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- Tylko do uzytku stuzbowego

PROTOKOL

z  kontroli problemowej przeprowadzonej w Pedagogicznej Bibliotece Wojewd6dzkiej
w Kielcach w okresie od 8 do 11 maja 2018 roku przez Rafata Lisa — Kierownika Oddziah
Planowania, Sprawozdawczosci, Obstugi Biura i Koordynacji Kontroli Zarzadczej w Biurze
Kontroli Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego w  Kielcach
dzialajgcego na  podstawie upowaznienia do  przeprowadzenia kontroli  Nr

BKO.1711.V.1.2018 z dnia 07.05.2018 roku wydanego przez Dyrektora Biura Kontroli.

Zakresem kontroli objeto wprowadzenie i stosowanie w jednostce procedur dajacych
zapewnienie kierownika jednostki funkcjonowania, adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, a w szczegblnosci:

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- zarzadzania ryzykiem,

- samooceny kontroli zarzgdcze;j.

W trakcie kontroli wyjasnien i informacji udzielali:
- Pani Urszula Salwa — Dyrektor Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach,
- Pani Jolanta Fudali — Wawrzericzyk — nauczyciel — bibliotekarz w PBW

oraz inne osoby w miare potrzeb.

1. Ustalenia ogdélne.

Pedagogiczna Biblioteka Wojewddzka w Kielcach, zwana dalej jednostka, Biblioteka
lub PBW, jest jednostka budzetowa samorzadu wojewédztwa i jest finansowana z budzetu
wojewodztwa. Biblioteka obejmuje zasiegiem swéjej dziatalnosci obszar wojewodztwa
swigtokrzyskiego. Siedziba Biblioteki znajduje si¢ w Kielcach przy ul. Jana Pawla II Nr 5.
PBW dziata na podstawie:
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1) ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty,

2)  ustawy z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

3) ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela,

4) rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 29 kwietnia 2003 r.
w sprawie ramowego statutu publicznej biblioteki pedagogiczne;,

5) rozporzadzenia z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie szczegélowych zasad dziatania
publicznych bibliotek pedagogicznych,

6) do dnia 30 czerwca 2015 r. obowigzywal statut Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej w Kielcach przyjety uchwata nr 1/2003 Rady Pedagogicznej PBW
z dnia 1 grudnia 2003 roku

- od dnia 1 lipca 2015 roku obowiazuje statut Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkie;j

w Kielcach przyjety uchwata nr 1/2015 Rady Pedagogicznej PBW w Kielcach z dnia
19 lutego 2015 roku.

Organem prowadzacym Bibliotek¢ jest Samorzad Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Nadzo6r pedagogiczny nad Bibliotekg sprawuje Swigtokrzyski Kurator O$wiaty.

W czesci 1T Statutu Pedagogicznej Biblioteki Wojewoddzkiej w Kielcach przyjetego uchwalg
Nr 1/2015 Rady Pedagogicznej PBW z dnia 19 lutego 2015 roku, zostaty okreslone cele
i zadania Biblioteki. Zgodnie z postanowieniami niniejszego Statutu, Biblioteka:

1. shuzy wspieraniu procesu ksztalcenia i doskonalenia nauczycieli, a takze wspieraniu
dziatalnosci szkot, w tym bibliotek szkolnych oraz placéwek, o ktérych mowa w art. 2 pkt 3-5
i 7 ustawy z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty,

2. gromadzi, opracowuje, chroni, przechowuje i udostgpnia uzytkownikom materialy
biblioteczne: dokumenty pismiennicze, zapisy obrazu i dzwigku oraz zbiory multimedialne,

3 prowadzi dziatalnosé informacyjna i bibliograficzng poprzez tworzenie specjalistycznego
warsztatu informacyjnego w zakresie edukacji, uczestniczenie w regionalnym i krajowym
systemie informacji edukacyjnej oraz szkolenie jej uzytkownikéw w zakresie informacji,

4, tworzy warunki do indywidualnej i grupowej pracy samoksztalceniowej nauczycieli,

5. inspiruje i promuje edukacje czytelnicza i medialna,

6. wspoldziala ze szkotami wyzszymi, zakladami ksztalcenia nauczycieli i placowkami
doskonalenia nauczycieli oraz innymi bibliotekami, w szczegdlnosci w zakresie ustawicznego

ksztalcenia nauczycieli,



7. wspoldziala z innymi instytucjami i organizacjami w dziedzinie popularyzowania szeroko
rozumiane]j problematyki oswiatowe;j,

8. umozliwia prowadzenie prac naukowo — badawczych,

9. organizuje i prowadzi dzialalno$¢ edukacyjng i kulturalna, w szczegdlnosci lekcje

biblioteczne, otwarte zajecia edukacyjne i spotkania autorskie.

