Zatacznik nr 1 do Regulaminu kontroli zarzadczej

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

DLA PUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA | ZtOBKA W JEMIELNICY W ZAKRESIE

STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZE)

CZESC | - SRODOWISKO WEWNETRZNE

Lp.

Pytanie

Tak Nie

Pl Z|P

Z

Nie
catkiem

Uwagi (odniesienie
do procedur,
regulaminéw)

PRZESTRZEGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

Czy w Przedszkolu /Ztobku przyjety jest
kodeks etyki i czy wszyscy pracownicy
przestrzegajg okreslonych w nim zasad?

Czy w kodeksie etyki okreslono sposéb
reagowania w przypadku postepowania
nieetycznego?

KOMPETENCIJE

ZAWODOWE

Czy poziom wiedzy i umiejetnosci
zawodowych pracownikéw jest odpowiedni
do skutecznej realizacji zadan Przedszkola/
Ztobka?

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

Czy pracownicy Przedszkola uczestniczg
w szkoleniach podwyzszajgcych
kompetencje i umiejetnosci?

Czy w Przedszkolu istnieje plan szkolen
obejmujacy nauczycieli oraz pracownikéw
samorzgdowych?

Czy procedura naboru pracownikéw na
wolne stanowiska odbywa sie w sposéb
zapewniajacy najlepszego kandydata?

STRUKTURA ORGANIZACYINA

Czy Przedszkole/ Ztobek posiada regulamin
organizacyjny okreslajgcy zakres uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
komoérek organizacyjnych?

Czy ustalona struktura organizacyjna jest
dostosowana do celéw i zadan
realizowanych w Przedszkolu/ Ztobku oraz
czy dokonuje sie jej przegladu?

10

Czy wszyscy pracownicy przedszkola/ Ztobka
posiadajg aktualne, okreslone w formie
pisemnej, zakresy zadan i obowigzkow?




DELEGOWANIE UPRAWNIEN

11

Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien
w zakresie gospodarki finansowe;j jest
precyzyjnie okreslony, stosownie do wagi
podejmowanych decyzji? (np. czy okreslono
rodzaj decyzji, do podejmowania ktérych
jest sie upowaznionym, termin
obowigzywania upowaznienia itp.)

12

Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy
powierzaniu uprawnien w zakresie
gospodarki finansowej?

CZESC Il - CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Uwagi (odniesienie

Lp. Pytanie Tak Nie N|'e do procedur,
Plz|pP]|2 catkiem regulaminéw)
MISJA
1 Czy Przedszkole/ Ztobek ma okreslong
misje?
2 Czy misja Przedszkola/ Ztobka jest ogdlnie
dostepna i znana pracownikom Przedszkola/
Ztobka?
OKRESLENIE CELOW | ZADAN. MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACJI

3

Czy w Przedszkolu/ Ztobku jasno okreslono
cele/zadania strategiczne?

Czy w Przedszkolu/ Ztobku jasno okreslono
cele/zadania operacyjne?

Czy cele i zadania sg znane pracownikom
Pracownika/ Ztobka?

Czy do realizacji poszczegdlnych
celéw/zadan przypisane zostaty okreslone
zespoty/osoby odpowiedzialne za ich
realizacje?

Czy wykonanie celéw/zadan jest
monitorowane?

Czy realizacja celéw/zadan byta poddawana
ocenie?

IDENTYFIKACJA RYZYKA

Czy w Przedszkolu/ Ztobku dokonuje sie
identyfikacji ryzyka w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadan (strategicznych
oraz operacyjnych)?

10

Czy w Przedszkolu/ Ztobku przyjeto
regulamin zarzgdzania ryzykiem?

ANALIZA

RYZYKA

11

Czy okresla sie prawdopodobienstwo
wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow?

12

Czy okresla sie kazdorazowo akceptowalny
poziom istotnosci ryzyka?




13

Czy podejmowane sg dziatania w celu
zmniejszenia skutkéw oddziatywania ryzyka?

14

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajgca
dokonanie identyfikacji ryzyka (np. rejestr
ryzyka)?

15

Czy analiza ryzyka dokonywana jest co
najmniej raz w roku?

REAKCJA NA RYZYKO

16

Czy okreslono sposoby eliminacji ryzyka?

17

Czy sq podejmowane dziatania majgce na
celu zmniejszenie skutkow ryzyka?

CzZESC 1l

- MECHANIZMY KONTROLI

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkiem

Uwagi (odniesienie do
procedur,
regulaminéw)

P|12

P|2

DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

Czy Przedszkole/ Ztobek posiada (w formie
papierowej) wewnetrzne procedury,
instrukcje, wytyczne i inne dokumenty
regulujgce jego dziatalno$é?

Czy pracownicy Przedszkola/ Ztobka majg
dostep do wewnetrznych procedur,
instrukcji, wytycznych i innych dokumentéw
regulujgcych jego dziatalnos¢ w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan?

Czy wewnetrzne procedury, instrukcje,
wytyczne i inne dokumenty regulujgce
dziatalno$¢ Przedszkola/ Ztobka s3 na
biezgco aktualizowane?

Czy wewnetrzna dokumentacja tworzona

w wyniku przestrzegania norm okreslonych
w procedurach wewnetrznych, instrukcjach,
wytycznych i innych dokumentach jest
tworzona, ewidencjonowana

i przechowywania zgodnie z zasadami
okreslonymi w obowigzujgcej

w Przedszkolu/ Ztobku instrukgji
kancelaryjnej?

