ZARZADZENIE NR 21/2025
DYREKTORA GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO
W LESZCZYNKU
z dnia 12 grudnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej
‘ w Gminnej Biblioteki Publicznej
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. | pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz. U. z 2025 r. poz. 1483.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 12, poz. 84), zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Kontroli Zarzadczej w Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana
Zaleskiego w Leszczynku, stanowiacy zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzujg wszystkich pracownikéw do szczegdlowego zapoznania si¢ z zasadami kontroli
zarzadczej okreslonymi w § 1 i ich przestrzegania.

2. Kazdy pracownik po zapoznaniu sig¢ z trescig Regulaminu zobowiazany jest do zlozenia stosownego
oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig dokumentu, ktdrego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 9/2020 dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej im. J6zefa Bohdana
Zaleskiego w Leszezynku z dnia 9 grudnia 2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadezej w
Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

dr Jacek Sc’u‘fc}fmnmw’cz



Zakacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 21/2025
zdnia 12 grudnia 2025 r. Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana
Zaleskiego w Leszczynku w sprawie
wprowadzenia kontroli zarzadczej

w Gminnej Bibliotece Publicznej

im. Jozefa Bohdana Zaleskiego

w Leszczynku

REGULAMIN
KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

ROZDZIAEL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadezej okresla:
1) organizacj¢ kontroli zarzadczej,
2) charakter i rodzaje kontroli zarzadczej,
3) system kontroli zarzadczej,
4) srodowisko wewngtrzne,
5) cele i zarzadzanie ryzykiem,
6) zasady kontroli finansowej,
2. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadezej w Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku.
§ 2. Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania kontroli zarzadezej pozostaje w zakresie kompetencji
Dyrektora.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza to zintegrowany zbior elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy
samokontrolg, kontrolg funkcjonalng i kontrolg instytucjonalng.

2. Dzialania wynikajace z kontroli zarzadczej stuza zapewnieniu realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy w nastepujgcych obszarach:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegolnosci oszezednego i efektywnego
wykorzystywania zasobdw majatkowych i ludzkich,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow, w tym zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed zniszezeniem, utrata i defraudacja oraz
danych osobowych i informacji niejawnych,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznoscei przeptywu informacji dla zapewnienia pracownikom informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej,
7) zarzadzania ryzykiem dla zwigkszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan poprzez
zapobiegania niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci Biblioteki, wskazanie sposobu i srodkow
zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez umozliwienie likwidacji nieprawidtowosci.

§ 4. 1. Istota wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczeg6towe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie
£o z obowigzujacg dla niego norma, oraz ustalenie odchyleri od tej normy.



2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedlug
kryteridéw, do ktérych zalicza sie:

1) poprawnos¢ organizacyjng komdrki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych celow
(kompetencje, sprawnosé, prawidlowosé i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow
dzialania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujgecymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk. proceséw gospodarczych i finansowych z punktu widzenia
racjonalnosci, efektywnosci i celowosei podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie
aktywami jednostki, ktore umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach)
optymalnych efektow,

4) celowos¢ - zapewniajgca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw
jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$é - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§5.1. Do samokentroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Gminnej Bibliotece
Bibliotece Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw w
oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych,
z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowigzkdw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy samokontroli zobowiazany jest:

1) podjg¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidlowosci,
2) niezwlocznie poinformowaé przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.

4. Przelozony, ktory zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

§ 6. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej im. J. B.
Zaleskiego w Leszczynku oraz pracownikéw zatrudnionych na innych stanowiskach bioracych udzial w
realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej
zostaly okre$lone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow.

§ 7. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez:

1) Organizatora tj. Gming Kutno,
2) zespoly kontrolne zewnetrznych instytucji kontrolujacych.

ROZDZIAL 111
CHARAKTER I RODZAJE KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 8. 1, Charakter mechanizmow kontrolnych:
1) zapobiegawcezy - w celu zapobiegania wystgpowaniu niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktore juz wystapity,
3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska.