Organami Biblioteki sa:
- Dyrektor Biblioteki,
- Rada Pedagogiczna Biblioteki.

Dyrektorem jednostki jest Pani Urszula Salwa, zgodnie z Uchwala Nr 2066/13
z dnia 24 lipca 2013 r. Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego w sprawie przedluzenia
powierzenia Pani Urszuli Salwie stanowiska dyrektora Pedagogicznej Biblioteki
Wojewddzkiej w Kielcach. Petnomocnictwa do kierowania wojewddzka samorzadowa
jednostka organizacyjng udzielono uchwata nr 1128/08 Zarzadu Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z dnia 27 sierpnia 2008 roku. Zgodnie z jej trescia Dyrektor PBW
w Kielcach otrzymata petnomocnictwo — miedzy innymi — do reprezentacji jednostki na
zewngtrz i dysponowania przyznanymi jednostce $rodkami finansowymi w granicach
okreslonych w planie finansowym jednostki oraz dochodami wilasnymi jednostki, a takze
udzielania substytucji w granicach przyznanego pelnomocnictwa w przypadku

usprawiedliwionej nieobecnosci.

Wicedyrektorem Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Kielcach jest Pan Grzegorz
Cuper, ktory pelni te funkcje od dnia 15 wrzes$nia 1991 roku.

Glownym  ksiggowym  jednostki jest Pani Magdalena Stefanska zatrudniona

na tym stanowisku z dniem 02.01.2014r.
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I1. Ustalenia szczegélowe.

Jak ustalono na podstawie dokumentéw do zakresu czynnosci Pani Jolanty Fudali-
Wawrzenczyk naleza m. in. zadania zwigzane z funkcjonujacym w jednostce systemem
kontroli zarzagdczej a w szczegdlnosci:
— biezagcy nadzér i monitoring nad poprawnoscia aktow  wewngtrznych
w poszczegdlnych obszarach dzialalnosci jednostki pod katem realizacji celow
kontroli zarzadczej i zarzgdzania ryzykiem,
— przeprowadzanie wsrod pracownikoéw PBW w Kielcach ankiet samooceny kontroli
zarzadczej oraz ich analiza,
— przygotowanie dokumentacji procesu identyfikowania ryzyk w PBW oraz
sporzgdzanie zbiorczego rejestru ryzyk,
— przedstawianie informacji na temat funkcjonowania i stanu kontroli zarzadczej oraz

propozycji usprawnien w tym zakresie.

W toku czynnosci kontrolnych poproszono dyrektora jednostki o zlozenie pisemnej
informacji dotyczacej wybranych elementéw funkcjonujacego w Bibliotece systemu kontroli
zarzadczej. W tym celu wykorzystano zamieszczony ponizej kwestionariusz samooceny

zawierajacy pytania dotyczace badanego zakresu.

Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania

Uwagi

Czy w jednostce obowigzuje zbiér zasad etycznych Kodeks etyki
(np. kodeks etyki) lub pracownicy zobowigzani s nauczycieli w PBW
do przestrzegania zasad etyki zawodowe] w Kielcach i
sformutowanych np. w kodeksach opracowanych TAK Kodeks etyki
przez wlasciwe samorzady zawodowe? pracownikow

samorzgdowych w

PBW w Kielcach

Czy znajomos¢ kodeksow etyki obowigzujacych Zostata
w jednostce jest okresowo potwierdzana przez potwierdzona
pracownikéw? pisemnie przez

nauczycieli (pismo
dotgczone do
teczki osobowej
potwierdzana jest
w okresowo
przeprowadzanych
ankietach)

TAK

Czy pracownicy uczestniczyli w szkoleniach NIE Na radach
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0 tematyce zwigzanej z zasadami etycznego
postepowania?

pedagogicznych
wewnetrznie
podejmowany jest
temat — analiza
ankiet,
sprawozdania)

Czy kwestie uczciwego i etycznego postepowania
poruszane sg na naradach najwyiszego

