Zarzadzenie Nr 59/2010

Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie zasad realizacji i koordynacji obowigzujgcych w Wojewddzkiej Bibliotece
Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach procedur w systemie kontroli
zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwigzku z art. 9 pkt 13 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z péZn. zm.), Standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowigcych zalgcznik
do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84) i § 13 ust. 2 pkt 5 Statutu Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda
Gombrowicza w Kielcach, stanowigcego zalacznik do uchwaly Nr 944/05 Zarzadu
Wojewédztwa Swietokrzyskiego z dnia 23 marca 2005 r. w sprawie nadania Statutu
Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach (WBP)
wprowadza sie:

1) zasady realizacji i koordynacji obowigzujagcych w Wojewdédzkiej Bibliotece
Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach procedur w systemie kontroli
zarzadczej - stanowigce zatacznik nr 1 do zarzadzenia;

2) wykaz dokument6éw zwiazanych z kontrolg zarzadcza - stanowigcy zatacznik nr 2
do zarzadzenia;

3) kwestionariusz - stanowigcy zatacznik nr 3 do zarzadzenia;

4) instrukcj¢ w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w WBP - stanowigca
zatgcznik nr 4 do zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komoérek organizacyjnych a nadzér
kierownikowi Dziatu Metodyki, Szkolen i Analiz.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
zdnia 31.12.2010r.

ZASADY REALIZAC]1 I KOORDYNACJI OBOWIAZUJACYCH W WOJEWODZKIE]
BIBLIOTECE PUBLICZNE] im. WITOLDA GOMBROWICZA w KIELCACH PROCEDUR
W SYSTEMIE KONTROLI ZARZADCZE] FUNKCJONUJACYM W BIBLIOTECE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Kontrole zarzadcza stanowi og6t dziatain podejmowanych przez najwyzsze
kierownictwo Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy.

2. W mysél art. 68 ust 2 pkt. 1- 7 ustawy o finansach publicznych funkcjonowanie kontroli
zarzadczej zapewniaja nastepujace zasady:

1) Zgodnosci funkcjonowania Biblioteki z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi .

Zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi zapewniaja
Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy, Gtéwny Bibliotekarz, kierownicy komérek organizacyjnych
Biblioteki, zajmujacy samodzielne stanowiska gtéwni specjalisci, specjalisci,
administrator bezpieczenstwa informacji.

W sprawach, w ktérych wystepuja watpliwosci prawne zasiegaja pomocy prawnej radcy
prawnego co do zgodnosci z prawem w zakresie okreslonym w ustawie o radcach
prawnych.

2) Skutecznosci i efektywnosci dzialania.

Skuteczno$¢ 1 efektywno$¢ dziatania zapewnia system kontroli wewnetrznej
instytucjonalnej i funkcjonalnej oraz kontrole zewnetrzne, pozwalajgce na dokonywanie
niezbednych zmian w ocenianych procesach.

3) Wiarygodnosci sprawozdan.

Wiarygodno$¢ sprawozdan zapewniana jest poprzez sporzadzanie ich zgodnie
z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi. Sprawozdania, przed ich
ostatecznym zatwierdzeniem, podlegaja poréwnaniom przez osoby petnigce funkcje
kierownicze Sredniego szczebla zarzadzania z materiatami Zrédtowymi na podstawie

ktérych zostaty sporzadzone, a nastepnie sg weryfikowane poprzez poréwnanie danych
str. 1.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewaodzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
z dnia 31.12.2010 .

z wszystkich komdrek organizacyjnych przez dzial odpowiedzialny za sporzgdzanie
sprawozdan zbiorczych we wspéipracy z kierownictwem najwyzszego szczebla
zarzadzania.
4) Ochrony zasobdw.
Ochrona zasobow zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobow
Biblioteki i taka organizacje dostepu, by do okreslonych kategorii zasob6w miaty dostep
osoby upowaznione.
5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania.
Dyrektor Biblioteki, Gtéwny Ksiegowy, Giéwny Bibliotekarz, kierownicy Dziatéw,
zajmujacy samodzielne stanowiska gtéwni specjaliSci, specjali$ci, administrator
bezpieczenstwa informacji oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania
i obowigzki kierujg sie osobistg i zawodowg uczciwoscia.
Kierownik jednostki, Gtéwny Ksiegowy, Giéwny Bibliotekarz, kierownicy Dziatow,
zajmujgcy samodzielne stanowiska, gtéwni specjalisci, specjaliSci, administrator
bezpieczenstwa informacji poprzez przyktad i codzienne decyzje wspierajg i promujg
przyjete w jednostce wartoSci etyczne oraz osobista i zawodowg uczciwosé
pracownikéw. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania
dokonywane jest poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie
Etyki Bibliotekarza i Pracownika Informacji uchwalonego przez Zarzad Gléwny
Stowarzyszenia Bibliotekarzy Polskich.
6) Efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji.
Dyrektor Biblioteki, Gldwny Bibliotekarz, kierownicy dziatéw oraz pracownicy
otrzymuja, w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne do
wypetniania obowigzkéw, w szczegblnoéci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli
zarzadczej. System komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik moze
poznac cele systemu kontroli zarzadczej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role
i odpowiedzialnos¢ w tym systemie, co zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej. Efektywnos$¢ i skutecznosé
przeptywu informacji gwarantujg systemy informatyczne oraz wewnetrzna poczta
elektroniczna.
W Bibliotece funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi,
ktére moga mie€ znaczacy wplyw na osigganie celéw jednostki, odbywa sie to poprzez
strone internetowa jednostki, Biuletyn Informacji Publicznej, korespondencje.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 55/2010
Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
zdnia 31.12.2010 .

