ZARZADZENIE Nr 4/2012
Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty

z dnia 26 marca 2012r.

w sprawie: ustalenia procedur kontroli zarzqdczej w Gminnym Zespole Oswiaty we Wioctawku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z péz. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.Ustalam Procedury Kontroli Zarzgdczej Gminnego Zespotu Oswiaty we Wioctawku

w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2010 Kierownika Gminnego Zespofu Oswiaty

we Wioctawku z dnia 14 grudnia 2010r. w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej

§3.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/2012

Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty
z dnia 26.03.2012r,

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE)

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1.Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach

funkcjonowania Gminnego Zespotu Oswiaty (zwanego dalej GZO).

§2.Celem kontroli zarzgdczej jest w szczegblnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5)przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7)zarzadzania ryzykiem,
8)prawidtowosci prowadzonej gospodarki finansowej jednostki
9)skutecznego nadzoru merytorycznego i finansowego nad realizacjg zadan z zakresu o$wiaty, a takze

nadzoru nad jednostkami podlegtymi czyli szkofami.

§3.1. Osiggniecie celéw wymienionych w pkt. 1 nastgpuje przy uwzglednieniu ponizszych
kryteriow:

1)Zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi — pracownicy

zobowigzani sa do podejmowania dziatan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

2)Skutecznos$é i efektywnosé dziatania zapewnia ustalony system kontroli, ktérego wyniki

pozwalaja na dokonanie przez kierownika GZO niezbednych zmian w ocenianych procesach.

Nalezg do nich :

1) wyniki dziataii kontrolnych dokonanych przez Komisjg Rewizyjna

2) system kontroli zarzadczej obowigzujacy w GZO,

3) efekty kontroli zewnetrzne;j.

3)Wiarygodnos¢ sprawozdan zapewnia sige poprzez sporzadzenie ich zgodnie z przepisami

prawa, a takze z danymi wynikajacymi z prowadzonych rejestrow urzedowych i innych



dokumentéw, albo z ksigg rachunkowych prowadzonych rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i
biezgco.

4)Ochrona zasobéw zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobow GZO
i udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym.

5)Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest przez
upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etyki Pracownikéw Gminnego
Zespotu Oswiaty we Wioctawku.

6)Efektywnos¢ i skuteczno$é przeptywu informacji — zapewnienie wszystkim pracownikom
dostepu do informacji, dyspozycji i polecen stuzbowych niezbednych do wykonywania przez
nich obowigzkdéw poprzez:

a) strone podmiotowg BIP,

b) tablice informacyjne,

c) poczte elektroniczna

d)narady i spotkania

7) Zarzadzanie ryzykiem wigze sie w szczegélnosci z przewidywaniem zagrozenia, osiggania
celéw i standardéw GZO oraz realizacji jego zadan statutowych.

8) Prawidtowos¢ gospodarki finansowej, budzetowej i sprawozdawczej — zachowana jest
przez przestrzeganie zasad rachunkowosci, przeciwdziatanie przypadkom powodujacym

naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

I.STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ - POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE.

§4.1. Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej, zawarte sa w pigciu grupach standardéw
okre$lonych w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia  2009r.
w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Standardy okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sig do kontroli zarzgdczej, ktérych
spetnienie wptywa na jej jako$¢ oraz osiggniecie celéw wymienionych w §2.
§5. Ustala sie w GZO nastepujacy sposob i forme spetnienia wymagan w ramach

poszczegblnych standardow:
» Standard A. Srodowisko wewnetrzne.

1.Przestrzeganie wartosci etycznych.
Pracownicy GZO maja $wiadomo$¢ wartosci etycznych ujetych w Kodeksie Etyki i przestrzegajg ich
przy wykonywaniu powierzonych zadan. Prezentujg i dbajg o wysoki poziom osobistej i zawodowej

uczciwoéci, éciéle przestrzegaja wszystkich obowigzujacych w GZO przepisow prawnych i procedur.