2. W przypadku, gdy mechanizmy okreslone w ust. 1 nie wystgpuja, lub zastosowanie ich jest zbyt
kosztowne w stosunku do uzyskiwanych korzysci, nalezy zastosowa¢ mechanizmy kontrolne kompensujace —
fagodzace.

§ 9. Rodzaje kontroli:

1) zwrotna - dostarcza informacji na temat zakonczonej dzialalnosci. Umozliwia udoskonalenie dzialania w
przysziodci poprzez naukg na dawnych btedach,
2) rownolegla - koryguje biezgce procesy. Monitoruje dziatalno$é w czasie rzeczywistym, aby nie dopusci¢ do



znacznych odchylen od standarddw,
3) wyprzedzajgca - przewiduje problemy i im zapobiega.

ROZDZIAL 1V
SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 10. 1. Kontrola zarzadcza s]d-é;da si¢ z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowiska wewnetrznego,
2) zarzadzania ryzykiem,
3) czynnosci/mechanizméw kontrolnych,
4) informacji i komunikacji,
5) monitoringu i oceny.
ROZDZIAL V
SRODOWISKO WEWNETRZNE

§ 11. Srodowisko kontroli - odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania dyrektora w odniesieniu
do znaczenia kontroli w Bibliotece. Nadaje ton organizacji oraz wplywa na $wiadomoéé personelu. Zapewnia
dyscypling i strukture umozliwiajaca realizacje podstawowych celéw kontroli zarzadczej.

§ 12. Dyrektor Biblioteki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja sie
osobistg i zawodowa uczciwoscig. Dyrektor poprzez codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete wartosci
etyczne oraz osobistg i zawodowsg uczciwosé pracownikdw.

§ 13. Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i do$wiadezenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumie¢ znaczenie systemu
kontroli zarzadcze;j.

§ 14. Proces zatrudniania prowadzony jest w taki sposob, ktory zapewnia wyboér najlepszego kandydata
na dane stanowisko pracy.

§ 15. Dyrektor Biblioteki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownikéw Biblioteki.

§ 16. Zakres zadan, uprawnieni i odpowiedzialnosci poszezegélnych komérek organizacyjnych oraz
zakres sprawozdawczosci jest okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.

§ 17. Kazdemu pracownikowi zostal przedstawiony na pismie precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego zakres jego obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§ 18. Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego podpisem.

ROZDZIAL VI
CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 19. Misja Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku: Biblioteka
stuzy rozwijaniu i zaspokajaniu potrzeb czytelniczych spoteczeiistwa oraz upowszechnianiu wiedzy i
rozwojowi kultury.

§ 20. 1. Dyrektor Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego wyznacza cele i zadania
oraz osoby odpowiedzialne za ich realizacjg na nastepny rok kalendarzowy w terminie do 30 listopada. Wzor
planu celow i zadan stanowi zalgeznik nr | do niniejszego Regulaminu.

2. Okreslenie celow i zadafh musi opiera¢ si¢ o zatwierdzony przez Organizatora plan finansowy na dany
rok budzetowy.

3. Realizacjg celéw i zadan nalezy monitorowa¢ za pomoca wyznaczonych miernikow.

§21. 1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania ryzyka
zagrazajacego realizacji celéw i zadan Biblioteki w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, okreslenie jego skutkéw oraz podejmowanie adekwatnych srodkow zaradczych w celu
minimalizacji ryzyka.



2. W Gminnej Bibliotece Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku na dany rok
kalendarzowy tworzy si¢ zbiorcza dokumentacjg dotyczaca identyfikacji i analizy ryzyka, w terminie
do 31 grudnia roku poprzedzajacego, stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektor Biblioteki koordynuje opracowanie dokumentacji zbiorczej identyfikacji i analizy ryzyka.

