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Dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej:
Al. Wyzwolenia 20- 24, 58-300 Walbrzych
z dnia 10.09.2025 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli zarzadeczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Jinansach publicznych
(tj. Dz.U. 22023 r. poz. 1270 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej, Al. Wyzwolenia 20-

24, 58-300 Walbrzych Regulamin kontroli zarzadczej, stanowigcy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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POWIATOWA PORADNIA
PSYCHOLOGICZNO—PEDAGOGICZNA

ul. AL Wyzwolenia 20-24 Zalgeznik do Zarzqdzenia nr
58 300 H\I;H%;’ gé e 201/2025Dyrektora  Powiatowej
174842 3194, ) _
NP glgezgngm REGON 022022480 Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej

Regulamin kontroli zarzadczej

Postanowienia ogélne

§1
Ilekro¢ w dalszej czgéci Regulaminu jest mowa o:

1. Poradni, placéwce — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowa Poradnie Psychologiczno-
Pedagogiczng w Walbrzychu.

2. Dyrektorze, kierowniku jednostki, kierowniku placowki — nalezy przez to rozumieé
dyrektora Powiatowej Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Watbrzychu.

§2

Kontrola zarzadcza to og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposOb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy — opracowany w celu
dostarczenia racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

e zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
e skutecznosci i efektywnosci dziatania,

e wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobéw,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

o efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

e zarzadzania ryzykiem.

§3

Kontrola zarzadcza zapewnia legalno$¢, rzetelnos¢, celowosé, gospodarnosé, dokonywanych
operacji gospodarczych, ktore odpowiadajg nastepujacym kryteriom:

1) kryterium legalnosci polegajgce na badaniu czy Poradnia prowadzi dziatalnos$é
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz czy obowigzujgce unormowania
wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi i obowigzujaca praktyka,

2) kryterium rzetelnosci sluzace ocenie czy dokumentowanie dziatan jest zgodne
z zasadami okreslonymi w Statucie Poradni oraz procedurach wewnetrznych,

3) kryterium celowosci polegajace na badaniu, czy dziatalno$¢ Poradni jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami,



4) kryterium gospodarnosci pozwalajace na ocene wydatkowania srodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektow z ponoszonych naktadéw.

Srodowisko wewnetrzne

§4

Nauczyciele i inni pracownicy placowki sa Swiadomi wartosci etycznych wskazanych w § 5.

10.

I

2.

§5

Szczegdlowe wymagania dotyczqce nauczycielskich kwalifikacji zawiera Rozporzqdzenie
Ministra Edukacji i Nauki z dnia 14 wrzesnia 2023 r. w sprawie szczegélowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli (Dz.U. z 2023 r. poz. 2102).

Praca nauczyciela w poradni podlega ocenie. Szczegétowe regulacje dotyczgce
przeprowadzenia oceny nauczyciela znajdujq si¢ w Rozporzqdzeniu Ministra Edukacji i
Nauki z dnia 25 sierpnia 2022 r. w sprawie oceny pracy nauczycieli (Dz.U. z 2022 r. poz.
1822).

Pracownik, wykonujac swoja prace, dziala w oparciu o obowiazujace przepisy prawa,
stosujac zasady i procedury zapisane w szczeg6lnosci w przepisach prawa powszechnego
i miejscowego oraz wewnetrznych instrukcjach i zarzadzeniach ustanowionych przez
kierownictwo placowki.

Pracownik przy realizacji powierzonych obowigzkéw dziala bezstronnie i niezaleznie,
kierujgc si¢ interesem publicznym i dobrem wspolnym. Pracownik nie kieruje sie
interesem osobistym i z wiasnej inicjatywy wylacza sie z postepowania, jezeli jego udziat
w nim nie mogtby by¢ do konica obiektywny.

Pracownik zapobiega powstaniu konfliktu interesu publicznego z interesem prywatnym.
Pracownik nie czerpie dodatkowych korzysci materialnych lub osobistych za wypelnianie
swoich obowigzkéw, w szczegolnosci nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie
powierzonych mu zasobdw, w tym mienia publicznego, w celach prywatnych.
Niedopuszczalne jest wykorzystywanie sprzetu stuzbowego do celow prywatnych.
Pracownik powinien unika¢ rzeczywistych lub potencjalnych konfliktow interesu i dziatan
wymierzonych w powagg i autorytet swojego bezposredniego przetozonego.

Pracownik naruszajgcy zasady etyki zawodowej winien podja¢ natychmiastowe dziatania,
ktére maja na celu usuniecie skutkéw swojego postepowania i naprawienie powstatych
szkod.

Pracownik ma obowigzek reagowaé na wszelkie przejawy odstepstwa od zasad etyki
zawodowej ze strony innych pracownik6w poradni.

§6

Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposéb, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.
Rekrutacji nowych pracownikéw dokonuje dyrektor.