NADZOR

Czy kadra kierownicza zapewnia odpowiedni
nadzér nad realizacjg zadan przez
pracownikow?

CIAGLOSC DZIALALNOSCI

Czy w Przedszkolu/ Ztobku wprowadzony
zostat system zastepstw zapewniajacy
ciggtos¢ realizacji zadan?

Czy w szczegdlnosci Przedszkole/ Ztobek
zapewnia utrzymanie ciggtosci operacji
finansowych i gospodarczych?




Czy zostaty okreslone srodki zaradcze

w przypadku losowej nieobecnosci
pracownikow petnigcych kluczowe funkcje
w Ztobku?

Czy system zastepstw okres$lony zostat

w sposob formalny i ma odzwierciedlenie
w opisach stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

10

Czy Przedszkole/ Ztobek posiada system
zapewniajgcy tworzenie kopii zapasowych
danych informatycznych?

OCHRONA

ZASOBOW

11

Czy Przedszkole/ Ztobek posiada
odpowiednie zabezpieczenie dostepu do
zasobéw materialnych, finansowych

i informatycznych?

12

Czy w Przedszkolu/ Ztobku wprowadzono
odpowiednie mechanizmy w celu ochrony
danych osobowych, np. upowaznienia,
zmiana haset komputerowych, kontrola
dostepu?

13

Czy sktadniki majatku trwatego sg
odpowiednio oznakowane?

14

Czy w Przedszkolu/ Ztobku prowadzone sg
okresowe inwentaryzacje?

15

Czy mienie Przedszkola/ Ztobka jest
ubezpieczone?

16

Czy w Przedszkolu/ Ztobku funkcjonuja
procedury zabezpieczenia mienia?

SZC

ZEGOLOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE

OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

17

Czy w Przedszkolu/ Ztobku operacje
finansowe i gospodarcze s rejestrowane
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami?

18

Czy w Przedszkolu/ Ztobku zapewniony jest
podziat kluczowych obowigzkéw pomiedzy
rézne osoby?

19

Czy zapewniona jest w Przedszkolu/ Ztobku
weryfikacja operacji finansowych przed i po
realizacji?

20

Czy operacje finansowe sg zatwierdzane
przez kierownika Przedszkola/ Ztobka lub
osobe upowazniong zgodnie

z wymaganymi procedurami?

MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

21

Czy istniejg w Przedszkolu/ Ztobku
procedury stuzgce zapewnieniu
bezpieczeAstwa danych i systeméw
informatycznych?




CZESC IV- MONITOROWANIE | OCENA

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

P|2

P |2z

Nie
catkiem

Uwagi (odniesienie do
procedur,
regulaminéw)

BIEZACA IN

FORMACIA

Czy dostarczana pracownikom informacja
jest aktualna, rzetelna, kompletna

i zrozumiata, a jednoczesnie pomocna

w realizowaniu natozonych zadan?

KOMUNIKACJA

WEWNE

TRZNA

Czy istniejgcy system komunikacji
wewnetrznej zapewnia przeptyw
informacji?

Czy istniejgcy system komunikacji
wewnetrznej zapewnia wiasciwe
zrozumienie informacji przez odbiorcéw?

Czy istniejag mechanizmy, ktére zapewniajg
przekazywanie waznych informacji
wewnatrz Przedszkola/ Ztobka?

KOMUNUIKACJA ZEWNETRZNA

Czy system komunikacji Przedszkola/ Ztobka
z organem prowadzgcym oraz
nadzorujacym jest efektywny

i sprawny?

Czy wymiana informacji z podmiotami
zewnetrznymi ma wptyw na osigganie celéow
i realizacje zadan w jednostce?

Czy Przedszkole/ Ztobek posiada strone
internetowg?

Czy informacje na stronie sg na biezgco
aktualizowane?

CZESCV

MONITOROWANIE | OCENA

Lp.

Pytanie

Tak

Nie

Nie
catkiem

Uwagi (odniesienie do
procedur,
regulamindw)

Czy w Przedszkolu/ Ztobku dokonywana byta
pisemna analiza systemu kontroli zarzagdczej
w formie samooceny?

Czy w Przedszkolu/ Ztobku prowadzony jest
proces biezgcego monitorowania realizacji
zadan?

Czy w jednostce znane sg standardy kontroli
zarzgdczej?

Czy funkcjonujacy w Przedszkolu/ Ztobku
system kontroli zarzgdczej ogranicza wptyw
ryzyka na realizacje celow

i zadan?

Czy wyniki monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych kontroli pozwalajg na




uzyskanie zapewnienia, ze kontrola
zarzgdcza funkcjonuje bez zastrzezen?

Nazwa komérki organizacyjnej: Publiczne Przedszkole w Jemielnicy, Publiczny Ztobek w Jemielnicy

Wypelniajacy ankiete: Jolanta Kozlik

Lp. Obszar Propozycje Osoby odpowiedzialne za
usprawnien podjecie dziatan
I Srodowisko wewnetrzne
Il Cele i zarzadzanie
ryzykiem
I Mechanizmy kontroli
v Informacja i komunikacja
Vv Monitorowanie i ocena

(data i podpis)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu kontroli zarzadczej

Cele, mierniki i zadania w Publicznym Przedszkolu i Ztobku w Jemielnicy
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

Arkusz analizy ryzyka planu dziatalnosci w Publicznym Przedszkolu i Ztobku w Jemielnicy
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Zatacznik 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej

Plan postepowania z ryzykiem w Publicznym Przedszkolu i Ztobku w Jemielnicy
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