RAPORT

Z SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZEJ PRZEPROWADZONEJ
W ZESPOLE SZKOE LESNYCH W GORAJU W 2018 R.

1. | Cel Ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow

przeprowadzonej | zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych w Zespole Szkot

samooceny Les$nych im. inz. Jana Kloski w Goraju.

% Zakres Stan realizacji kontroli zarzadczej w Zespole Szkot Lesnych w
samooceny Goraju.

3 Art. 69 ust.4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

Podstawa prawna | publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), oraz
Komunikat Ministra Srodowiska z dnia 9 stycznia 2019 r. w
sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie kontroli

zarzadczej dla dziatu administracji rzadowej — Srodowisko.

4. i . . . :
oA NEIen Anonimowe ankiety samooceny systemu kontroli zarzadczej

wypelnione przez pracownikéw kadry kierowniczej Zespotu

Szkot Lesnych w Goraju.

Zalozenia realizacji standardow.

Pracownicy wypelniajgcy arkusz samooceny, oceniali kryteria realizacyjne
standardow majac do dyspozycji 2 mozliwe do wyboru odpowiedzi: tak, nie oraz mozliwos¢
zapisania uwag. Przyjeto zatozenie realizacji standardow gdy powyzej 50% odpowiedzi

brzmialo: tak.



USTALENIA

A. Srodowisko wewnetrzne.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

100% respondentdw stwierdzilo, ze przestrzeganie zasad etycznych pelni istotng role w pracy
szkoty. Osoby zarzadzajace wlasnym przykladem potwierdzaja realne funkcjonowanie zasad
etycznych. Pracownicy szkoty przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja wartosci
etyczne. Wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postgpowania sa pigtnowane. Kazdy
pracownik wie, jak nalezy zachowa¢ si¢ w przypadku, gdy jest si¢ swiadkiem powaznych

naruszen zasad etycznych obowigzujacych w szkole.

Osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja oraz promuja wlasng postawa i decyzjami

etyczne postepowanie.
2. Kompetencje zawodowe.

Osoby zarzadzajace stwierdzily, ze zardwno one jak i pozostali pracownicy posiadaja wiedzg,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone im

zadania.

100% respondentow wskazato, ze bierze udzial w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania. Szkolenia, w ktorych pracownicy Szkoly
uczestniczyli, byly przydatne na zajmowanym stanowisku. Szkola promuje podnoszenie
kwalifikacji (np. doptaty do studiéw, kurséw), posiada plan szkolen. W jednostce opracowano
jasne zasady oceniania pracy nauczycieli oraz dokonywane sa wewngtrzne oceny

pracownikdow.
3. Struktura organizacyjna.

Wiekszos¢ ankietowanych pracownikow stwierdzila, ze ustalona struktura organizacyjna
szkoly jest dostosowana do celow i realizowanych zadan. Wszyscy pracownicy posiadaja
zakresy obowigzkow adekwatne do wykonywanych zadan. Zakresy zadan, uprawnien i

odpowiedzialnosci pracownikéw aktualizowane sg na biezgco.



4. Delegowanie uprawnien.

Dyrektor szkoly w nielicznych przypadkach deleguje uprawnienia. Delegowanie uprawnien
dokonywane jest w formie pisemnej. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

B. Cele i zarzqdzanie ryzykiem.
5. Misja.

100% respondentéw zaznaczylo, iz zna najwazniejsze cele istnienia szkoly. Zostaly one
okreslone w dokumentach wewnetrznych jednostki w postaci krotkiego i syntetycznego opisu

misji.
6. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Cala kadra kierownicza stwierdzila, ze w szkole sg okreslone cele szczegdtowe na dany rok
(np. plan pracy szkoly). Wyznaczajac cele i zadania wskazano osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie. Wykonanie celow (zadan) bylo monitorowane oraz poddawana
ocenie. Cele i zadania Szkoly na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne

kryteria, za pomocg ktorych mozna sprawdzi¢ czy zostaly zrealizowane (budzet zadaniowy).

7. Identyfikacja ryzyka.

Wszystkie ankietowane osoby potwierdzily, ze znaja ustanowione w placéwce procedury
zarzadzania ryzykiem. Istnieje dokumentacja potwierdzajgca dokonanie identyfikacji ryzyk,
ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan Szkoty. Ustanowiono takze procedury
zarzgdzania ryzykiem.

8. Analiza ryzyka.

Respondenci wiedza, ze w szkota wprowadzi rejestr ryzyk, w ktorym zostaly okreslone
prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Analiza ryzyka dokonywana jest, co

najmniej raz w roku.
9. Reakcja na ryzyko.

100% respondentdw jest zdania, ze w szkole podejmuje si¢ wystarczajace dzialania majace na

celu ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen (ryzyk), w szczegolnosci tych istotnych.



