ Pana stanowisku pracy? —
w przypadku odpowiedzi TAK prosze przejs¢ do pytania 28

28.

Czy uwaza Pani/ Pan, ze zasady zastepstw powinny zosta¢ formalnie wprowadzone? — nalezy odpowiedziec¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 27 brzmi NIE

29.

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

30.

Czy ma Pani/Pan dostep do informacji i danych, ktére sg niezbedne do realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan?

31.

Czy postawa kierownika w Pani/Pana dziale, oddziale lub filii lub innego bezposredniego przetozonego
zacheca do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub filii?

32.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan zwraca sie Pani/ Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosba o pomoc?

33.

Czy Pani /Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/ Pana dziatu, oddziatu lub filii?
(na to pytanie nie odpowiadaja tzw. komorki 1-osobowe)

34.

Czy Pani/ Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczeg6lnymi dziatami,
oddziatami lub filiami Biblioteki?

35.

Czy Pani/ Pana zdaniem poprawit sie przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komaérkami?

36.

Czy Pani/ Pana zdaniem przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komérkami ulegt pogorszeniu?

37.

Czy w Bibliotece zostaty wprowadzone (np. w formie instrukcji) zasady kontaktowania sie z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami itp.)?

38.

Czy uwaza Pani/ Pan, ze powinno sie formalnie wprowadzi¢ takie zasady? — nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na pytanie nr 37 brzmi NIE

39.

Czy Pani/ Pana dziat, oddziat lub filia utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wptyw na realizacje wiasnych zadan (np. z instytucjami kultury, jednostkami oswiatowymi, firmami,
czytelnikami)?

40.

Czy bezposredni przetozony zwraca na co dzien wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez Panig/ Pana
obowigzujgcych w Bibliotece zasad, procedur, instrukgji itp.?




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia wewnetrznego Nr 60/2021 Dyrektora Biblioteki Publicznej
im. dr. W. Bieganskiego w Czestochowie z dnia 8.12.2021

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy gospodarczy, dozorcy - szatniarze, introligatorzy

a) Odniesienie do regulacji. procedur, zasad,

L. PYTANIE TAK | NIE | Trudno : ) : e
0 to przyjetych rozwigzan lub wskazanie innych
’ .. |dowodow potwierdzajgcych odpowiedz TAK
ocenié albo
b) uzasadnienie  odpowiedzi NIE; inne
UWAGI
1. | Czy w Bibliotece zostalty wprowadzone zasady etycznego postepowania np. w postaci
branzowego kodeksu etyki i/lub polityki antymobbingowej?
2. |Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikbw uznawane sg w Bibliotece
za nieetyczne?
3. |Czy Pani/Pan wie, jak nalezy sie zachowaé¢ w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w Bibliotece?
4. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promuja
wiasng postawg i decyzjami etyczne postepowanie?
5. |Czy bierze Pani/Pan udziat w wystarczajgcej ilosci szkolen, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?
6. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/ Pani uczestniczyl/a byty przydatne w pracy (np. mobbing,
bhp, ppoz.)?
Czy w Bibliotece zostat wprowadzony system okresowej oceny pracownikow?
Czy sa Pani/ Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane jest wykonywanie przez
Pania/ Pana zadan (dokonywana jest ocena pracownicza)?
9. |Czy jest Pani/ Pan informowany przez bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?
10.|Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska pracy)?
11.|Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pismie lub inny
dokument o takim charakterze?
12.|Czy bezposredni przetozony w wystarczajgcym stopniu monitoruje na biezgco stan

zaawansowania powierzonych Pani/ Panu zadan? (stosuje monitoring kierowniczy)




13.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Biblioteki ?

14.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/ instrukcji obowigzujgcych
w Bibliotece?

15.

Czy nadzor ze strony przetozonego zapewnia skuteczng realizacje zadan?

16.

Czy wie Pani/ Pan jak postepowac¢ w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii, pandemii?

17.

Czy w Pani/Pana dziale/ oddziale lub filii sg ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy? — w przypadku odpowiedzi TAK prosze przejsc¢ do pytania 19

18.

Czy uwaza Pani/ Pan, ze zasady zastepstw powinny zosta¢ formalnie wprowadzone? —
nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 17 brzmi NIE

19.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizaciji
powierzonych Pani/Panu zadan?

20.

Czy postawa kierownika w Pani/Pana dziale, oddziale lub filii lub innego bezposredniego
przetozonego zacheca do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji zadan Pani/
Pana dziatu, oddziatu lub filii?

21.

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

22.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/ Pana
dziatu/ oddziatu/ filii?