Pracownicy s3 $wiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany analizie
kierownictwa i stanowi podstawe do oceny pracownika, ktdra znajduje odzwierciedlenie
w dokumentach sporzadzonych w wykonaniu Zarzadzenia Kierownika w sprawie wprowadzenia
w Gminnym Zespole Oswiaty we Wioctawku Regulaminu okresowej oceny pracownikow.

2. Kompetencje zawodowe.

Poziom kwalifikacji i stazu pracy, ktére stanowia wymog do zajmowania okreélonego stanowiska w
GZO jest przestrzegany. Wymagania kwalifikacyjne zostaty okreélone w tabeli stanowigcej zatgcznik
do Zarzadzenia Kierownika w sprawie Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzqdowych
Gminnego Zespotu Oswiaty zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

Proces zatrudniania prowadzony jest w oparciu o zdefiniowane procedury. Sg one okre$lone
w Zarzadzeniu Kierownika w sprawie ustalenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Gminnym Zespole Oswiaty we Wioctawku.

Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Dostosowanie i aktualizacja wiedzy i umiejetnosci pracownikow do zmieniajacego sie
ustawodawstwa poprzedzane jest zapewnieniem pracownikowi  udziatu w specjalistycznych
szkoleniach.

3. Struktura organizacyjna.

Standard ten realizowany jest przez opracowany Regulamin organizacyjny jednostki. Regulamin ten
jest okresowo analizowany i aktualizowany w zaleznoéci od zachodzacych zmian organizacyjnych
w jednostce.

4. Delegowanie uprawnien.

Delegowanie uprawnien moze mie¢ forme petnomocnictwa ogéinego lub petnomocnictwa
szczeg6lnego do dziatania w imieniu Kierownika. Petnomocnictwa sporzadza sig na pi$émie w ktorym
okreéla sie nazwisko i imig oraz stanowisko umocowanego pracownika, zakres umocowania, a w

przypadku petnomocnictwa ogolnego takze czas na jaki udziela sie petnomocnictwa.
» Standard B. Cele i zarzqdzania ryzykiem.

Celami zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobieristwa  osiggnigcia celow
i realizacji zadan. Nalezg do nich:

1. Misja GZO.

Misjg GZO jest prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg polityki oéwiatowej Gminy Wioctawek.

2. Okreélenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.



Gminny Zespot Oséwiaty jest jednostka organizacyjna Gminy Wioctawek dziatajgca
w formie jednostki budzetowej.

Przedmiotem dziatania GZO sy obstuga i nadzor w zakresie  spraw organizacyjnych,
administracyjnych i finansowych realizowanych w placéwkach oswiatowych prowadzonych przez
Gmine Wtoctawek.

Monitorowanie i ocena realizacji zadan wykonywana jest na dwéch poziomach:

1) przez organy nadzorujgce:

a) Wojewode — w zakresie ustalonym w ustawie o samorzgdzie gminnym,

b)Regionalng Izbe Obrachunkowg — w zakresie spraw finansowych ustalonych w ustawie
o regionalnych izbach obrachunkowych,

c) Rade Gminy- w ramach kompetencji okreslonych w ustawie o samorzgdzie gminnym

2) przez kierownika GZO — w tym takze przy zastosowaniu kryteriéw oszczednosci, efektywnosci i
skutecznosci.

3. Identyfikacja ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i analize¢ zewnegtrznych i wewnetrznych ryzyk
zagrazajgcych realizacji celow i zadan na szczeblu danej dziatalnosci.

4. Analiza ryzyka.

Odbywa sie biezgce monitorowanie i ocena wykonywanych zadan statutowych poprzez aktywne
uczestnictwo poszczegéinych pracownikéw na wszystkich stanowiskach w podejmowanych
zadaniach, przeprowadzanie biezacych kontroli oraz podejmowanie komunikacji na spotkaniach
pracownikéw GZO.

