INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY

Zalgcznik nr 5
do Procedury zarzqdzania ryzykiem
w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu

INSTRUKCJA

PRZEPROWADZANIA SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 13 W RADOMIU

Postanowienia ogdlne

§l.

Niniejsza instrukcja okresla zakres, zasady i sposob dokonywania samooceny kontroli zarzadczej w
Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu.

Podstawa prawna

§ 2.

System samooceny w Przedszkolu wprowadzony zostal na podstawie nastgpujacych regulacji
prawnych i dokumentow:

1. Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j. Dz. U. z 2018r., poz. 62, z p6zn. zm.).

2. Komunikatu nr 6 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdélowych

wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych.

Podstawowe definicje
§ 3.
Uzyte w Instrukcji terminy oznaczaja:

1) Przedszkole - Przedszkole Publiczne nr 13 w Radomiu;

2) Dyrektor - Dyrektor Przedszkola Publicznego nr 13 w Radomiu;
3) Kadra kierownicza - Dyrektor Przedszkola, Wicedyrektor, Gtéwna Ksiegowa,;

4) Ankieta samooceny - ankiete, w ktorej dokumentowane sg wyniki oceny systemu kontroli
zarzadczej;

5) Samoocena kontroli zarzadczej - proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez kierownictwo | pracownikoéw Przedszkola.
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Postepowanie

§ 4.

. Odpowiedzialnym za przeprowadzenie samooceny systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu
jest Dyrektor.

. Wszyscy pracownicy Przedszkola zobowigzani sg bra¢ czynny udzial w procesie samooceny
systemu kontroli zarzadczej poprzez wypehienie 1 zwrot anonimowych ankiet dot. samooceny
systemu kontroli zarzadczej (zatacznik do Instrukcji).

. W przypadku ustania stosunku pracy w trakcie roku szkolnego, pracownik nie wypehia
,Ankiety”.

. Dyrektor Przedszkola droga elektroniczng lub inng dogodng forma:
¢ informuje wszystkich pracownikoéw o rozpoczgciu procesu samooceny,
e przekazuje ankiety do samooceny kontroli zarzadczej z podziatem na: kadre kierownicza,
kadre pedagogiczng i pracownikow administracji i obstugi,
e informuje o terminie i miejscu zwrotu wypetnionych ankiet.

Samooceng przeprowadza si¢ przy zachowaniu zasad rzetelnosci 1 bezstronnosci.

Samoocena  systemu  Kontroli  zarzadczej  przeprowadzana  jest ~minimum  raz
w roku, w terminie do 31 grudnia za dany rok.

§5.

. Analiza wynikow samooceny systemu kontroli zarzadcze;j:

1) Zatozenie: ponad 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na
konkretne pytanie wskazuje na stabos¢ danego obszaru - ocena negatywna.

2) W wypadku zidentyfikowania oceny negatywnej, nalezy okres$li¢ dziatania naprawcze
w danym obszarze.
3) Do obszarow najstabszych (ale nie negatywnych) mozna okresli¢ dziatania doskonalace.

. Po przeprowadzonej analizie wynikow samooceny opracowuje si¢ RAPORT z samooceny
systemu kontroli zarzadczej za dany rok wg zataczonego wzoru. Raport zatwierdza Dyrektor.
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ZATWIERDZAM

Dyrektor Przedszkola

RAPORT Z SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ
W PRZEDSZKOLU PUBLICZNYM NR 13
W RADOMIU ZA ............. rok

1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej zostata przeprowadzona w terminie: ....

2. llo$¢ wydanych i zwréconych ankiet:

Kadra kierownicza Pozostali pracownicy
Wydano ankiet: Wydano ankiet:
Zwrocono ankiet: Zwrocono ankiet:
Zwrot ankiet w %: Zwrot ankiet w %:
OGOLNY zwrot ankiet:

3. Najsilniejsze zidentyfikowane obszary to te, ktore uzyskaty najwigcej ocen pozytywnych:
W przypadku kadry Kierowniczej to:

L.p Pytanie (nr i tresc) % odpowiedzi
pozytywnych

W przypadku pozostalych pracownikow to:

L.p Pytanie (nr i tresc) % odpowiedzi
pozytywnych

4. Najstabsze zidentyfikowane obszary to te, ktore uzyskaty najwigcej ocen negatywnych:
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W przypadku kadry kierowniczej to:

L.p Pytanie (nr i tresc) % odpowiedzi
negatywnych

W przypadku pozostalych pracownikow to:

L.p Pytanie (nr i tres¢) % odpowiedzi
negatywnych

5. Proponowane dzialania:

» naprawcze dla obszarow, ktore uzyskaly ogolng oceng negatywna, czyli tych, ktore uzyskaty
ponad 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych

i/lub

» doskonalace dla obszaréw najstabszych.
W przypadku kadry Kierowniczej:

Odpowiedzialny za Termin
Lp Obszar Proponowane dzialanie naprawcze P . . y R
realizacje realizacji

W przypadku pozostalych pracownikow:
Odpowiedzialny za Termin
L.p. Obszar Proponowane dzialanie naprawcze P . . y L
realizacje realizacji
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Ankieta do samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu

zarok .............
KADRA KIEROWNICZA
Uzasadnienie odpowiedzi:
4= B = | TAK - odniesienie do procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
Lp Pytanie > [= B S| lub wskazanie innych dowodéw potwierdzajacych odpowiedZ
A|ME 5
m 3| TAK
NIE lub Trudno ocenié¢ — uzasadnienie odpowiedzi
1. | Czy pracownicy s3 informowani o zasadach

etycznego postgpowania?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w przedszkolu ?

Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajagcym stopniu, tak aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy w szkole zostaty pisemnie ustalone wymagania
w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i do$wiadczenia
konieczne  do  wykonywania  zadan  na
poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowiazkow, opisy stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
podlegtych pracownikow?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan  oceny
wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedz na
pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy maja zapewniony
W wystarczajacym stopniu  dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy posiadajg wiedz¢ iumiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

Czy istniejace w  przedszkolu  procedury
zatrudniania prowadza do zatrudniania osob, ktore
posiadaja pozadane na danym stanowisku pracy
wiedze i umiejgtnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna przedszkola jest
dostosowana do aktualnych jego celéw i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna przedszkola jest
okresowo  analizowana  iwmiar¢  potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w przedszkolu zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikow, w tym o0sob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan 1 obowigzkow w
przedszkolu nastepuje zawsze w drodze pisemne;j?

14,

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze, s3
delegowane na nizsze szczeble?
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Uzasadnienie odpowiedzi:

4= B = | TAK - odniesienie do procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
Lp Pytanie > [= B S| lub wskazanie innych dowodow potwierdzajacych odpowiedz
™R S| TAK
NIE lub Trudno ocenié¢ — uzasadnienie odpowiedzi
15. | Czy zostat okre$lony ogélny cel istnienia

przedszkola np. w postaci misji (poza statutem lub
ustawg powolujacg placowke)?

16.

Czy w przedszkolu zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezacym
roku w innej formie niz arkusz organizacyjny czy
statut (np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania przedszkola na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za
pomocag ktorych mozna sprawdzié, czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé

tylko w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 16 brzmi
TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i
zadania do zrealizowania przez pracownikow w
biezacym roku?

19.

Czy na biezagco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje
nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania
zadan?

21.

Czy w przedszkolu w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan przedszkola
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ ryzyka)? jesli TAK — prosze przejsé do
nastepnych pytan, jesli NIE — prosze przejs¢ do pytania
nr 25

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktore w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢ w realizacji
celow i zadan przedszkola ?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat
okreslony sposob radzenia sobie z tym ryzykiem
(tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy przedszkola maja biezacy dostep
do obowiazujacych procedur/instrukeji (np. poprzez
intranet)?

26.

Czy w przedszkolu  zostaly  zapewnione
mechanizmy (procedury) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dzialalnosci na wypadek awarii (np.
pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli TAK —
prosze przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze
przejs¢ do pytania 28)

27.

Czy pracownicy przedszkola zostali zapoznani
Z mechanizmami (procedurami) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dzialalno$ci na wypadek awarii?
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Uzasadnienie odpowiedzi:

) 4= B = | TAK - odniesienie do procedur, zasad, przyjetych rozwigzan
Lp Pytanie > = € S| lub wskazanie innych dowodéw potwierdzajacych odpowiedz
AR 2| TAK
NIE lub Trudno ocenié¢ — uzasadnienie odpowiedzi
28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw

informacji pomiedzy pracownikami przedszkola?

29.

Czy w przedszkolu funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji  z podmiotami
zewngtrznymi  (np. z urzedami, dostawcami,
klientami), majagcymi wptyw na osiagganie celow i
realizacje zadan?

30.

Czy  zachgca Pan/Pani  pracownikéw  do
sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

Uwagi:

Nalezy zakresli¢ jedng odpowiedz i wskazac procedure, zasade, przyjete rozwigzania lub wskazac inne dowody
potwierdzajgce odpowiedz TAK lub uzasadnié odpowiedz w przypadku wybrania NIE lub Trudno ocenié¢
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Ankieta do samooceny systemu kontroli zarzadczej w Przedszkolu Publicznym nr 13 w Radomiu

zarok ...........
POZOSTALI PRACOWNICY
Uzasadnienie odpowiedzi:
4= B o' | TAK - odniesienie do procedur, zasad, przyjetych
Lp. Pytanie 3; = € & | rozwigzan lub wskazanie innych dowod
™ 3 | potwierdzajacych odpowiedz TAK
NIE lub Trudno oceni¢ — uzasadnienie odpowiedzi

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania pracownikow uznawane

sa w przedszkolu za nieetyczne?
2. | Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢ zachowa¢, w przypadku gdy

bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad

etycznych obowiazujacych w przedszkolu?
3. | Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w wystarczajagcym

stopniu, tak aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?
4. | Czy jest Pani/Pan informowana/y przez bezposredniego

przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
5. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow okreslony

na pis$mie lub inny dokument o takim charakterze?
6. | Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomocg ktorych oceniane

jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

7. | Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia przedszkola?

8. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w przedszkolu ?

9. | Czy nadzor ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje¢ zadan?

10. | Czy wie Pani/Pan, jak postgpowa¢ w razie wystapienia
sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii?

11. | Czy w przedszkolu sa ustalone zasady zastepstw na Pani/Pana
stanowisku pracy?

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

13. | Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadan?

14. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy pracownikami przedszkola?

15. | Czy przelozeni na co dzien zwracaja wystarczajaca uwage na

przestrzeganie przez pracownikow obowigzujacych w
przedszkolu zasad, procedur, instrukcji itp.?

Uwagqi: Nalezy zakreslié jedng odpowied? i wskazaé procedure, zasade, przyjete rozwigzania lub wskazaé inne dowody
potwierdzajgce odpowied? TAK lub uzasadnic¢ odpowied? w przypadku wybrania NIE lub Trudno ocenié