Znane sg dzialania, ktdre nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu. Wszystkie ankietowane osoby odpowiedzialy, ze podejmujg dzialania w celu

zmniejszenia skutkow oddziatywania zdefiniowanych ryzyk.

C. Mechanizmy kontroli.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej.

Cata kadra kierownicza potwierdzita, ze zna pisemne wewngtrzne procedury, instrukcje,
wytyczne, inne dokumenty regulujgce dzialalnos¢ jednostki. 80% osob podalo, ze posiada

biezacy dostep do procedur/instrukcji obowigzujacych w szkole.

100% pracownikow uznalo, ze w wystarczajacym stopniu sposob realizacji zadan zostal

okreslony w pisemnych procedurach/instrukcjach.

100% respondentow uznalo, ze obowiazujace w Szkole procedury/instrukcje sg aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi, np. regulaminem
organizacyjnym, innymi procedurami. Wszyscy ankietowani wysoko ocenili poziom opisania

procedurami wewnetrznymi zakresu dzialalnosci szkoty.
11. Nadzor.

100% o0so6b stwierdzito, ze szkole prowadzony jest whasciwy nadzor w ramach hierarchii
stuzbowej, ktdrego celem jest upewnienie si¢, ze zadania sg realizowane prawidlowo.
Przetozeni na co dzien zwracaja wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujgcych w szkole zasad, procedur, instrukeji, itp. skuteczno$é zastosowanych w

jednostce metod jest odpowiednia.
12. Cigglosé dzialalnosci.

Celem zapewnienia ciaglosci dzialalnosci, w szkole wprowadzony zostal system zastepstw.
Wszyscy respondenci potwierdzili, ze system ten okreslony zostal w sposob formalny i ma
odzwierciedlenie w opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych dokumentach. W okresie
urlopowym ustalane sa zastgpstwa pracownikdw. Zostaty takze okreslone srodki zaradcze w

przypadku losowej nieobecnosci pracownikéw petniacych kluczowe funkcje w placéwee.



13. Ochrona zasobow.

Wszystkie ankietowane osoby odpowiedziaty, ze w szkole istnieja srodki ograniczenia dostgpu
do budynkow i pomieszczen. Wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym
znaczeniu oraz odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych osobowych (np.
upowaznienia, zmiana haset komputerowych, kontrola dostgpu). Wszystkie sktadniki majatku
trwalego sg odpowiednio oznakowane. Okresowo wykonywane sa poréwnania rzeczywistego
stanu zasobdw z zapisami w ksiegach i rejestrach, a réznice sg wyjasniane (inwentaryzacje).
Mienie szkotly jest ubezpieczone przed nieuprawnionym dzialaniem osob trzecich 1 skutkami
zjawisk przyrodniczych. W szkole powierzana jest odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony
i wlasciwe wykorzystanie zasobow jednostki, powierzenie odpowiedzialnosci nastgpuje w
formie pisemnej. Dokumenty finansowe sa chronione przed niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

14. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych

Wszyscy ankietowani potwierdzili, ze operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace
zdarzenia sa rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostgpna tylko dla
upowaznionych osob. Uprawnieni pracownicy zatwierdzaja wszelkie operacje gospodarcze 1
finansowe przed ich realizacja, a kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa
rozdzielone pomiedzy rézne osoby. Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne znaczace zdarzenia

sg weryfikowane przed i po ich wykonaniu.

15. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych.

W szkole funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych. 80% ankietowanych stwierdzilo, iz dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta w swojej pracy sa odpowiednio chronione przed ich utrata

lub zniszczeniem 1 sg one poddawane biezacej kontroli.



D. Informacja i komunikacja.
16. Biezgca informacja.

80% respondentow podato, ze ma dostgp do wszystkich informacji i danych niezbednych do
realizacji powierzonych zadan. W ramach czasu pracy szkoty organizowane sa spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami, podczas ktdrych omawiane sg istotne problemy. Osoby
ankietowane wysoko ocenity funkcjonujgce w szkole dzialania sluzace przekazywaniu
informacji osobom zarzadzajacym oraz pracownikom w zakresie: formy, czasu i rzetelnosci
informacji.

17. Komunikacja wewnetrzna.

100% pracownikow zaznaczylo, ze istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz szkoly.
Ankietowane osoby wysoko ocenity sposob komunikacji przetozonych z pracownikami i

pracownikow z przefozonymi.
18. Komunikacja zewnetrzna.

100% respondentow stwierdzilo, ze zna zasady kontaktowania si¢ z podmiotami zewnetrznymi,
np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami, oraz zna swoje uprawnienia i obowigzki w tym
zakresie. Szkola posiada strong internetowa i na biezaco ja aktualizuje. Istnieje mozliwos¢

sktadania skarg 1 wnioskow do dyrektora szkoty przez klientow zewnetrznych.