. Szczegdlowe wymagania dotyczace kwalifikacji pracownikéw zawierajg przepisy odrebne.
. Praca nauczyciela oraz pracownika niepedagogicznego podlega ocenie na zasadach
okreslonych w przepisach odrebnych.

. Kazdemu pracownikowi poradni przedstawiono na piSmie opis stanowiska pracy,
okreslajacy zakres jego obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci. Przyjecie opisu
stanowiska jest potwierdzone podpisem pracownika.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem
§7

. Cele poradni na kolejny rok kalendarzowy sa okreslane przez zesp6t do spraw kontroli
zarzadczej powolywany przez dyrektora odrebnym zarzadzeniem.

. W sktad zespotu wchodzi Dyrektor jako przewodniczacy.

. Posiedzenia zespotu odbywaja si¢ w terminach wskazanych przez przewodniczacego.

. Wyznaczone przez zespdt cele sa wpisywane w rejestrze celow i ryzyk, stanowigcym
zalgcznik nr 2 do regulaminu.

. Zespot okreslony w ust. 1 okresla mierniki realizacji celow. Mierniki sg wpisywane w
rejestrze celow 1 ryzyk, stanowigcej zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

§8

. Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do ustalonych celow.
. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

e identyfikacje ryzyka,
e monitorowanie realizacji zadan,
e analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytu wewngtrznego
i zewnetrznego, wyniki ocen 1 kontroli.

. Identyfikacji ryzyk dokonuje dyrektor. W celu identyfikacji ryzyk dyrektor moze powotaé
zespot oraz ustali¢ jego sktad.

. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana réwniez w przypadku istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje poradnia.

. O przeprowadzeniu ponownej identyfikacji ryzyka decyduje dyrektor.

. Zidentyfikowane ryzyka sg zatwierdzane Zarzadzeniem dyrektora.

§9

. Zespot wskazany w § 7 ust. 1 niniejszego Regulaminu na postawie wynikdw analizy
ryzyka i przewidywanych skutkoéw wystapienia danego ryzyka okreslajg rodzaj mozliwych
reakcji na ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie).



2. Czlonkowie zespolu okreslaja dziatania, ktére nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu. Opisy dzialan w reakcji na ryzyko sa wpisywane
w rejestrze celow i ryzyk, stanowigcym zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacje dziatan majacych na celu zmniejszenie ryzyka do
akceptowanego poziomu ponosi Dyrektor.

Mechanizmy kontroli
§10

1. Kontrole finansowa sprawuje dyrektor lub pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki
w zakresie gospodarki finansowej.
2. Kontrola finansowa, jako cz¢$¢ systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

e zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

e badanie 1 pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia Srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu
$rodké6w publicznych,

e prowadzenie gospodarki finansowe;j.

3. Do przeprowadzenia wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencjg jest dokonanie wydatkow ze $rodkow publicznych, zobowigzani sg:

e dyrektor, ktory przez kontrole na etapie wstepnym i biezgcym, realizuje biezaca
kontrole zarzadcza gospodarki finansowe;,
e pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan.

4. Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan 1 wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez dyrektora na etapie przygotowywania projektu finansowego.
Negatywna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzania oznacza konieczno$¢ odstapienia od
zamiaru realizacji zadania.

5. W ramach kontroli wstepnej uméw badane jest pokrycie wydatku w planie finansowym
poradni.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:

e zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty dyrektorowi placéwki z wnioskiem
o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupenien,

e odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami; zawiadamia jednoczesnie
o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje
w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.



. Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowej w formie
procedur kontroli sg uregulowane odrgbnymi przepisami wewnetrznymi — instrukcja
kancelaryjna, regulamin kontroli, okreslonymi przez przepisy odrebne.

Monitorowane i ocena
§ 11

. Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé kontroli
zarzadczej 1 jej poszczegdlnych elementow.

. Wszyscy pracownicy poradni przekazuja dyrektorowi informacje, majace wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadcze;.

. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
1 usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

. Dyrektor podejmuje $rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlno$ci poprzez zmiane i aktualizacje
funkcjonujgcych w poradni procedur i regulaminéw.

. Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez dyrektora przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadcze;j.

. Samooceny dokonuje dyrektor Poradni, przy zastosowaniu ankiety stanowigcej zatgcznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 12

. Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytow i kontroli s3
podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w poradni. Ocena stanu kontroli zarzadczej
stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzgdzanego przez
dyrektora poradni za poprzedni rok.

. Wzdr o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okreslony zostat w Rozporzqdzeniu MF

zdnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej
(Dz.U. 22010 r. Nr 238 poz. 1581).
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktory skiadane jest oswiadczenie)

Dzial 12)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla
zapewnienia:

e zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
e skutecznosci i efektywnosci dziatania,

e wiarygodnosci sprawozdan,

e ochrony zasobow,

e przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

e efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

e zarzadzania ryzykiem,

oSwiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dzialach administracji
rzagdowej3)/w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*
g ) AN J p M

...............................................................................................................