4. Pracownicy Biblioteki zobowigzani sg do uczestniczenia w procesie identyfikacji i zarzadzania
ryzykiem. Proces ten obejmuje identyfikacje i analizg zewngtrznych i wewngtrznych ryzyk zagrazajacych
realizacji celow/zadan nia szezeblu danej filii, komorki organizacyjnej, jak i catej Biblioteki.

5. Pracownicy Biblioteki zgodnie z wlasciwoscia wynikajaca z zaplanowanych celdw i zadan w terminie
do 15 grudnia roku poprzedzajacego opracowuja dokumentacj¢ dotyczaca identyfikacji i analizy ryzyka na
dany rok kalendarzowy zgonie z wzorem w ust. 2 i przekazuja ja dyrektorowi Biblioteki.

6. Etapy zarzadzania ryzykiem w Bibliotece:
1) identyfikacja ryzyk w danym roku kalendarzowym, tj. ustalenie zdarzei niepewnych, uznawanych za
ryzykowne, towarzyszacych realizacji konkretnych celdéw i zadan w danym roku kalendarzowym oraz oséb
odpowiedzialnych za ich realizacje,
2) analiza zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu prawdopodobienstwa jego wystapienia i mozliwych
skutkéw przy realizacji konkretnych celdw i zadan.
3) okreélenie akceptowalnego poziomu istotnodci ryzyka w odniesieniu do kazdego z realizowanych celéw i
zadan,
4) zaplanowanie dziatan, ktére nalezy podjac w celu ograniczenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu,
5) monitorowanie realizacji celow i zadan,
6) ocena zrealizowanych celow i zadan.

§ 22. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:
1) prawdopodobienstwa jego wystapienia (prawdopodobienistwo) — ocena punktowa w skali: 1-3,
2) skutku, jaki bgdzie miato ewentualne jego wystapienie (skutek) — ocena punktowa w skali: [-3.

§ 23. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

[ Praﬁ'dopod'o_l_ﬁél_’l_s_t'wo X Ilosé  Przestanki
__ wystapieniaryzyka | punktéw

Przewiduje sie, ze zdarzenie objete
wysokie 3 ryzykiem, zdarzy sig¢ wielokrotnie

w ciggu roku.

Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete
srednie 2 ryzykiem, zdarzy si¢ kilkakrotnie

w ciggu roku.

. Przewiduje sig, ze zdarzenie objgte
niskie 1 ryzykiem, zdarzy sig raz lub nie zdarzy
si¢ w ciggu roku

§ 24. Sposdb oceny skutku ryzyka:

Skutek wystapienia ryzyka* Tlos¢ Przestanki
punktow

Powazne zagrozenie realizacji
kluczowych zadan albo osiagania
wysoki 3 zalozonych celdw.

Dotkliwa strata finansowa.

| Znaczny uszczerbek na wizerunku.
Dtlugotrwaly i trudny proces przywra-
cania stanu poprzedniego.

Spadek efektywnosci dziatania

i obnizenie jakosci wykonywania




sredni 2 zadan. Niewielka strata finansowa.
Nieznaczny negatywny wplyw na
wizerunek.

Trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Zaktdcenie lub opéznienie

niski 1 w wykonywaniu zadan.

Bez tiszczerbku na wizerunku.
Skutki tatwe do usuniecia.

® Przy ocenie skutkéw nalezy wzigé pod uwagg zaréwno skutki finansowe. jak i niefinansowe, np.: utrat¢ reputacji, konsekwencje
prawne, ulratg szansy zrealizowania waznego dla biblioteki przedsiewzigeia. opdznienie w realizacji, obnizenie jakosei pracy i inne.

§ 25. Punktowa istotnos¢ ryzyka (Istotno$¢) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania
okresla si¢ wedlug wzoru: Istotno$¢ = Prawdopodobiefistwo x Skutek.
§ 26. 1. Mapa istotnosci ryzyka:

_P'rawdopodobieﬁstwhw

wysokie

srednie

niskie

Skutek

2. Poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne — 6-9 punktéw,
2) ryzyko umiarkowane — 3-4 punkty,
3) ryzyko nieznaczne — 1-2 punkty.

