Zatgcznik Nr 1

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzqgdczej
w Szkole Podstawowej nr 1
im. F. Nowowiejskiego w Ketrzynie

ANKIETA DO SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ

- pracownik Szkoly Podstawowej nr 1 im. F. Nowowiejskiego w Ketrzynie

za rok

(UWAGA : ankieta jest anonimowa)

Cel : Formularz samooceny zostal opracowany celem uzyskania od Panstwa informacji
zwrotnej niezbednej do dokonania oceny funkcjonowania poszczegdlnych procesow
w obszarze dziatania Szkoty.

Uwaga! llekroé w pytaniu jest mowa o komdrce organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ réwniez samodzielne
stanowisko pracy. W przypadku zaznaczenia odpowiedzi NIE [ub NIE WIEM nalezy w rubryce UWAGI podaé

przyczyny i/lub ewentualne propozycje.

L PYTANIE TAK NIE UWAGI
p- WIEM
Czesé I : SRODOWISKO WEWNETRZNE
A. Przestrzeganie wartosci etycznych
1. | Czy zna Pani/Pan zasady okreslone w Kodeksie etycznym
pracownikow zatrudnionych w Szkole oraz procedure
postepowania w przypadku naruszenia niniejszego Kodeksu ?
2. | Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych w Szkole ?
3. | Czy Pani/Pana zdaniem dyrekcja Szkoty przestrzega i promuje
wilasna postawg i decyzjami etyczne postgpowanie?
4. | Czy zna Pani/Pan zasady postepowania w przypadku
wystapienia dziatafi korupcyjnych w Szkole?
B. Kompetencje zawodowe
5. | Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
6. | Czy szkolenia, w ktérych Pan/ Pani uczestniczyl/a byly
przydatne na zajmowanym stanowisku pracy?
7. | Czy jest Pani/Pan informowany przez Dyrektora o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?
8. | Czy sa Panu/ Pani znane kryteria, za pomoca ktérych oceniane
jest wykonywanie Pana/ Pani zadan?
9. | Czy istnieje dokument, w ktorym zostaty ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umieje¢tnosci i do§wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
zakres obowigzkdow, opis stanowiska pracy)?

C. Struktura organizacyjna
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10.

Czy struktura organizacyjna w Szkole jest dostosowana do
aktualnych jej celow i zadan?

11.

Czy posiada Pani /Pan aktualny opis stanowiska pracy/ zakres
obowigzkéw i odpowiedzialnosci okreslony na pismie?

12.

Czy procedury wewng¢trzne oraz karty informacyjne
w Szkole sa okresowo przegladane i w razie koniecznosci
aktualizowane?

13.

Czy ma Pani/ Pan mozliwos¢ zgtaszania Dyrektorowi uwag
1 sugestii w zakresie usprawnienia wykonywanej pracy /
zadan?

14.

Czy zna Pani / Pan swoje prawa i obowiazki wynikajace
z przepisow dotyczacych prawa pracy (w tym zawarte
w Regulaminie pracy obowigzujacym w Szkole)?

D. Delegowanie uprawnien

Czy w Szkole przyjecie delegowanych uprawnien jest

5. potwierdzane podpisem?

Czy udzielone upowaznienia sg aktualizowane, w miarg
16. ;

zachodzacych potrzeb (np. w przypadku zmiany zakresu

upowaznienia, zmian wprowadzonych przepisami prawa)?

Czesé I1 : CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM
A. Misja

17 Czy zna Pani / Pan misj¢ Szkoty?

B. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

18.

Czy w Szkole zostaly okreslone cele do osiagniecia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku w innej formie niz
statut, regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

19.

Czy cele i zadania na biezacy rok maja okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly zrealizowane?

Nalezy odpowiedziec tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie
nr 18 brzmi TAK

C. Identyfikacja i analiza ryzyka

20.