E. Monitorowanie i ocena.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej.

Wszystkie ankietowane osoby potwierdzity, ze w szkole odbywa si¢ biezace monitorowanie
realizacji zadan. W placowce przeprowadzono analizg/oceng systemu kontroli zarzadczej w
formie samooceny. Proces samooceny wykonano z zastosowaniem ankiety, w formie
pisemnej, w odniesieniu do 0sdb zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych (wzor ankiety
w zalgczeniu).

100% respondentow wskazalo, ze w przypadku wystgpienia trudno$ci w realizacji zadan

pracownicy zwracaja si¢ w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego z prosba

0 pomoc.
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Ankieta samooceny kontroli zarzagdczej
w Zespole Szkél Lesnych w Goraju

Ankieta samooceny kontroli zarzadczej

INSTRUKCJA WYPEENIENIA ANKIETY
Przed wypelnieniem ankiety prosze o zapoznanie sie z ponizszymi uwagami:

1. Kwestionariusz obejmuje ocene pracy szkoty za 2018 rok,

2. Jesli odpowiedz TAK lub NIE w petnym zakresie jest nieodpowiednia lub niewystarczajaca prosze o
dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI

3. W przypadku ocen ilosciowych liczba 1 oznacza minimalny poziom, liczba 10 — poziom maksymalny
wystgpienia/natezenia danego zjawiska, oceny

1. | Czy przestrzeganie zasad etycznych petni istotng role w pracy szkoty?

2. | Czy osoby zarzadzajace wtasnym przyktadem potwierdzaja realne funkcjonowanie zasad
etycznych?

3. | Czy pracownicy szkoty przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentujg wartosci
etyczne?

4, | Czy kwestie uczciwego i etycznego postepowania poruszane sg na naradach z
pracownikami?

5. | Czy wszystkie ujawnione przypadki nieetycznego postgpowania s3 pietnowane?

1. | Czy osoby zarzadzajgce posiadajg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace
skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania?

2. | Czy pracownicy posiadajg wiedze, umiejetnosci i dodwiadczenie pozwalajgce skutecznie
i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania?

3. | Czy pracownicy szkoty majg mozliwosc¢ uczestniczenia w szkoleniach niezbednych do
wiasciwej realizacji zadan?

3. | Jak Pani/Pan ocenia udziat pracownikéw szkoty w podnoszeniu kwalifikacji poprzez np. (ocena w
szkolenia? skali 1-10)

4. | Czy pracownicy szkoty wdrazaja w swej pracy wiedze i umiejetnosci wyniesione ze (ocenaw
szkolen? skali 1-10)

Czy szkota promuje podnoszenie kwalifikacji (np. doptaty do studiow, kursow)?

Czy szkota posiada plan szkolen?

Czy proces rekrutacji nowych pracownikow jest jawny i otwarty?

ol e oL

Czy w szkole opracowano jasne zasady oceniania pracy nauczycieli?

9. | Czy dokonywane sg wewnetrzne oceny pracownikow?




Ankieta samooceny kontroli zarzgdczej
w Zespole Szkét Lesnych w Goraju

1. | Czy ustalona struktura organizacyjna szkoty jest dostosowana do celdw i zadan
realizowanych w szkole?

2. | Czy wykonuje Pani/Pan zadania przypisane Pani/Panu w zakresie obowigzkow?

3. | Czy Pani/Pana zakres zadan jest adekwatny do realizowanych zadan?

4. | Czy na biezaco aktualizowane sg zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikéw?

Czy dyrektor szkoty deleguje uprawnienia?

Czy delegowanie uprawnien w szkole dokonywane jest w formie pisemnej?

Czy precyzyjnie okreslono Panu /Pani zakres delegowanych uprawnien?

B L

Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego?

Czy wskazano cel istnienia szkoty w postaci krotkiego i syntetycznego opisu misji?

Czy misja szkoty jest Pani/Panu znana ?

1. | Czy w szkole okreslono cele szczegdtowe (np. plan rozwoju) na dany rok?

2. | Czy zadbano, aby okreslajgc cele i zadania wskazac osoby odpowiedzialne bezposrednio
za ich wykonanie?

3. | Czy wykonanie celdw (zadan) jest monitorowane?

4.

Czy realizacja celéw (zadan) byta poddawana ocenie?

Czy w placdwce ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

%
2. | Czy istnieje dokumentacja potwierdzajgca dokonanie identyfikacji ryzyka?
3. | Czy ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

Czy szkota wprowadzita rejestr ryzyk?

Czy zostato okreslone prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka?

Czy analiza ryzyka dokonywana jest, co najmniej raz w roku?

Czy w szkole podejmuje sie dostateczne dziatania celem ograniczenia istotnych ryzyk?

1:

2. | Czy okreslono dziatania, ktdre nalezy podjgc¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu?