3. Akceptowany poziom istotnosci ryzyka ustala sie indywidualnie w odniesieniu do kazdego
celu/zadania.

§ 27. Przyjmuje si¢ nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:
1) tolerowanie — w przypadku gdy nie istniejg obiektywne mozliwosci przeciwdziatania ryzyku, a takze, gdy
koszty podjetych dziatain moga przekroczy¢ przewidywane korzysci.
2) transfer — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,
3) przeciwdziatanie — podjecie dzialania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do poziomu akceptowalnego
(np. poprzez wzmocnienie mechanizmow kontrolnych),
4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzgcych zbyt duze ryzyko.

§ 28. Dyrektor Biblioteki w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celéw lub zadan, powinien
zastosowa¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne, ktore powinny:
1) na czas wykry¢ odchylenia i nieprawidlowosci oraz pozwoli¢ na wczesna ich korekte,
2) dawac racjonalne zapewnienie osiagniecia oczekiwanych wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztow w
stosunku do korzysci,
3) znajdowal si¢ tam, gdzie jest najbardziej prawdopodobne, ze pomiary pozwola wykry¢ krytyczne
odchylenia od normy,
4) odpowiada¢ potrzebom Biblioteki i by¢ dopasowane do struktury organizacyjnej,
5) rzetelnie odzwierciedla¢ wydarzenia, do pomiaru ktérych zostaly zaprojektowane,
6) identyfikowa¢ przyczyny powstania odchylenia i nieprawidtowosci.

§ 29. 1. System przeptywu informacji powinien wykorzystywaé¢ wszelkie dostepne i dozwolone
przekazniki tj. korespondencje papierowa, e-mailowa, kontakty telefoniczne i bezposrednie spotkania.



2. Gromadzone i przetwarzane informacje wewngtrzne i zewnetrzne powinny byé sporzadzone na czas,
aktualne, doktadne i dostgpne osobom upowaznionym oraz umozliwia¢ generowanie niezbgdnych sprawozdai
finansowych i merytorycznych.

§ 30. [. Monitoring jest to proces oceny jakodci dziatania systemu w okreslonym czasie.

2. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skuteczno$c¢ kontroli zarzadezej
i jego poszczegdlnych elementow. :

3. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadezej zobowiazani sa takze inni pracownicy, a
zidentyfikowane problemy sa na biezgco rozwigzywane.

4. Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej, ktorej wyniki
winny zosta¢ udokumentowane. Samoocena dokonywana jest poprzez badanie ankietowe, wedtug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu,

ROZDZIAL VII
KONTROLA FINANSOWA

§ 31. Kontrola finansowa, jako czgs$¢ systemu kontroli zarzadezej obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia srodkéw pu-
blicznych, dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o ktérych mowa w pkt. 1.

§ 32. . Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.

2. Procedury kontroli, ktorych mowa w ust. 1 stanowig podstawg badania w trakcie trwania czynnosci
kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich wyznacznikami.

§ 33. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowej pracownik
jest zobowigzany do podjecia dzialan, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 pkt.1-2 niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL VIII
OCENA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 34. 1. Dyrektor Biblioteki na podstawie monitoringu realizacji celéw i zadai; samooceny kontroli
zarzadezej; procesu zarzadzania ryzykiem; zalece kontroli wewngtrznych i zewnetrznych opracowuje raport
z realizacji celow i zadan za dany roku kalendarzowym, w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego,
wedlug wzoru stanowigcego stanowigcego zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. Raport, o ktérym mowa w ust. | stanowi podstawg do zlozenia przez dyrektora Biblioteki
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadezej w Gminnej Bibliotece Publicznej im,. Jozefa Bohdana Zaleskiego
w Leszezynku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3. Dyrektor Biblioteki podpisuje os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Bibliotece za dany rok
kalendarzowy w terminie do 15 marca roku nastepnego.