7) Zarzadzania ryzykiem - dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk

i podejmowanie na biezgco dziatan naprawczych.

3. Wojewodzka Biblioteka Publiczna im. Witolda Gombrowicza w Kielcach realizuje

standardy na I poziomie kontroli zarzadczej.

§ 2 MISJA, WIZJA I CELE BIBLIOTEKI

1. Misja Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach:
Dziatalno$¢ biblioteki im. W. Gombrowicza stuzy zaspokajaniu potrzeb kulturalnych
spotecznosci Regionu Swietokrzyskiego, szczegélnie w zakresie dostepu do Zrédet wiedzy,
informacji oraz ochrony cennego dorobku kulturalnego.

Aby sprostac tym zadaniom chcemy by¢ otwarci dla wszystkich klientéw, stale sie rozwijaé
i dostosowywac biblioteke do rozwoju technik komunikacyjnych
i informacyjnych, wspétpracowaé ze Srodowiskiem, z instytucjami i stowarzyszeniami,
tqczy¢ funkcje biblioteki z innymi dziataniami kulturalnymi, z promocjq kultury stowa

1 nowoczesnego bibliotekarstwa.

2. Wizja Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach:
w dynamicznie Zmieniajacym sie Swiecie medidw, Internetu,
w spoteczenstwie informacyjnym - Biblioteka bedzie rozwijata sie jako centrum
udostepniania zrodetl wiedzy, informacji, promowania kultury jezyka a takze ochrony
cennego dla Regionu Swietokrzyskiego dorobku pi§mienniczego. Bedzie ona nadal
instytucjg otwartg, dostgpng dla wszystkich chcacych korzystaé z jej oferty. Istotna
cechg Biblioteki im. Witolda Gombrowicza bedzie jej elastyczno$é, umiejetnoéé
dostosowywania si¢ do zmian, nowoczesno$¢, uwzgledniajgca rozwéj technik
informacyjnych i komunikacyjnych. Biblioteka zachowa sprawno$¢ w promowaniu
kultury stowa oraz trwatych wartosci kulturowych a takze nowoczesnych trendéw

bibliotekarskich w bibliotekach i wéréd bibliotekarzy.

3. Celami Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach sa:
1) zaspakajanie potrzeb edukacyjnych, informacyjnych i kulturalnych
spoteczeristwa Regionu Swietokrzyskiego,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
zdnia 31.12.2010r.

uczestniczenie w upowszechnianiu wiedzy i kultury oraz zachowanie dziedzictwa
kulturowego,

petnienie funkcji biblioteki regionalnej i giéwnej biblioteki publicznej
wojewbdztwa $wigtokrzyskiego wchodzacej w skiad grupy bibliotek, ktérych
zbiory w cze$ci stanowig Narodowy Zaséb Biblioteczny,

przyjazne i uprzejme traktowanie klientdbw; budowanie konstruktywnej
wspOtpracy z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami
pozarzagdowymi,

poszerzanie zakresu stosowania systeméw informatycznych wspomagajgcych
prace,

tworzenie i doskonalenie przejrzystych procedur postepowania przy realizacji
zadan,

podnoszenie kwalifikacji pracownikéw w zakresie wiedzy merytorycznej,
jak i Swiadomoici zagrozen w tym takze korupcyjnych,

state zwigkszanie $wiadomos$ci spolecznej i promocje etycznych wzorcéw
postepowania,

zapewnienie dostepnosci informacji zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie

przepisami prawa,

10) zapewnienie integralnosci informacji gwarantujgce, ze zadne dane nie zostang

zmienione w sposob niezgodny z obowigzujgcymi w Bibliotece zasadami,

11) zapewnienie poufnosci danych osobowych powierzonych Bibliotece i przez nig

przetwarzanych.