5. Reakcja na ryzyko.

Kierownik wraz z pracownikami skutecznie reaguja na biezace wystepowanie problemow

pojawiajgcych sie w toku wykonywanych czynnosci stuzbowych, dazac do ich rozwigzania.
= Standard C. Mechanizmy kontroli.

Mechanizmy kontroli zarzadczej, wymienione nizej nie stanowig zamknigtego katalogu.
1.Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig: niniejsze procedury kontroli zarzadczej,
procedury zarzadzania ryzykiem , instrukcje, regulaminy, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw,
uprawnieri i odpowiedzialnosci pracownikéw itp. dokumenty wewnegtrzne;

2. Nadzér.

Nadzér ma za zadanie uzyskaé rozsadny stopie pewnosci, ze GZO osigga swoje cele i realizuje
natozone zadania.

Nadzdr nad wykonywaniem zadan wykonuja:



1.Kierownik GZO — w zakresie nadzoru ogdlnego nad catoscia zadan i celéw realizowanych przez GZO,
2.Gtéwny Ksiegowy GZO — w zakresie opracowywania, uchwalania i wykonywania budzetu GZO oraz
podlegtych szkét.

3. Ciggtos¢ dziatalnosci.

Kierownik zapewnia istnienie mechanizméw stuzacych utrzymaniu ciggtosci dziatalnoéci GZO,
wykorzystujgc miedzy innymi wyniki analizy ryzyka.

4. Ochrona zasobow.

GZO posiada odpowiednie zabezpieczenie, aby dostep do zasobdw materialnych, finansowych,
informatycznych mialy jedynie upowaznione osoby.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne ewidencjonuje sie
szczegbtowo zgodnie z przyjetymi w GZO zasadami (polityka) rachunkowosci.

Jednostka ubezpiecza mienie i sprzet elektroniczny.

5. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji finansowych
i gospodarczych oraz innych zdarzeh zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkow
publicznych, s3 rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw GZO, i sa zgodne z obowigzujaca
strukturg organizacyjna i zakresami czynnosci. Zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
ksiegowych okreéla Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw w Gminnym Zespole Oswiaty.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.

W GZO funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczeristwa danych i systemow
informatycznych. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych takich, jak:
kontrola dostepu, kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,
nadawanie uprawnien, ciagtoéci dziatalnosci i kontroli aplikacji zapewniona jest przez obstuge

informatyczng w Urzedzie Gminy Wioctawek.

» Standard D. Informacja i komunikacja.

1. Komunikacja wewnetrzna

Komunikacja wewnetrzna odbywa sie w nastepujacych formach:

1)poprzez codzienny indywidualny kontakt Kierownika z pracownikami oraz poprzez spotkania -
narady pracownicze w zaleznosci od potrzeb.

2)przekazywania przez Kierownika ustaler, wytycznych i informacji z narad prowadzonych przez
Woéjta Gminy z kierownikami referatdw i jednostek,

3)doreczenia na stanowisko aktéw prawa wewnetrznego- podjetych uchwat Rady Gminy i zarzadzen

Wdjta- za potwierdzeniem odbioru,



4)konsultacji prawnych oraz obowigzkowej akceptacji projektow aktéw prawnych, uméw
i porozumien przez stuzby prawne.

5)ustalonych w Instrukcji kancelaryjnej, w tym zasad obiegu dokumentdw,

6)szczegdlnych procedur dotyczgcych obiegu, akceptacji i kontroli dokumentow finansowych,
7)wspodtpracy i wspdtdziatania stanowisk pracy zgodnie z obowigzkami ustalonymi pisemnie
w zakresach czynnosci, i odpowiedzialnosci g za wykonanie okreslonych zadan,

8)przekazywania informacji za pomoca poczty elektronicznej( e-mail).

2. Komunikacja zewnetrzna

Odbywa sie na bazie wspdtpracy z innymi jednostkami, instytucjami, placowkami oswiatowymi,
a takze w obszarze kontaktéw z interesantami.