4. Oswiadczenie czastkowe moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow dziatalnosci,
do ktorych sg zastrzezenia. W takim przypadku nalezy opisa¢ planowane lub podjete dziatania zmierzajace
do zminimalizowania ryzyk.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35. W przypadku stwierdzenia ~mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
Regulaminem, pracownicy Biblioteki moga sklada¢ wnioski w tej sprawie do Dyrektora Gminnej Biblioteki
Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku.

i Publiczne]

n. |6zefa Bohddqu Zalegpego w Leszczynku



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 21/2025

z dnia 12 grudnia 2025 r. Dyrektora Gminnej
Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana
Zaleskiego w Leszczynku w sprawie
wprowadzenia kontroli zarzadczej

w Gminnej Bibliotece Publicznej

im. Jozefa Bohdana Zaleskiega

w Leszczynku :

(imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM KONTROLI ZARZADCZEJ
GMINNEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

Oswiadczam, ze zapoznatem(am) si¢ z Regulaminem kontroli zarzadczej w Gminnej Bibliotece
Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku wprowadzonym zarzadzeniem nr 21/2025 z dnia 12

grudnia 2025 r. Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jézefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku
i znam jego tresc.

{podpis pracownika)



Zalacznik nr | do Regulaminu kontroli
zarzadczej w Gminnej Bibliotece Publicznej
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego

w Leszczynku

Plan realizacji celéw i zadan

Gminnej Biblioteki Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku w ...... roku
Mierniki
~ Warlod Zadama{opls
ol M . . Wartosé¢ bazowa zadan
L.p Obszar dzialania Nazwa celu ) : docelowa .
Nazwa (wykonanie na : sluzgeych
- - (przewidywane R
miernika koniec roku . realizacji celu
spizediilego) wykonanie w
P = roku biezgcym}
Dzialalnos¢
L. kulturalna, edukacyjna
i informacyjna
2 Bezpieczenstwo
' i higiena pracy
3. Zasoby ludzkie
Przygotowanie
4 i realizacja planu
’ finansowego.
Administracja
5 1 gospodarowanie

majgtkiem.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu kontroli

zarzadczej w Gminnej Bibliotece Publicznej
im. Jézefa Bohdana Zaleskiego
w Leszezynku

Analiza i metody przeciwdzialania ryzyku
w Gminnej Bibliotece Publicznej im. J6zefa Bohdana Zaleskiego w Leszezynku

gospodarowanie
majatkiem.

W, .roku
r PRZECIWDZIALANIE
5 KA
OCENA RYZY RYZYKU
Obszar Nazwa Przyczyny | Skutki | Wplyw/ | Prawdopodo Tstotuase P"OD.(JHO“:.“"C Osoba
L p. ; i i ) . i ryzyka dzialania o
dzialania ryzyka ryzyka ryzyka | Skutek bienstwo odpowiedzialna
: zaradeze
Dzialalnos¢
1. |kulturalna,
edukacyjna
i informacyjna
Bezpieczenstwo
2. |1 higiena pracy
Zasoby ludzkie
3.
Przygotowanie
i realizacja
4.
planu
finansowego.
Administracja
5 i




Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w Gminnej Bibliotece Publicznej
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego

w Leszczynku

ANKIETA

do samooceny kontroli zarzadczej w ......... roku

— pracownicy Gminnej Biblioteki Publicznej im. Jozefa Bohdana Zaleskiego w Leszczynku

L.p

PYTANIE

TAK

NIE

UWAGI, np. nie
dotyczy lub inne
uwagi

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

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

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wiasng postawg i decyzjami etyczne
postepowanie?

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

wn

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

Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przelozonego o
wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnoscei i doSwiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkdw, opis stanowiska pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

Czy bezposredni przelozeni wystarczajaco monitorujq na biezgco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Biblioteki?

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaly okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na biezacy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na

pytanie nr 12 brzmi TAK

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celdw i zadain komérki (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajace go zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka)?