4. Zadania Biblioteki okreslaja:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

statut,

ustawa z dnia 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach,

ustawa z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej,

regulaminy wewnetrzne,

plany pracy,
budzet.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewodzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
zdnia 31.12.2010 r.

§ 3 KRYTERIA OBOWIAZUJACE W PROCEDURZE KONTROLI ZARZADCZE]

1. Kontrola zarzadcza wykonywana jest w celu zapewnienia legalnosci, rzetelnoéci,
celowosci, gospodarno$ci dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych, w tym
rowniez kontroli proceséw zwigzanych z gromadzeniem i dysponowaniem $rodkami
publicznymi oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kryterium legalno$ci polega na badaniu czy kontrolowana komérka organizacyjna
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, oraz czy
obowigzujgce unormowania wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi
i obowigzujaca praktyka.

3. Kryterium rzetelno$ci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatari Biblioteki jest
zgodne z zasadami okre$§lonymi w regulaminie organizacyjnym oraz procedurach
wewnetrznych przyjetych do realizacji.

4. Kryterium celowo$ci polega na badaniu, czy dziatalno$é¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczajg kierownictwu
jednostki wyniki kontroli instytucjonalnych i zewnetrznych.

5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na ocene wydatkowania $rodkéw pod katem

uzyskiwania najlepszych efekiéw z ponoszonych nakladéw.

II. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZE] - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§ 4. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Bibliotece, zawarte sg w pieciu
obszarach standardéw i odpowiadajg poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:
1) Srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzgdzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena.

§ 5. 1. Srodowisko wewnetrzne, o ktérym mowa w § 4 pkt. 1, w spos6b zasadniczy
wptywa na jako$c¢ kontroli zarzgdcze;.
2. Whasciwe Srodowisko wewnetrzne determinujg:

1) przestirzeganie wartosci eltycznych:
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrcktora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
z dnia 31.12.2010 .

Pracownicy Biblioteki sg $wiadomi wartodci etycznych, przestrzegajg ich przy
wyKonywaniu powierzonych zadan. Prezentujg i dbajg o wysoki poziom osobistej
i zawodowej uczciwos$ci, SciSle przestrzegajg wszystkich obowigzujacych przepiséw
prawnych i procedur.

Pracownicy sg Swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieelycznego zachowania Jub
dziatan niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest
poddawany analizie i stanowi podstawg do oceny pracownika. Powyzsze wynika
z Kodeksu Etyki Bibliotekarza i Pracownika Informacji oraz z procedur wewnetrznych
funkcjonujgcych w Bibliotece.

2) kompetencje zawodowe:

Pracownicy uczestniczg w szkoleniach, dbajg o ciggte poszerzanie 1 aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnodci. Znaja i przestrzegajg
obowigzujgce przepisy prawa. Pracownicy Biblioteki posiadaja taki poziom wiedzy,
umiejetnoscl i dodwiadczenia zawodowego, ktéry pozwala im skutecznie i efektywnie
wypelnia¢ powierzone obowiazki, a takie rozumie¢ znaczenie systemu kontroli
zarzgdczej. W jednostce istnieja dobre praktyki w zakresie zastosowania koncepcji
uniwersalizacji umiejetnosci pracownikéw i wielozadaniowo$ci na stanowiskach pracy
w poszczegblnych wydziatach, ktére pozwalajg na wigkszg elastyczno$¢ organizacji
w sytuacji zwigkszenia zainteresowania spoteczenistwa ustugami Biblioteki, czy lepszym
wykorzystaniem czasu pracy.

Proces rekrutacji pracownikéw jest oparty na doborze jak najlepiej wykwalifikowanych
0s6b na dane stanowisko pracy, kiérego podstawa jest ocena wstepna, kwalifikacyjna
biezgca ocena dokonywana w trakcie i po okresie kilkumiesiecznego zatrudnienia na
czas okreslony.

Pracownicy posiadajg zakresy czynno$ci i odpowiedzialno$ci oraz upowaznienia
zgromadzone w aktach personalnych.

Pracownicy podlegajg na biezgco ocenie dokonywanej przez ich zwierzchnikéw,
kierownicy komoérek organizacyjnych sg oceniani przez Dyrektora i Glownego
Bibliotekarza, gtoéwni specjali$ci, specjali$ci, administrator bezpieczenistwa informacji sg

oceniani przez Dyrektora WBP.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
zdnia 31.12.2010r.

3) struktura organizacyjna:

Struktura organizacyjna jest ustalona w statucie i regulaminie organizacyjnym,
okresowo przegladana i dostosowywana do zmieniajacych sie warunkéw dziatania,
celéw i zadan.

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegélnych komérek organizacyjnych
jest przejrzysty i spéjny.

Zakresy zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw
sg aktualizowane na biezgco, kierownicy komérek organizacyjnych przedkiadaja
wnioski majgce na celu aktualizacje regulaminu organizacyjnego oraz zakreséw
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci dla podlegtych im pracownikéw.

