Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Dyrektora Nr 19/2018/2019

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — dyrektor

CZESC I - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
Przestrzeganie wartoSci etycznych

1. Czy pracownicy sa zapoznawani z zasadami etyczneg0
postgpowania?

2. Czy promuje Pani/Pan wlasnym przyktadem i postawa
etyczne postepowanie?

3. Czy pracownicy jednostki przy wykonywaniu powierzonych
im zadan prezentuja warto$ci etyczne?

4, Czy kwestie uczciwego 1 etycznego postgpowania poruszane
sa na naradach z pracownikami (zebraniach)?

5. Czy wystapily przypadki nieetycznego postgpowania?

Kompetencje zawodowe

6. Czy posiada Pani/Pan wiedzg, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone zadania?

7. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach
W wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

8. Czy pracownicy posiadajg wiedze¢, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone zadania?

9. Czy pracownicy majg mozliwo$¢ uczestniczenia w
szkoleniach niezbednych do wlasciwej realizacji zadan?

10. | Czy pracownicy podnoszg swoje kwalifikacje zawodowe
poprzez kursy, szkolenia, inne formy doskonalenia?

11. | Czy pracownicy wdrazaja w swojej pracy wiedzg
i umiejetnosci wyniesione z doskonalenia zawodowego?

12. | Czy szkota promuje podnoszenie kwalifikacji zawodowych
(np. doptaty do studiéw, kursow, organizacja szkolen)?

13. | Czy w szkole istnieje plan doskonalenia zawodowego?

14. | Czy proces rekrutacji nowych pracownikéw odbywa si¢
w sposéb zapewniajacy wybor najlepszego kandydata?

15. | Czy w szkole opracowano jasne zasady oceniania pracy
nauczycieli?

16. | Czy dokonywane sa okresowe oceny pracownikow?

Struktura organizacyjna

17. | Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do
celow i zadan realizowanych w szkole?

18. | Czy struktura organizacyjna jest okresowo analizowana i w

miarg¢ potrzeb aktualizowana?




19.

Czy wszyscy pracownicy majg okreslone
w formie pisemnej, zakresy zadan i obowiazkow?

20. | Czy zakresy zadan i obowigzkow pracownikow sg na biezaco
aktualizowane?
Delegowanie uprawnien
21. | Czy uprawnienia do biezacych decyzji sg delegowane innym
osobom?
22. | Czy delegowanie uprawnien w jednostce dokonywane jest w
formie pisemnej?
23. | Czy osoba, ktorej delegowano uprawnienia potwierdzit/a
przyjecie delegowanych uprawnien podpisem?
24. | Czy zakres delegowanych uprawnien zostat precyzyjnie
okreslony?
CZESC II - CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM
Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
Misja
1. Czy opracowano dokument, w ktérym wskazano cel istnienia
szkoty w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji?
2. Czy misja szkoty jest ogolnie dostepna i znana pracownikom?
OKkreslenie celéow i zadan. Monitorowanie i ocena ich realizacji
3. Czy w szkole zostaty okreslone cele do osiaggnigcia Iub
zadania do realizacji w biezagcym roku (np. jako plan pracy,
plan rozwoju itp.)?
4. Czy do realizacji poszczegdlnych celdow/zadan przypisane
zostaly osoby odpowiedzialne za ich realizacje¢ (wykonanie)?
5. Czy cele i zadania sg znane pracownikom szkoty?
6. Czy wykonanie celow/zadan jest monitorowane?
7. Czy realizacja celow/zadan byta poddawana ocenie?
Identyfikacja ryzyka
8. Czy w szkole dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu
do realizowanych celow i zadan?
9. Czy istnieje dokumentacja potwierdzajaca dokonanie
identyfikacji ryzyka?
10. | Czy w szkole ustanowiono procedur¢ zarzadzania ryzykiem?
Analiza ryzyka
11. | Czy szkota wprowadzila rejestr ryzyk?
12. | Czy zostato okreSlone prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka?
13. | Czy zostat okreslony akceptowalny poziom ryzyka?
14. | Czy analiza ryzyka dokonywana jest co najmniej raz w roku?
Reakcja na ryzyko
15. | Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj
reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?
16. | Czy okres$lono dziatania, ktore nalezy podjac¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu?
17. | Czy s3 podejmowane dziatania w celu zmniejszenia skutkow

oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?