Czy wéradd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogq przeszkodzié
w realizacji celdw i zadan?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajace




dzialania majace na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istomych?

17. | Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej podejmuje si¢ wystarczajace
dzialania majgce na celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegdInosci tych istotnych?

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

19. | Czy w wystarczajgcym stopniu sposob realizacji zadari w Pani/Pana
komérce organizacyjnej jest okreélony w pisemnych
procedurach/instrukcjach?

20. | Czy obowigzujace Pania/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

21. | Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

22. | Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

23. | Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z kiérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sq Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

24, | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych
do realizacji swoich zadai?

I~
o

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zacheca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozeri w realizacji
zadan?

26. [ Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadari zwraca sie
Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przelozonego z
prosbg o pomoc?

27. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Pani/Pana komérki organizacyjnej?

28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw informaciji pomiedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w Bibliotece?

29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktdw pracownikéw Biblioteki z
podmiotami zewnetrznymi (np.: urzedami, dostawcami, uzytkownikami)
i swoje uprawnienia w tym zakresie?

30. | Czy Pani/Pana komdrka organizacyjna utrzymuje dobre kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje jej zadan
(np.: z innymi bibliotekami,

instytucjami kultury, stowarzyszeniami, twércami, czytelnikami)?

31, | Cuzy przelozeni na co dzieil zwracaja wystarczajqca uwage na
przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujacych w Bibliotece zasad,
procedur, instrukcji itp.?

Wyjaénienie: komorka organizacyjna — podstawowa komérka organizacyjna w Bibliotece, np. filia, ezytelnia, wypozyczalnia,
Ofdzieci, a takze samodzielne stanowisko pracy.




Zalaeznik nr 4 do Regulaminu kontroli
zarzadcezej w Gminnej Bibliotece Publicznej
im. Jozefa Bohdana Zaleskiego

w Leszczynku

REALIZACJA CELOW I ZADAN
W GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU
RAPORT .......... za rok

I. Zgodnie z uregulowaniami wewnetrznymi, dotyczgcymi kontroli zarzadcze] obowigzujacymi
w Bibliotece pracownicy dokonali samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej.

2. Ocena funkcjonowania systemu odbyla si¢ za pomoca ankiet samooceny, ktorych wzor okreslony
zostal w komunikacie nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych oraz za pomocg analizy
realizacji celow i zadan.

3. 7 wypelnionych ankiet samooceny wynika, iz kontrola zarzadcza w Bibliotece tfunkcjonuje/
funkcjonuje ale z zastrzezeniami/ nie funkcjonuje (wybra¢ wiasciwe) we wszystkich obszarach jego
dziatalnosci.

4. Po przeprowadzonej analizie wypelnionych ankiet samooceny obszarami dziatalnosci, ktore mogg
stwarzac problemy w zakresie sprawnej realizacji celow i zadan Biblioteki sa:

BE)i  comnomncamnsesime e e A R B S SRS R i s e e e

5. W odniesieniu do wszystkich wyzej wymienionych obszaréw dziatalnosci, wskazanych jako moggce
rodzi¢ problemy w zakresie realizacji celow dziatalnosci jednostki, podjete zostang dziatania zmierzajgce do
ich wyeliminowania.

6. Ponizej przedstawiono informacje na temat realizacji celéw i zadan kontroli zarzadczej wyznaczonych
narok ....... 3

Mierniki okreSlajace stopien realizacji celu

Planowana warto$é Osiggnigta Najwazniejsze
I . . Najwazniejsze
do osiagnig¢eia na warto$¢ na Kkoniec planowane

. ) R podjete zadania
Lp. Cel koniec roku, roku, ktérego zadania shuzgee L
Nazwa . e sluzace realizacji

ktérego dotyczy dotyezy realizacji celu

. . celu
sprawozdanie sprawozdanie

b W W

Wipetnic tylko w przypadku nie zrealizowania wyznaczonych celéw kontroli zarzqgdezej