4) delegowanie uprawnieh

Zakres uprawnien powierzonych poszczegélnym pracownikom jest precyzyjnie
okreS§lony w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i zwigzanego z nimi ryzyka.
Przy powierzaniu uprawnien poszczegdlnym pracownikom stosuje sie zasade
pisemnosci. Przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzone jest podpisem

pracownika. Upowaznienia te sg okresowo kontrolowane i aktualizowane.

§ 6. Celami zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa w § 4 pkt. 2 jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggnigcia ustalonych przez Biblioteke cel6w i obejmuje:

1) identyfikacje ryvzyka

Kierownicy komoérek organizacyjnych dokonujg identyfikacji ryzyk w odniesieniu
do realizowanych celéw 1 zadan. Dokonujg takze ich kategoryzacji oraz pomiaru.
Poczawszy od roku 2011 zobowigzuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych,
aby raz w roku dokonywali analizy ryzyka i uruchamiali stosowne mechanizmy kontroli
i oceny.

Ponadto w przypadku wystapienia zjawiska stanowigcego ryzyko niewykonania
zatozonego celu kierownicy Sredniego szczebla zarzadzania wprowadzajg niezwtocznie
system powiadamiania zwierzchnikdw o wystapieniu ryzyka oraz wdrazajg
mechanizmy skutkujgce minimalizacjg negatywnych skutkéw wystgpienia zdarzenia

zidentyfikowanego jako ryzyko lub jego catkowita eliminacje.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
zdnia 31.12.2010 r,

Dziatania te znajdujg odzwierciedlenie w zapisach Instrukcji Dyrektora Wojewddzkiej
Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w sprawie systemu zarzgdzania
ryzykiem w Bibliotece (zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia).

2) analize ryzvka

Analiza ryzyka zawiera gléwnie ocene istotno$ci ryzyk, oszacowanie
prawdopodobienstwa wystapienia danych ryzyk i ich mozliwych skutkéw, a takze
okreslenie sposobdw zarzgdzania ryzykami. Dyrektor Biblioteki kazdorazowo okreéla
dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz podejmuje dziatania w celu

zmniejszenia jego skutkéw.

§ 7. Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 4 pkt. 3

nalezec¢ beda:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

W ramach tego systemu obowigzujg rozwigzania prawne i procedury okre§lone
w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

Dokumentacja o kiérej mowa wyzej, stanowi system kontrolj, jest sp6jna i dostepna

dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

2) Nadzér.

W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzér, kléry ma za zadanie uzyskaé
niezbedny stopien pewnosci, ze Biblioteka osigga swoje cele i realizuje natozone
zadania.

3) Ciaglo$¢ dziatalnosci.

W Bibliotece zapewniona jest ciggtos¢ funkcjonowania jednostki przez wilasciwe
rozdzielenie zadan, zakreséw czynno$ci, zastepstw, nabdr na wolne stanowiska. Wptyw
na ciggto$¢ dziatalnoSci ma realizacja zadan wynikajgcych ze statutu jednostki.
Monitorowanie obszaréw ryzyka zapewnia ciggto$¢ dziatania Biblioteki w zakresie
wszystkich proceséw zarzgdzania ryzkiem oraz ma wplyw na eliminowanie nowo
powstatych ryzyk.

4) Ochrona zasobdw.

Biblioteka posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do jego zasobdw
materialnych, finansowych, informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby. Osoby

e sg odpowiedzialne za ochrone i wtaSciwe wykorzystanie tych zasobow.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewaodzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
zdnia 31.12.2010 r.

Prowadzone s okresowo poréwnania stanu rzeczywistego zasobO6w z zapisami
re}estr(')w np. kontrola kasy, inwentaryzacja. W przypadku danych informatycznych
istnieje odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych do nich
dostepu. Szczegblng kontrolg objety jest dostgp do realizacji operacji ptatniczych
w systemie elektronicznym oraz baz danych osobowych.

5) Szczepdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operaciji finansowych i gospodarczych.

Zadania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji
finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem

i wydatkowaniem $rodkéw publicznych sg rozdzielane pomiedzy réznych pracownikow
Biblioteki zgodnie z obowigzujgcg strukturg organizacyjna. Realizowane sg stosownie do
obowigzujgcych przepiséw prawa, dobrej praktyki i procedur wewnetrznych

wskazanych w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6) Mechanizmy kontroli dotyczace systemdw informatycznych.

W Bibliotece funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych
1 systemOw informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw
informatycznych takich jak: kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego,
kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, cigglosci dziatalnoéci

i kontroli aplikacji, zapewniona jest przez stuzby informatyczne.