CZESC III - MECHANIZMY KONTROLI

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

1. Czy szkota posiada pisemne wewngtrzne procedury,
instrukcje, wytyczne i inne dokumenty regulujace jej
dziatalno$¢?

2. Czy pracownicy szkoty majg dostep do wewnetrznych
procedur, instrukcji, wytycznych i innych dokumentéw
regulujgcych jej dziatalno$¢ w zakresie niezbgednym do
wykonywania zadan?

3. Czy wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne i inne
dokumenty regulujace dziatalno$¢ szkoty sg na biezaco
aktualizowane?

4. Czy wszystkie obszary dziatalnosci szkoty zostaty opisane
procedurami?

Nadzoér

5. Czy zapewnia Pani/Pan odpowiedni nadzor nad realizacja
zadan przez pracownikow?

6. Czy w szkole wprowadzony zostat system zastepstw
zapewniajacy ciaglos¢ realizacji zadan?

Ciaglos¢ dzialalno$ci

7. Czy system zastgpstw okreslony zostat w sposob formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

8. Czy ustalone sg zastgpstwa pracownikow w okresie
urlopowym?

9. Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku losowej
nieobecnos$ci pracownikoéw pehigcych kluczowe funkcje w
szkole?

QOchrona zasobéw

10. | Czy szkota posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobow materialnych, finansowych i informatycznych?

11. | Czy w szkole wprowadzono $rodki ograniczenia dostepu do
budynku i pomieszczen?

12. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o
istotnym znaczeniu ( m.in. pomieszczenie kasowe, pracownia
komputerowa, pomieszczenie z dokumentacja kadrowa)?

13. | Czy w szkole wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu
ochrony danych osobowych (np. upowaznienia, zmiana haset
komputerowych)?

14. | Czy sktadniki majatku trwatego sg odpowiednio oznakowane?

15. | Czy w szkole prowadzone sg okresowe inwentaryzacje?

16. | Czy mienie szkoty jest ubezpieczone przed nieuprawnionym
dzialaniem oséb trzecich, skutkami zjawisk przyrodniczych,
itp.?

17. | Czy powierzana jest pracownikom odpowiedzialnos$¢
za mienie szkolne?

18. | Czy powierzenie odpowiedzialnos$ci nastepuje

w formie pisemnej?




Szczegdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

19.

Czy dokumenty/programy kadrowe, finansowe sg chronione
przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem?

20.

Czy w szkole operacje finansowe i gospodarcze s
zatwierdzane i rejestrowane zgodnie z obowigzujacymi
procedurami?

21.

Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne
znaczace zdarzenia sg rzetelnie dokumentowane, a
dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych oso6b?

22.

Czy obowigzki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych,
gospodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy
rézne osoby?

23.

Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczace
zdarzenia sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu, np. czy
sa weryfikowane stany potrzeb rzeczowych, podpisywane
protokoty odbioru, itp.?

Mechanizmy kontroli dotyczace systemu informatyc

Znego

24.

Czy w szkole funkcjonuja mechanizmy shuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych (polityka
bezpieczenstwa)?

CZESC IV - INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Uwagi

Biezaca informacja

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna i zrozumiala,
a jednocze$nie pomocna w realizowaniu natozonych zadan?

Czy organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z
pracownikami ( pedagogicznymi, administracyjnymi, obstugi),
podczas ktorych omawiane sg istotne problemy dziatalnosci
jednostki?

Komunikacja wewnetrzna

Czy istnieja mechanizmy, ktore zapewniaja przekazywanie
waznych informacji wewnatrz szkoly?

Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia
skuteczny przeptyw informacji?

Komunikacja zewnetrzna

Czy system komunikacji szkoly z podmiotami zewnetrznymi
(np. organem prowadzacym, organem nadzorujacym) jest
efektywny i sprawny?

Czy szkota posiada strone internetowa?

Czy informacje na stronie sg na biezaco aktualizowane?

Czy istnieje mozliwo$¢ sktadania skarg i wnioskow
do dyrektora szkoty przez klientow zewngtrznych (np.
rodzicow, najemcow)?




CZESC V - MONITOROWANIE | OCENA

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

1. Czy w szkole przeprowadzono ocen¢ systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?

2. Czy proces samooceny byl przeprowadzony w formie
pisemnej?

3. Czy pracownicy uczestnicza w samoocenie systemu kontroli
zarzadczej?

4, Czy w szkole prowadzony jest proces biezacego
monitorowania realizacji zadan?

5. Czy w szkole znane sg standardy kontroli zarzadczej?

6. Czy funkcjonujacy w szkole system kontroli zarzadczej

ogranicza wptyw ryzyka na realizacje przez nig celow i
zadan?

(data wypehienia)