Wymiana waznych informacji z podmiotami zewnegtrznymi odbywa sie:

1) w formie pisemnej — przesytkami pocztowymi poleconymi za potwierdzeniem odbioru,

2) w formie przekazania pisma( dokumentu) podmiotom wskazanym w jego rozdzielniku -
za pisemnym potwierdzeniem odbioru,

3) w formie elektronicznej

4)w formie biezagcego zamieszczania informacji i dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej -

w zakresie i zgodnie z obowigzujacymi przepisami

3. Biezgca informacja
Wszyscy pracownicy GZO majg zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania
swoich obowigzkéw. System komunikacji umozliwia przeptyw informacji i ich wtasciwe zrozumienie

wewnatrz jednostki zaréwno pionowo jak i poziomo.
= Standard E. Monitorowanie i ocena.

System kontroli zarzadczej podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.

Kierownik i Gtéwny ksiegowy GZO monitorowaé bedg skuteczno$¢ poszczegélnych elementow
systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw
i przyczyni sie do realizacji zatozonych celéw i zadan.

W ramach procesu kierowania oraz nadzoru, kierownik GZO po powazigciu wiadomosci
o nieskutecznoéci kontroli zarzadczej, ktéra moze byé przyczyng nieprawidiowosci lub opdznien w
realizacji celéw lub zadan GZO, zarzadza usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, badz form

monitorowania poszczegélnych elementéw tej kontroli. Decyzja taka moze by¢ takze podjeta w



kazdym czasie, w zwigzku ze zmiang zakresu dziatania GZO, albo natozeniem na GZO zadania

szczegOlnie wrazliwego na biedy.

2. Samoocena (samokontrola)
Do samooceny zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Gminnym Zespole Oswiaty
we Wioctawku, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez pracownikow
w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajagce z posiadanego zakresu czynno$ci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samoocena realizowana jest w
ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujacy samokontroli, jest zobowigzany:

a) podjaé niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowosci,

b) niezwtocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.
Przetozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
niezwtocznie podjgé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci.

Pracownicy dokonujg samooceny w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.




Zatacznik
do Procedur kontroli zarzadczej

ANKIETA SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)

INSTRUKCJIA WYPEENIENIA ANKIETY

Przed wypetnieniem ankiety prosze o zapoznanie sig z ponizszymi uwagami:

1. Ankieta obejmuje ocene pracy Gminnego Zespotu Oswiaty za ..........cewe.. rok,

2. Jesli odpowied? TAK lub NIE w petnym zakresie jest nieodpowiednia lub niewystarczajgca prosze o
dodatkowe umieszczenie stosownych informacji w kolumnie UWAGI

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

1. | Czy pracownicy Gminnego Zespotu Oswiaty przy wykonywaniu powierzonych im
zadan prezentujg wartosci etyczne?

2. | Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikdw uznawane sg w Gminnym Zespole
Oswiaty za nieetyczne?

3. | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i
promujg wiasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

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

2. | Czy pracownicy jednostki majg mozliwos$¢ uczestniczenia w szkoleniach niezbgdnych
do wtasciwej realizacji zadan?

3. | Czy pracownicy jednostki wdrazajg w swej pracy wiedze i umiejgtnosci wyniesione ze
szkolen?

4. | Czy dokonywane s3 okresowe oceny pracownikow?

5. | Czy sa Pani/Panu znane kryteria, za pomoca kt6rych oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadan?

6. | Czy proces rekrutacji nowych pracownikdw jest jawny i otwarty?

1. | Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw i zadan
realizowanych w Gminnym Zespole O$wiaty?

2. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony na pi$mie?

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

4. | Czy na biezgco aktualizowane s zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikow?

1. | Czy kierownik deleguje uprawnienia?




Czy delegowanie uprawnienn dokonywane jest w formie pisemnej?

S

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia Gminnego Zespotu Oswiaty?

Czy znana jest Pani/Panu misja Gminnego Zespotu Oswiaty?

Czy w jednostce okreslono cele szczegétowe np. plan finansowy na dany rok?