§ 8. 1. Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 4 pkt. 4 zapewnia wszystkim
pracownikom Biblioteki informacje niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkéw
a w szczegblno$ci zwigzanych z kontrolg zarzadcza. Istniejgcy system bezposredniej
komunikacji i wymiany informacji oraz wewnetrzna poczta elektroniczna umozliwiajg
przeptyw niezbednych informacji w kierunku pionowym i poziomym. Okresowo
odbywajg sie narady u Dyrektora Biblioteki, na ktérych omawiane s3: stan realizacji
zadan, ryzyka zwigzane z realizacjg zadan, podejmowane inicjatywy, wazniejsze

wydarzenia i sprawy biezgce.

2. Informacje i komunikacje, o ktdrych mowa w ust.1 zapewnia:

1) Biezaca informacija.

Biezaca informacja jest aklualna, rzetelna, kompleina i zrozumiata, a jednoczeénie
pomocna w podejmowaniu wlasciwych decyzji w tym réwniez finansowych. Kierownicy

komoérek organizacyjnych oraz pracownicy majg zapewniony dostep do informacji
str. 9
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zdnia 31.12.2010 .

niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych im zadan. Odbywa sie to
poprzez przekazywanie do  wiadomo$ci  wszelkich  zarzadzer, procedur

oraz zamieszczanie komunikatdw i ogtoszen na tablicy informacyjnej.

2) Komunikacja wewnetrzna.

System komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki
we wszystkich kierunkach: przetozony - pracownik, pracownik - przelozony oraz
pracownik - pracownik. Umozliwia takze wymiane informacji z podmiotami
zewnetrznymi.

System ten identyfikowany jest przez ewidencje korespondencji wychodzacej
I przychodzacej, oraz informacje przekazywane wewnatrz biblioteki, oraz wewnetrzng
poczte elektroniczng. Istniejgcy system komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw
informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcéw. Podlega on biezgcemu

monitorowaniu i ocenle poprzez wymiane informacji i dodwiadczen.

§ 9. Monitorowanie i ocena, o ktdrych mowa w § 4 pki. 5 ma za zadanie zapewni¢
funkcjonowanie kontroli zarzgdczej poprzez:

1) Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kierownicy dziatéw monitorowa¢ bedg skuteczno$¢ poszczegblnych elementéw
systemu kontroli zarzgdczej, co umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemdéw i przyczyni sie do realizacji zatozonych celéw i zadan.

2) Samoocene.

Zaleca si¢ dokonywanie samooceny skuteczno$ci systemu kontroli zarzadczej przez
osoby uprawnione (Gtéwny Bibliotekarz, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy Dziatéw, gtéwni
specjali$ci, specjaliSci), w tym ocene skuteczno$ci dziatan podejmowanych w celu
zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu (kwestionariusz - zatgcznik nr 3 do

zarzadzenia).
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ZALACZNIK NR 2

DO ZARZADZENIA Nr 59/2010 z dnia 31.12.2010r.
DYREKTORA WBP im WITOLDA GOMBROWICZA
W KIELCACH W SPRAWIE ZASAD REALIZACJI | KOORDYNAC]I
OBOWIAZUJACYCH W WOJEWODZKIE] BIBLIOTECE PUBLICZNE]
im. WITOLDA GOMBROWICZA
w KIELCACH PROCEDUR W SYSTEMIE KONTROLI ZARZADCZE]

WYKAZ DOKUMENTOW ZWIAZANYCH Z KONTROLA ZARZADCZA
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Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrekiora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach

KWESTIONARIUSZ

zdnia 31.12.2010 .

Wypetniajq kierownicy Dziatéw w odniesieniu do swoich komdrek organizacyjnych jeden

raz w roku

Prosze zakresli¢ te odpowiedz, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje
na kazde z ponizszych stwierdzen:
Zaznacz odpowiedz - tak lub nie

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czeéé I - Srodowisko wewnetrzne

Lp.

PYTANIA

MOZLIWE ODPOWIEDZI

TAK

NIE

1

Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im
zadan stosuja przyjete w Wojewddzkiej Bibliotece
Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach
warlos$ci etyczne?

Czy pracownicy sg $wiadomi konsekwencji
nieetycznych zachowan?

Czy pracownicy poszerzajg i aklualizujg wiedze
niezbedng do realizowania natozonych zadan?

Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy
i umiejetnosci zawodowych, aby efektywnie i
skutecznie realizowac cele jednostki?

Czy procedura naboru pracownikéw na wolne
stanowiska, odbywa sie w spos6b zapewniajgcy wybér
najlepszego kandydata?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celéw i zadan realizowanych w WBP
oraz, czy dokonuje sie jej przegladu?

Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy dziatan,
uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych
pracownikow?

Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w
zakresie gospodarki {inansowej jest precyzyjnie
okreslony, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji?

