Swiebodzin, 21.12.2023

Raport z wynikéw samooceny kontroli zarzadczej w Bibliotece Publicznej w Swiebodzinie
w roku 2023

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

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

l. Pracownicy
Na 30 zadanych pytan 27 uzyskaty 100% twierdzgcych odpowiedzi.

Pytania, ktore nie otrzymaty 100% twierdzacych odpowiedzi:

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajq i promujg wlasng
postawaq i decyzjami etyczne postgpowanie?

Pozytywnych odpowiedzi: 9
Odpowiedz: nie wszyscy (1)

Wyjasnienie:

W BP w Swiebodzinie obowiazuje kodeks etyki, do ktérego przestrzegania zobowigzani sg wszyscy
pracownicy instytucji. Kazde zachowanie odbiegajgce od okreslonych norm i nieprzestrzeganie norm
etycznych powinno by¢ zgtaszane bezposredniemu przetozonemu. Pracodawca planuje przeprowadzic
szkolenie na temat etyki zawodu bibliotekarza, wspétpracy w zespole. Dodatkowo w 2023 r.
wprowadzone zostaty procedury antymobbingowe w BP w Swiebodzinie. Réwniez w tym zakresie
odbedzie sie szkolenie dla pracownikéw.

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

Pozytywnych odpowiedzi: 9

Negatywnych odpowiedzi: 0

Uwagi: zakres obowigzkow w formie ustnej (1); aktualizacja zakresu obowigzkow (1)

Wyjasnienie:

Ogdlne przepisy prawa pracy nie zawierajg wprost obowigzku sporzgdzania dla pracownika zakresu
jego czynnosci. Jednak § 8 art. 1-3 Regulaminu Organizacyjnego mowi o tym, ze:

,»1. Pracownicy otrzymujg szczegdtowy zakres czynnosci i odpowiedzialnosci na pismie.

2. Za ustalenie, sporzadzenie oraz aktualizacje zakreséw czynnosci pracownikéw odpowiedzialni sg
kierownicy dziatéw.

3. Za ustalanie i aktualizacje zakreséw czynnosci kierownikéw dziatéw oraz samodzielnych
pracownikéw odpowiedzialny jest dyrektor.”

Zgodnie z tym zapisem pracownicy otrzymajg niezwtocznie aktualne zakresy czynnosci.



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

Pozytywnych odpowiedzi: 9
Negatywnych odpowiedzi: 1

Wyjasnienie:

Sytuacje trudne, wymagajg szczegblnego postepowania. Informowanie przetozonego o zaistniatym
problemie zalezy od stopnia trudnosci i zaawansowania problemu. Jezeli kwestia rozwigzania
problemu wykracza poza kompetencje i uprawnienia pracownika, a narzedzia ktérymi dysponuje nie
sg wystarczajgce do jego rozwigzania, nalezy niezwtocznie poinformowac o tym bezposredniego
przetozonego.

Il. Kierownicy
Na 33 zadane pytania 31 uzyskato 100% twierdzacych odpowiedzi , tak”.

W przypadku pytania nr 4: Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?
wpisano uwage o tresci: ,,zakresy obowigzkéw w formie ustnej”

Wyjasnienie:

Zakresy czynnosci zostang niezwtocznie zaktualizowane. Za ich przygotowanie i aktualizacje
opowiadajg kierownicy, a w przypadku kierownikdéw dyrektor. Wymagania w zakresie wymagan do
wykonywania okreslonych zdan zawierajg m.in. nastepujace dokumenty: regulamin organizacyjny,
zafacznik nr 2 do Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Biblioteki Publicznej w Swiebodzinie
»Wymagania kwalifikacyjne uprawniajagce do zajmowania okreslonych stanowisk w Bibliotece
Publicznej w Swiebodzinie”

Odpowiedzi ,,nie” pojawity sie w przypadku pytania nr 13: Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom nastepuje zawsze w drodze pisemnej?

Wyjasnienie:

Wiele z decyzji dotyczacych biezgcych spraw podejmujg kierownicy poszczegélnych agend.
Przekazywanie obowigzkdéw i delegowanie zadarn odbywa sie za posrednictwem polecenia ustnego.
Ustna dyspozycja przetozonego jest tak samo wazna, jak pisemna. W celu realizacji poszczegélnych
dziatan powotywane sg grupy robocze wraz z wyznaczonymi koordynatorami.

dr Dawid Kotlarek
Dyrektor Biblioteki Publicznej
w Swiebodzinie

/Podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/
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