3. | Czy Pani/Pan podejmuje dziatania w celu zmniejszenia skutkéw oddziatywania

zdefiniowanych ryzyk?
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Ankieta samooceny kontroli zarzadczej
w Zespole 5zkét Lesnych w Goraju

1. | Czy szkota posiada pisemne wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne, inne
dokumenty regulujgce dziatalnosci jednostki i realizacje zadan?

2. | Czy wszystkie te dokumenty s3 dostepne dla Pani/Pana w wymaganym zakresie?

3. | Jak Pani/Pan ocenia poziom opisania procedurami wewnetrznymi zakresu dziatalnosci (ocenaw
szkoty? skali 1-10)

1. | Czy w szkole prowadzony jest wiasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego
celem jest upewnienie sie, Zze zadania sg realizowane?

2. | Jak Pani/Pan ocenia skutecznos¢ zastosowanych w szkole metod nadzoru? (ocena w

skali 1-10)

Czy w szkole wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajacy ciggtosc realizacji
zadan?

2. | Czy system zastepstw okreslony zostat w sposdb formalny i ma odzwierciedlenie w
opisach stanowisk, zakresach czynnosci, innych dokumentach?

3. | Czy ustalone s3 zastepstwa pracownikdw w okresie urlopowym?

4. | Czy zostaty okreslone $rodki zaradcze w przypadku losowe]j nieobecnosci pracownikdw
pefnigcych kluczowe funkcje w szkole?

1. | Czy w szkole wprowadzono srodki ograniczenia dostepu do budynku i pomieszczen?

2. | Czy wprowadzono specjalne zabezpieczenia pomieszczen o istotnym znaczeniu?

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

4. | Czy sktadniki majatku trwatego s3 odpowiednio oznakowane?

5. | Czy prowadzone s3 okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w
ksiegach i rejestrach, a réznice s wyjasniane (inwentaryzacje)?

6. | Czy mienie szkoty jest ubezpieczone przed nieuprawnionym dziataniem osdb trzecich,
skutkami zjawisk przyrodniczych, itp.?

7. | Czy w szkole powierzana jest odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ochrony i wiasciwe
wykorzystanie zasobdw jednostki?

8. | Czy powierzenie odpowiedzialnosci nastepuje w formie pisemnej?

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

i

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

2. | Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje gospodarcze i finansowe
przed ich realizacja?
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Ankieta samooceny kontroli zarzadczej
w Zespole Szkot Lesnych w Goraju

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

4. | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia sg weryfikowane przed i
po ich wykonaniu, np: czy sg weryfikowane stany potrzeb rzeczowych, podpisywane
protokoty odbioru, itp.

1. | Czy w szkole funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczeristwa danych i
systeméw informatycznych?

2. | Czy sg one poddawane biezgcej kontroli?

R S B

T

Czy w ramach szkoty organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z pracownikami,

podczas ktérych omawiane s3 istotne problemy?

2. | Jak ocenia Pani/Pan dziatanie w szkole systemu przekazywania informacji osobom

(ocenaw
zarzgdzajacym? W zakresie skali 1-10)

a) formy

b) czasu

c) rzetelnosci przekazywanych informacji

3. | Jak ocenia Pani/Pan istniejacy w jednostce system przekazywania informacji (ocena w
pracownikom? W zakresie: skali 1-10)

a) formy

b) czasu

c) zrozumienia przez odbiorcow

1. | Prosze oceni¢ w % mechanizmy wykorzystywane w jednostce do przekazywania (suma
informacji 100%)

a) poczta elektroniczna

b) bezposrednie kontakty

¢) narady, konsultacje

d) odprawy z kierownictwem

e) okresowe raporty o stopniu realizacji zadan

f) biezace informacje o wydarzeniach mogacych miec znaczacy wptyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci

g) internet - szkolna strona www

3. | Jak ocenia Pani/Pan istnieje w szkole komunikacja miedzy: (ocenaw
skali 1-10)

a) Przetozeni - pracownicy
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Ankieta samooceny kontroli zarzgdczej
w Zespole Szkot Lesnych w Goraju

b) Pracownicy - pracownicy

Czy pracownicy szkoty znajg zasady kontaktowania sie z podmiotami zewnetrznymi?

Czy szkota posiada strone internetowa na biezgco aktualizowang?

o [ e i e

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskow do dyrektora szkoty przez klientéw
zewnetrznych?

Czy prowadzony byt/jest w szkole proces biezacego monitorowania realizacji zadan?

1.
2. | Jak Pani/Pan ocenia istniejacy w jednostce system biezacego monitorowania realizacji (ocenaw
zadan? skali 1-10)
3. | Czy w placéwce przeprowadzono analize/ocene systemu kontroli zarzagdczej w formie
samooceny?
4. | Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie pisemnej?
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