Czy zachowana jest zasada pisemno$ci przy
powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki
{inansowej poszczegbdlnym pracownikom?
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CzeSc 11 - Cele i zarzadzanie ryzykiem

z dnia 31.12.2010 .

Lp. PYTANIA MOZLIWE ODPOWIEDZI
TAK NIE
1 | Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celdéw i zadan w Bibliotece ?
2 | Czy dokonuje sie kategoryzacji i pomiaru ryzyk?
3 | Czy kierownictwo jednostki okre$la kazdorazowo
dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk?
4 | Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu
zmniejszenia skutkow oddzialtywania zdefiniowanych
ryzyk?
Czes¢ 11l - Mechanizmy kontroli
Lp. PYTANIA MOZLIWE ODPOWIEDZI
TAK NIE
1 | Czy pracownicy znajg wykaz dokumentdéw opisujgcych
sposoOb realizacji standardéw kontroli zarzgdczej, czy
jest on dostepny wszystkim pracownikom?
2 | Czy wykaz dokumentdw opisujgcych sposéb realizacji
standardow kontroli zarzgdczej jest aktualizowany?
3 Czy w oparciu o hierarchi¢ stuzbowg prowadzony jest
nadzor osiggania celéw poprzez realizacje natozonych
zadan?
4 | Czy monitorowane sg obszary ryzyka w zakresie
wszystkich procesow zarzgdzania ryzykiem?
5 | Czy Biblioteka posiada odpowiednie zabezpieczenie
dostepu do zasobéw materialnych, finansowych
1 informatycznych?
6 | Czy maja do nich dostep tylko osoby upowaznione?
7 | Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych
i gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikéw?
8 | Czy w Bibliotece funkcjonujg mechanizmy stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych systemoéw
informatycznych?
9 | Czy sa one poddawane biezgcej kontroli?
Cz¢$¢ IV - Informacja i komunikacja
Lp. PYTANIA MOZLIWE ODPOWIEDZI
TAK NIE
1 Czy dostarczana pracownikom informacja jest
aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata
a jednocze$nie pomocna w realizowaniu natozonych
zadan?
2 | Czy pracownicy majg zapewniony dostep do

informacji niezhednych do wykonania przez nich
powierzonych zadan?
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zdnia 31.12.2010 r.

3 Czy istniejgcy system komunikacji wewnetrznej
zapewnia przeptyw informacji?
4 Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej

zapewnia wiasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow?

Czes$¢ V - Monitorowanie i ocena

Lp. PYTANIA MOZLIWE ODPOWIEDZI
TAK NIE
1 Czy monitorowana jest skutecznos$¢ poszczegdlnych
elementdw systemu kontroli zarzgdczej?
2 | Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?
3 | Czy zdefiniowany w WBP system kontroli zarzadczej

ogranicza wptyw ryzyka na skuteczng realizacje celéw
i zadan Biblioteki?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:

......................

Data i podpis osoby sporzadzajacej




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 59/2010
Dyrektora Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. ' Witolda Gombrowicza w Kielcach
z dnia 31.12.2010 .

INSTRUKCJA W SPRAWIE SYSTEMU ZARZADZANIA RYZYKIEM
W WOJEWODZKIE] BIBLIOTECE PUBLICZNE] im. WITOLDA GOMBROWICZA
W KIELCACH

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ), oraz w oparciu o ,Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych”, stanowigce zatgcznik do komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), ustala sie system
zarzadzania ryzykiem w Wojewdédzkiej Bibliotece Publicznej im. Witolda Gombrowicza
w Kielcach, w celu usprawnienia procesu planowania i zapewnienia kierownictwu
Biblioteki wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

§ 1.

1. Instrukcja okre$la zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Wojewddzkiej Bibliotece
Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach.

2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Bibliotece lub WBP - nalezy przez to rozumie¢ Wojew6dzka Biblioteke Publicznej im.
Witolda Gombrowicza w Kielcach

2) dziatach - nalezy przez to rozumieé dziaty i réwnorzedne komérki organizacyjne
Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach,

3) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komérek organizacyjnych
Wojewdodzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach

4) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia
majgcego negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie celéw,

5) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ przewidywane skutki dla realizowania
zadan i osiggania celow spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

6) prawdopodobienstwie ziszczenia sie ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwo$é
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

7) istotnoSci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn wplywu ryzyka
i prawdopodobienistwa jego ziszczenia sie, np. ryzyko powazine, umiarkowane,
nieznaczne,

8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia,

9) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom
istotnosci, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych
ryzyku,

10) ryzyku nieakceptowanym - nalezy przez to rozumie¢ ryzyko, ktére wymaga
ustalenia i podjecia dziatani ograniczajacych je do poziomu ryzyka akceptowanego
poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia sie
(przeciwdziatanie ryzyku),

11) mechanizmach kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
i procedury podejmowane w celu zwigkszenia prawdopodobiefistwa realizacji zadan
i osiggania celéw, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli wewnetrznej (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegblnych zdarzen,
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c) zatwierdzanie operacji,

d) podzial obowigzkdw,

e) nadzér,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach,

wytycznych,
g) ograniczenie dostepu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych.