Czy w Szkole w udokumentowany sposob identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzi¢ w realizacji celow
1 zadan Szkoty (np. poprzez sporzadza-nie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

21.

Czy wsrod zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan?

22.

Czy w Szkole podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegolnosci tych istotnych?

D. Reakcja na ryzyko i monitorowanie

23.

Czy zapoznano Panig / Pana z obowigzkami zwigzanymi
z procesem zarzgdzania ryzykiem?
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Czesé 111 : MECHANIZMY KONTROLI

A. Dokumentowanie kontroli zarzadczej

24.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur /instrukcji

obowiazujacych w Szkole ?
W uwagach prosze okresli¢ odpowiedni sposdb

25.

Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan
w Szkole jest okreslony w pisemnych procedurach/
instrukcjach?

26.

Czy obowiazujace Panig/Pana procedury/instrukcje sa
aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami)?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem w Szkole funkcjonujg procesy, ktore

nalezatoby okresli¢ w formie wewngtrznej regulacji ?
Jesli tak prosz¢ w uwagach wymienié

B. Nadzor

28.

Czy Pani / Pana zdaniem nadzor bezposredniego przetozonego
jest wystarczajacy tj. zapewnia realizacje zadafn w sposob
skuteczny, oszczedny i efektywny?

C. Ciaglos¢ dzialania

29. | Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w przypadku wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?
30. | Czy w Szkole ustalone sg zasady zastepstw na stanowiskach

pracy ?

D. Ochrona zasobow

31.

Czy ma Pani/Pan $wiadomo$¢ swojej odpowiedzialnosci za
mienie ogdlnodostgpne i powierzone oraz swoich obowigzkow
w zakresie jego ochrony, poszanowania i wlasciwego
wykorzystania ?

32.

Czy Pani / Pana zdaniem Szkota posiada odpowiednie
zabezpieczenie dostepu do zasoboéw materialnych,
finansowych i informatycznych?

33.

Czy dokumenty / materiaty / zasoby informatyczne, z ktorych
korzysta Pani / Pan w swojej pracy sa Pani / Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

E. Mechanizmy kontroli dot. operacji finansowych i gospodarczych

34.

Czy znana jest Pani / Panu instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w zakresie
realizowanych zadan na stanowisku?

F. Mechanizmy kontroli dot. system6w informatycznych

35.

Czy znane sg Pani /Panu regulacje wewngtrzne dotyczace
bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych oraz zasady
zarzadzania systemami informatycznymi obowigzujace

w Szkole?

36.

Czy Pani / Pana zdaniem w Szkole funkcjonujg wystarczajace
mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
1 systemow informatycznych?
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Czes¢ IV : INFORMACJA | KOMUNIKACJA

A. Biezgca informacja, komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

37.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji swoich zadan ?

38.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych zachgca
pracownikéow do sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji zadan ?

39.

Czy w przypadku wystapienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc ?

40.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Szkoty ?

41.

Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna,
rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie pomocna
w realizowaniu natozonych zadan?

42.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw Szkoty
z podmiotami zewnetrznymi (np.: rodzicami, wnioskodaw-
cami, oferentami) i swoje uprawnienia w tym zakresie ?

43.

Czy Pani/Pana zdaniem na stronie internetowej Szkoly na
biezgco umieszczane s informacje dla mieszkancéw i innych
odbiorcéw zewnetrznych ?

Cze$¢ V: MONITOROWANIE I

OCENA

44.

Czy zna Pani/Pan cele i standardy kontroli zarzadczej ?

45.

Czy Pani/Pana zdaniem przetozeni na co dzien zwracaja
wystarczajaca uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Szkole zasad, procedur, regulamindw,
instrukeji itp. ?

46.

Czy w Pani/Pana komérce organizowane sa narady podczas,
ktoérych omawiane sg problemy, ryzyka i stabosci kontroli
zarzadczej ?

Inne uwagi :

DYREXTOR
mgt L’,giutu Jadezale
LS

trzynie
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