kierownictwa z kierownikami komdrek oraz na L L
spotkaniach kierownictwa z pracownikami?
Czy pracownicy rozumieja, jakie zachowanie jest
wtiasciwe, a jakie niewtasciwe, jakie konsekwencje
moze spowodowac niewtasciwe zachowanie, a TAK W wymienionych
takze jakie dziatania powinni podjac, jezeli sg kodeksach etyki
$wiadomi wystapienia przypadkéw mobbingu,
konfliktu intereséw, korupcji itp. ?
Czy znaczenie uczciwosci i wartosci etycznych ma
swoje odzwierciedlenie w kryteriach ocen TAK
okresowych pracownikow?
Zarzadzanie ryzykiem
Czy najwyzsze kierownictwo ustalito ogdlne cele Arkusz
jednostki co najmniej na biezgcy rok? identyfikacji,
TAK oceny i
przeciwdziafania
ryzyku na dany rok
Czy cele ogdlne sg jasne i zgodne z zadaniami
jednostki okreslonymi przez przepisy prawa, TAK
statut lub inne obowigzujace jednostke regulacje?
Czy liczba celéw ogdlnych jest niewielka, aby
kierownictwo mogto skutecznie monitorowac ich TAK
realizacje?
Czy zostat okreslony termin, w ktérym TAK
poszczegdlne cele ogdlne majg by¢ osiggniete?
Czy ustalone cele ogdlne sg mozliwe do
osiggniecia przez dang jednostke? TAK
Czy wszyscy pracownicy znajg i rozumiejg cele TAK Na radach
ogolne jednostki? pedagogicznych
Czy ustalono mierzalne kryteria lub wskazniki Analiza
realizacji celéw ogdlnych i czy kierownik jednostki TAK zidentyfikowanych
ocenia okresowo stopien realizacji tych celéw? czynnikow ryzyka
PBW w Kielcach
Czy ustalone zostaty cele szczegétowe dla Statut PBW w
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych, ktérych TAK Kielcach, coroczne
realizacja stuzy osiggnieciu celéw ogdlnych? plany pracy
Czy zostaty wyznaczone — na wiasciwym szczeblu Powofanie na
zarzadzania — osoby odpowiedzialne za realizacje TAK kierownika
poszczegdlnych celdw szczegdtowych? wydziatu/filii
Czy ustalono mierzalne kryteria lub wskazniki
realizacji celow szczegétowych? NIE
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Czy dokonuje sie okresowego przegladu celéw

szczegotowych w celu weryfikacji ich aktualnosci? b
Czy kierownicy kazdego szczebla sg wigczeni w
ustalanie celdéw szczegdtowych i zaangazowani w TAK
ich osigganie?
Czy cele zostaty ustalone realistycznie,
adekwatnie do posiadanych przez jednostke TAK
zasobdow?
Czy w razie wystgpienia niespodziewanych
rezultatow lub tendencji prowadzi sie ich analize
w celu identyfikacji czynnikow, ktére moga TAK
zagrozi¢ osiagnieciu celdw, oraz podejmuje sie
dziatania zaradcze?
Czy dla celéw ogdlnych i szczegbtowych ujetych w Arkusz
planach dziatalnosci jednostki identyfikuje sie identyfikacji i
ryzyka, ktérych wystapienie moze spowodowac przeciwdziatania
problemy w ich osiggnieciu? ryzyku i
TAK
dokument:
Zarzgdzanie
ryzykiem PBW w
Kielcach
Czy metoda identyfikacji ryzyka jest spdjna w catej TAK
jednostce?
Czy identyfikacja ryzyka prowadzona jest w Ze sprawozdarn
sposob planowy i systematyczny, nie rzadziej niz planéw pracy,
raz w roku? analizy statystyki
ze wszystkich
TAK dziatan podjetych
w danym roku (w
tym czytelnictwa,
analizy budzetu na
dany rok).
Czy proces identyfikacji ryzyka jest
TAK
dokumentowany?
Czy w razie istotnej zmiany celéw jednostki lub Nie wystapita
warunkow, w ktorych funkcjonuje, identyfikacja NIE istotna zmiana
ryzyka jest ponawiana? do tej pory
Czy kierownik jednostki wyznaczyt komorke Wyznaczona
organizacyjna, ktorej zadaniem jest identyfikacja zostata osoba,
ryzyka w catej jednostce? ktdra
systematycznie
. odbywa
TAK Przy dz’,af. szko\ienia w
czynnosci
tym obszarze
oraz zostato jej
to zlecone w
przydziale
czynnosci
Czy kierownik jednostki powotat zespét, ktérego jw.
celem bedzie identyfikacja ryzyka? NIE Jow.
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Czy kierownik jednostki wykorzystat metode
f}ddolnf-:q ld_(?ntyflkaCJl ryzyk:a, w ktorej . Na radach
identyfikacji ryzyka dokonujg pracownicy na TAK ,
kazdym szczeblu, a wyniki przekazywane s3 pedagogiczayeh
stopniowo w gore struktury organizacyjnej?
Czy kierownik jednostki organizuje narady Jezeli za taka
kierownictwa poswiecone identyfikacji ryzyka? narade
TAK przyjmie sie
rade
pedagogiczng
Czy kazde zidentyfikowane ryzyko poddawane jest Arkusz
analizie, majgcej na celu okreslenie mozliwych identyfikacji,
skutkdw (znaczenia, wptywu) danego ryzyka TAK oceny i
i prawdopodobienstwa jego wystapienia? przeciwdziatania
ryzyku
Czy wyniki analizy ryzyka sg dokumentowane? TAK
Czy w analize ryzyka zaangazowani sg kierownicy
odpowiedniego szczebla oraz wlasciwi NIE
pracownicy?
Czy kierownik Jednos.tkl wyzn:dczyf Pozeom 'ryzyka .. {ezell.ryzyko
akceptowalnego dla jednostki, czyli stopien : jest nieznaczne,
ryzyka, jaki jednostka gotowa jest podjac (,apetyt 1Ak L k:efm WeEHw jest ryzykiem
» Kielcach
na ryzyko”)? akceptowalnym
Czy zostaty zaplanowane i wdrozone odpowiednie
dziatania w stosunku do kazdego
B i o o 5 p TAK
zidentyfikowanego ryzyka, ktdre nie moze by¢
przez jednostke zaakceptowane?
Czy dla kazdego ryzyka zostat ustalony
»Wwiasciciel”, czyli osoba odpowiedzialna za TAK
zarzadzanie tym ryzykiem?
Samoocena kontroli zarzadczej
Czy przynajmniej raz w roku przeprowadzana jest Kwestionariusz
samoocena systemu kontroli zarzadczej przez samooceny
osoby zarzadzajgce i pracownikéw jednostki? Dyrektora
Pedagogicznej
b Biblioteki
Wojewddzkiej w
Kielcach za kolejny
rok
Czy proces samooceny systemu kontroli
: s TAK
zarzadczej jest dokumentowany?