§ 2.

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Bibliotece jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienistwa realizacji zadan i osiggania celéw,

3) zwigkszenie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrzne;j,

4) zapewnienie kierownictwu Biblioteki wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

2. System zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyka,

2) okreé$lenie kategorii ryzyka,

3) dokonanie oceny wptywu ryzyka i stopnia (prawdopodobienstwa) jego wystapienia,
4) ustalenie metod przeciwdziataniu ryzyku,

5) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 3.

1. Zadania zwigzane z koordynacja systemu zarzgdzania ryzykiem w Bibliotece
realizowane s3 przez Dzial Metodyki, Szkolen i Analiz.

2. Dzial Metodyki, Szkolen i Analiz, po zatwierdzeniu Planu Pracy WBP na dany rok
sporzgdza, nie p6zniej niz do dnia 31 stycznia kazdego roku, zgodnie z zatgcznikiem
nr 3 do niniejszej Instrukcji - Arkusz identyfikacji, oceny oraz okre$lenia metody
przeciwdziatania ryzyku dla zadan Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda
Gombrowicza w Kielcach wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego WBP oraz
Planu Pracy na dany rok.

§ 4.

1. Kierownicy Dziatéw zobowigzani s3 do wspétpracy z Dzialem Metodyki, Szkolen
i Analiz, o ktérym mowa w § 3 oraz do:

1) identyfikacji ryzyka w poszczegdlnych kategoriach (obszarach) ryzyk, w odniesieniu
do zadan realizowanych przez Dzial, okreslonych w regulaminie organizacyjnym WBP
i planie pracy oraz identyfikacji ryzyka wynikajacego ze zjawisk korupcyjnych,

2) oceny zidentyfikowanego ryzyka,

3) ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku i podejmowania dziatari majgcych na celu
zmniejszenie nieakceptowanego ryzyka (mechanizm kontroli wewnetrznej),

4) monitorowania przyjetych dziatan i dokonywania zmian,

5) niezwiocznego sktadania Dyrektorowi WBP informacji o wystgpieniu ryzyka,
w formie okreslonej w zatgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji, wraz z podaniem jego
kategorii, wplywu i poziomu istotnoSci a takZe propozycja postepowania w celu
ztagodzenia lub catkowitej eliminacji jego skutkéw.
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§ 5.

1. Identyfikujgc ryzyko nalezy przeanalizowa¢ zagroZenia zwigzane z osigganiem celéw
i realizowaniem wykonywanych zadari wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

3. Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobdéw ludzkich,

3) ryzyko dziatalnoéci,

4) ryzyko zewnetrzne.

4. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia
tabela stanowiaca zatqcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§ 6.

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienistwa ziszczenia sie
ryzyka, a nastepnie na ustaleniu jego istotnosci.

2. OkreSlenie wptywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie
miato, dla realizacji zadan lub osiggania celéw, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali
ocen: wysoki, Sredni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka polega na ustaleniu
przewidywanej czestotliwo$ci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie
roku.

Do okre$lenia prawdopodobieristwa stosowany jest opis jako$ciowy przy zastosowaniu
skali ocen: wysokie, Srednie, niskie.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka stosowane
sa zasady zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszej Instrukcji.

5. W oparciu o dokonang ocen¢ ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnoséci ryzyka,
zgodnie z macierzg istotnoS$ci ryzyka tj.:

1) ryzyko powazne - czyli ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz Srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane - «czyli ryzyko o wysokim wplywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o S$rednim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobiefistwie a takze ryzyko o niskim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie,

3) ryzyko nieznaczne - czyli ryzyko o niskim wptywie i §rednim prawdopodobiefistwie
lub $rednim wptywie i niskim prawdopodobienistwie, a takze ryzyko o niskim wplywie

i niskim prawdopodobienstwie.

6. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne.

7. Ryzykiem nieakceptowanym jest ryzyko powazne i umiarkowane, ktére wymaga
podjecia dziatai w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

§7.
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1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy dziatéw wspétuczestniczg w tworzeniu ,Arkusza
identyfikacji, oceny oraz okreSlenia metody przeciwdziatania ryzyku dla Wojewédzkiej
Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza w Kielcach wynikajacych z Regulaminu
Organizacyjnego WBP oraz Planu Pracy na dany rok”, wedtug wzoru zamieszczonego w
zatgczniku nr 3 do niniejszej Instrukcji.