Czy wykonanie celdw (zadan) jest monitorowane?

Czy w jednostce ustanowiono procedury zarzadzania ryzykiem?

Czy istnieje dokumentacja potwierdzajgca dokonanie identyfikacji ryzyka?

Czy jednostka wprowadzita rejestr ryzyk?

Czy zostato okreslone prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka?

Czy zostat okreslony akceptowalny poziom ryzyka?

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

z b

e i -

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono rodzaj reakcji (tolerowanie,

1.
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie)?

2. | Czy okre$lono 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?

Czy jednostka posiada pisemne wewnetrzne procedury, instrukcje, wytyczne, inne
dokumenty regulujgce dziatalnosci jednostki i realizacje zadan?

Czy wszystkie te dokumenty sg dostgpne dla Pani/Pana w wymaganym zakresie?

Czy w jednostce prowadzony jest wiasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej,

ktérego celem jest upewnienie sig, ze zadania s3 realizowane?

Jak Pani/Pan ocenia skutecznos¢ zastosowanych w jednostce metod nadzoru?

Czy w jednostce wprowadzony zostat system zastepstw zapewniajacy ciggtos¢

(ocenaw
skali 1-10)

1.
realizacji zadan?
2. | Czy system zastepstw okreslony zostat w sposob formalny i ma odzwierciedlenie w,

zakresach czynnosci, innych dokumentach?




Czy w jednostce wprowadzono $rodki ograniczenia dostepu do budynku i
pomieszczen?

Czy w jednostce wprowadzono odpowiednie mechanizmy w celu ochrony danych
osobowych (np. zmiana haset komputerowych)?

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

Czy sktadniki majatku trwatego sa odpowiednio oznakowane?

Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia sg
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostepna dla upowaznionych
0s6b?

Czy uprawnieni pracownicy zatwierdzajg wszelkie operacje gospodarcze i finansowe
przed ich realizacjg?

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

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.

Czy w jednostce funkcjonujg mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systemoéw informatycznych?

Czy sg one poddawane biezacej kontroli?

Czy w ramach jednostki organizowane sg spotkania kadry kierowniczej z
pracownikami, podczas ktérych omawiane s3 istotne problemy?

Jak ocenia Pani/Pan dziatanie w jednostce systemu przekazywania informacji
osobom zarzadzajacym? W zakresie

(ocenaw
skali 1-10)

a) formy

b) czasu

c) rzetelnosci przekazywanych informacji

Jak ocenia Pani/Pan istniejgcy w jednostce system przekazywania informacji
pracownikom? W zakresie:

{ocenaw
skali 1-10)

a) formy

b) czasu

c) zrozumienia przez odbiorcéw




Prosze oceni¢ w % mechanizmy wykorzystywane w jednostce do przekazywania

(suma

informacji 100%)
a) poczta elektroniczna
b) bezposrednie kontakty
c) narady, konsultacje
d) odprawy z kierownictwem
e) okresowe raporty o stopniu realizacji zadan
f) biezgce informacje o wydarzeniach mogacych mieé znaczacy wptyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci
g) internet - szkolna strona www
Jak ocenia Pani/Pan istniejacg w jednostce komunikacje miedzy: {ocenaw
skali 1-10)

a) Przetozeni - pracownicy

b) Pracownicy - pracownicy

Czy jednostka posiada strone internetowg?

Czy informacje na stronie sg na biezaco aktualizowane?

Czy istnieje mozliwos¢ sktadania skarg i wnioskdw do kierownika Gminnego Zespotu
Oswiaty przez klientow zewnetrznych?

Czy prowadzony byt/jest w jednostce proces biezgcego monitorowania realizacji
zadan?

Jak Pani/Pan ocenia istniejacy w jednostce system biezacego monitorowania
realizacji zadan?

(ocenaw
skali 1-10)

Czy w placéwce przeprowadzono analize/ocene systemu kontroli zarzadczej w
formie samooceny?

Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie pisemnej?
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