Dokumentacja kontrolna od str. 1 do str. 3.
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1. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego post¢powania.

Zgodnie z informacjg ztozong przez dyrektora jednostki w Bibliotece obowiazuje Kodeks
etyki nauczycieli oraz Kodeks etyki pracownikéw samorzadowych stanowigcy zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 29/2011 Dyrektora PBW z dnia 29.09.2011r. w sprawie wprowadzenia
w Pedagogicznej Bibliotece Wojewodzkiej ww. kodeksow.

Znajomos¢ kodeksow etyki obowigzujgcych w jednostce jest pisemnie potwierdzana przez

pracownikoéw a dokument jest dotaczany do akt osobowych pracownika.

2. Zarzadzania ryzykiem.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 3 Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia 9 stycznia
2017 r. w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Wojewoddztwie
Swigtokrzyskim w dniu 23.01.2017 r. dyrektor PBW w Kielcach wydata wytyczne ws.
zarzadzania ryzykiem w Pedagogicznej Bibliotece Wojewddzkiej.

Jednostka corocznie przeprowadza identyfikacj¢ i oceng ryzyka dla realizowanych celow oraz
przedklada raport z zaistnialych ryzyk za rok poprzedni. Jako koordynatora ds. zarzgdzania
ryzykiem w PBW powotano Panig Jolante Fudali-Wawrzenczyk.

3. Samoocena kontroli zarzadczej.

Zgodnie z § 12 obowigzujacego w jednostce Regulaminu Kontroli Zarzadczej stanowigcego
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Kielcach
nr 6/2010 z dnia 01.04.2010 r. w sprawie wprowadzenia systemu kontroli zarzagdczej w PBW
w Kielcach w ostatnim miesigcu kazdego roku przeprowadzana jest samoocena systemu
kontroli zarzadczej. Jak wynika z przedstawionych kontrolujagcemu dokumentéw samoocena
przeprowadzana jest za pomoca ankiet wypelnianych przez pracownikow wydziatow
Biblioteki oraz kwestionariusza samooceny wypelnianego przez dyrektora jednostki.

Wyniki samooceny jak réwniez wyniki monitorowania oraz przeprowadzanych kontroli
stanowia podstawe do corocznego sporzadzania przez dyrektora jednostki o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej. Ostatnie oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w PBW

w Kielcach zostato zlozone z data 05.01.2018 r.
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Na tym protokot zakonczono i po uprzednim odczytaniu podpisano bez zastrzezen. Protokét
niniejszy zawiera 9 stron i 4 stron zalgcznikéw stanowiacych jego integralna czesc.
Poinformowano Paniag Dyrektor o przystugujgcych jej uprawnieniach do zlozenia
udokumentowanych  wyjasnien  lub  zastrzezeh co do  ustalen zawartych
w protokole w terminie 7 dni od daty jego podpisania. Protokdt sporzadzono
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono Dyrektorowi jednostki. Fakt

przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli pod pozycja 75.

Kontrolujacy: Kontrolowany:
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Kielce, 4 lipiec 2018 1.