2. W arkuszu wykazywane sg wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane) nalezy
poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

3. Kierownicy Dziatéw zapewniajg skuteczno$¢ stosowanych metod przeciwdziatania
ryzyku ustalonych w arkuszu.

4. Na podstawie ztozonych przez Dzialy sprawozdan Dziat Metodyki, Szkolen i Analiz
sporzgdza ,Analize¢ stanu ryzyk wystepujacych w Bibliotece”, ktéra zostaje przedtozona
Dyrektorowi WBP.

5. Wyniki analizy wykorzystywane s3 do poprawy efektywno$ci zarzgdzania ryzykiem
oraz usprawnienia systemu kontroli wewnetrzne;j.

§ 8.

Wykonanie postanowien niniejszej instrukcji powierza sie kierownikom komérek
organizacyjnych Wojewddzkiej Biblioteki Publicznej im. Witolda Gombrowicza
w Kielcach.

§9.

Koordynacje wykonania instrukcji powierza si¢ Kierownikowi Dziatu Metodyki, Szkolen
i Analiz, ktory odpowiada za prawidtowe i terminowe wykonanie procedur zwigzanych
z identyfikacjg ryzyka.
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Zatgcznik Nr 1

do Instrukeji w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej im.
Witolda Gombrowicza w Kielcach

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza labela przedstawia kategorie wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodet (przyczyn) oraz skutkow.

Tabela nie okre$la zamknietego katalogu rvzvka

RYZYKO FINANSOWE

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostepnoécia
Srodkow publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochoddéw

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamobwien publicznych
i zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
zamowien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych
innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu ustawy o zamdwieniach publicznych

Odpowiedzialno$ci

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem
np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych

RYZYKO DOTYCZACE ZASOBOW LUDZKICH

Zarzadzanie zasobami
ludzkimi

Zwigzane z liczebno$cig i kompetencjami pracownikéw,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia etatowego

BHP

Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy
pracy

RYZYKO DZIALALNOQSCI

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko
nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej
decyzji

Kontroli wewnetrzne;j

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizmow Kontrolnych

Informacji Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie ktérych
podejmowane s3 decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnelrznej

Reputacji Zwigzane z reputacjg Biblioteki np. ryzyko negatywnych opinii

Systemdéw Zwigzane z uzywanymi w Bibliotece systemami

informatycznych i programami informatycznymi oraz ochrong zawartych
w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych
osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji
danych

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura. np. wyposazeniem, bazg lokalowa,
srodkami transportu 1 Srodkami taczno$ei

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ckonomicznymi, np. kursy walut,

inflacja

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze¢ skomplikowaniem 1 zmianami prawa oraz
ni¢jednolitym orzeeznictwem




Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w Wojewddzkiej Bibliotece Publicznej im.
Witolda Gombrowicza w Kielcach

1. ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA

WPLYW PRZESEANKI

Wysoki Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje uszczerbek majacy

(3) krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych
zadan albo osiaganie zaloZonych celéw — powazny uszczerbek
w zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub na reputacji.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczna strate

(2) posiadanych zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnogé
dzialania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje Biblioteki.
Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wigzaé
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate

(1) finansowa, zaktocenie lub opéZnienie w wykonywaniu zadan.

Nie wplywa na reputacje Biblioteki. Skutki zdarzenia mozna
fatwo usunac.

2.ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZISZCZENIA SIE RYZYKA

PRAWDOPODOBIENSTWO PRZESLANKI
Wysokie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
(3) ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku.
Srednie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete
(2) ryzykiem zdarzy sig kilkakrotnie w ciggu roku.
Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete
(1) ryzykiem zdarzy sig raz w ciagu roku lub nie zdarzy sig
w ciggu roku.
MACIERZ ISTOTNOSCI RYZYKA
wplyw
W (3) E—
$(2)| S/N $/S S/W
N(1)| N/N N/S N/W
N(1) $(2) W (3)
prawdopodobienstwo

3. POZIOM ISTOTNOSCI RYZYKA

Ryzyko umiarkowane
(3-5)

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub érednim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o srednim wplywie i wysokim prawdopodobieristwie

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie,
Ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienistwie

Ryzyko nieznaczne
(1-2)

Ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie
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Zatgcznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem w Wojewdédzkiej Bibliotece Publicznej im.
Witolda Gombrowicza w Kielcach

oznaczenie Dziatu

INFORMACIJA O WYSTAPIENIU RYZYKA

1. Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

4. Propozycja procedury postgpowania w celu ztagodzenia lub catkowitej eliminacji
skutkéw wystapienia zdarzenia zdefiniowanego jako ryzyko:

......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Data sporzadzenia:

podpis Kierownika Dziatu