7. Gléwnymi powodami nie zrealizowania celéw dzialalnodci jednostki wyznaczonymi w ramach
kontroli zarzadczej bylo:



Zalacznik nr 5 do Regulaminu kontroli
zarzadczej w Gminnej Bibliotece Publicznej
im. Jézefa Bohdana Zaleskiego

w Leszezynku

OSWIADCZENIE O STANIE KONTROLI ZARZADCZEJ
W GMINNEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. JOZEFA BOHDANA ZALESKIEGO W LESZCZYNKU

Dzial 1"

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadezej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

— zgodnoscei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dzialania,

— wiarygodnosei sprawozdan,

— ochrony zasobdw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

— efektywnoscei i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie komérce organizacyjnej

Czesé A7
0w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza,

Czes¢é BY

2 wograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostana
podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il o§wiadczenia.

Czesé CY

2 nie funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostana
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w dziale 1l o$wiadczenia.
Czesé¢ D

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:"

0 monitoringu realizacji celdw i zadan,

O samooceny kontroli zarzadezej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej,

b procesu zarzadzania ryzykiem,

O audytu wewnetrznego,

0 kontroli wewnetrznych,

Q kontroli zewnetrznych,

0 innych Zrédet

informacji: .

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci. ktére mogtyby wplynaé na tresé
niniejszego oswiadczenia.

(migjscowost, data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)



Dzial IF¥
I. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadezej w roku ubieglym.

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzeien w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdezej, np. Is!o.'mg skabosé kontroli zarzgdczej,
istoing nieprawidiowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dzialu administraci samor: gdowey, istotny cel
lubzadanie, kire nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdezej, wraz z podaniem, jezeli to moZliwe,
elementu, ktdrego zastrzezenia dotyczq, w szczegolnosci: zgodnosci dziatalnosci:z przepisami prawa oraz proceduranti wewnetrznymi,
skutecznosel i efekpywnosei dzialania, wiarygodnosci spravozdan, ochrony zasobéw, preesirzegania i promowania zasad elyczhego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przephywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktdre zostang podjgte w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.

Nalezy opisal kluczowe dzialania, ktdre zostang podjiete w celu poprawy funkcionowania kontroli "ar"qa’c-e; w odmesremzr do
zlozonych zastrzezen, wraz = podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1I1¥
Dzialania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.
1. Dziafania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniefsze dzialania, jakie zostaly podiete w roku, kidrego dotyezy niniejsze oswiadczenie w oa’mestemu
do planowariych dzialan wskazanyeh w dziale I oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, kidrego dotvezy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisac najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqey rok, kidrego dorw:_ y niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly pocijete.

Objadnienia:

1) W dziale [. w zaleznosci od wynikoéw oceny stanu kontroli zarzadezej, wypetnia si¢ tylko jedng czgé¢ z czgéci A albo B, albo C przez zaznaczenie
znakiem X" odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie czgsci wykresla sige. Czes¢ D wypelnia sie niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli
zarzadeze).

2) Czese A wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza w wystarczajacym stopniu zapewnila facznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodnosé
dziatalnosei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosé i efektywnos¢ dzialania, wiarygodnodé sprawozdan, ochrong zasabow,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnosc i skuteczno$¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czgs¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadeza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wigeej z wymienionych elementow:
zgodnosci dziatalnodei z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznoscei i efektywnosci dziatania, wiarygodnosei sprawozdan,
ochrony zasobOw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efekiywnosei i skutecznosei przeplywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4

4) Czgs¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzgdeza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i efektywnosei dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony
zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego posigpowania, efektywnosel i skutecznodei przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5) Dzial 1 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale [ niniejszego oswiadezenia zaznaczono czgsé B albo C.

6) Dzial 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyezy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona
czgs¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadezenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania majace na celu poprawe
funkcjonowania kontroli zarzadeze).