(nazwa/nazwy dziatu/dzialow administracji rzqdowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych %)
Czgsé AY

e w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czeéé BY)

e w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale II o$wiadczenia.



Czesé CO)
e nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w dziale II o$wiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:7)

e monitoringu realizacji celow i zadan,

e samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzagdczej dla sektora finansow publicznych®),

e procesu zarzgdzania ryzykiem,

e audytu wewnetrznego,

e kontroli wewnetrznych,

e kontroli zewnetrznych,

e innych zrédet informac;ji:

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplyna¢ na tres¢ niniejszego o$wiadczenia.

..............................................................................

(miejscowosé, data) (podpis ministra/kierownika jednostki)

* Niepotrzebne skreslic.

Dzial 119
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym

...............................................................................................................
...............................................................................................................

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabo$¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowo$¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktére
nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosei przeplywu informacji lub zarzadzania
ryzykiem.



2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadczej w odniesieniu do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dzial 11110

Dzialania, ktore zostaty podjete w ubieglym roku, w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dzialania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II o$wiadczenia za
rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

...............................................................................................................

...............................................................................................................

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajacy
rok, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:
D Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 33 ust. 1 Ustawy z dnia

8§ sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 1188 ze zm.), a w przypadku gdy oswiadczenie
sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pemionej przez niego funkcji.

2) W dziale I, w zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehnia si¢ tylko jedna czes¢ z czesci
A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie.
Czes¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

3) Minister kierujagcy wiecej niz jednym dzialem administracji rzadowej sklada jedno o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego dzialdéw, obejmujace rowniez urzad
obstugujacy ministra. O$wiadczenie nie obejmuje jednostek, ktére nie sg jednostkami sektora finanséw
publicznych w rozumieniu Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
1270 ze zm.).

4) Czes¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila tacznie
wszystkie nastgpujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie
zasad etycznego postepowania, efektywnosc i skutecznosé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

5) Cze$¢ B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego
lub wiece] z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,



przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji
lub zarzagdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Czg$¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania
i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania
ryzykiem.

7) Znakiem »X” zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,,innych zrédet informacji”
nalezy je wymienic.

8) Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra Finanséw na
podstawie art. 69 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych.

9) Dziat I1 sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono czesé B albo C.

10) pziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie, byla zaznaczona czg$¢ B albo C lub gdy w roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie,
byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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Zalagcznik nr 3 do Regulaminu
Kontroli Zarzadczej

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikow

Lp. Pytanie Tak Nie Uwagi

Przestrzeganie wartosci etycznych

1. | Czy wie Pani/Pan jakie zachowanie uwazane jest
za wzorcowe lub jakie zachowanie uwazane jest
za niewlasciwe/nieetyczne w okreslonych
sytuacjach?

2. | Czy wie Pani/Pan jak nalezy si¢ zachowaé

w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiazujgcych w poradni?

3. | Czy wie Pani/Pan, jakie konsekwencje moze
spowodowa¢ niewlasciwe zachowanie, a takze
jakie dziatania powinna/powinien Pani/Pan
podjac, jezeli stang si¢ Swiadomi niewtasciwego
zachowania?

4, | Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wlasng
postawg i decyzjami etyczne postgpowanie?

Kompetencje zawodowe

5. | Czy wie Pani/Pan, jakie ma obowigzki na swoim
stanowisku pracy?

6. | Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach
w stopniu wystarczajacym, aby realizowac
powierzone zadania?

7. | Czy szkolenia, w ktérych Pani/Pan
uczestniczyta/uczestniczyt byly przydatne na
zajmowanym stanowisku?

8. | Czy dokonywana jest okresowa ocena Pani/Pana
pracy?




Czy znane sg Pani/Panu terminy dokonywania
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

10.

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

11.

Czy posiada Pani/Pan dokument, w ktorym
zostaly ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei 1 doswiadcezenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku
pracy (np. zakres obowigzkéw, opis stanowiska

pracy)?

12.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajagcym
stopniu monitorujg na biezaco stan
zaawansowania powierzonych pracownikom
zadan?

Struktura organizacyjna

13.

Czy znana jest Pani/Panu struktura organizacyjna
placowki?

14.

Czy jest Pani/Pan informowana/informowany
o zmianach struktury organizacyjnej?

Delegowanie uprawnien

15.

Czy powierzenie Pani/Panu uprawnien

i obowiazkéw dokonywane jest w drodze
pisemnej, np. w formie upowaznienia lub
petnomocnictwa?

16.

Czy przyjecie przez Panig/Pana uprawnien lub
obowiazkdéw jest potwierdzane podpisem
pracownika?

17.

Czy jest Pani/Pan §wiadomy/a swoich uprawnien,
obowigzkow i odpowiedzialnosci w zakresie
wykonywanej pracy oraz obowigzkow?

Cele poradni

18.

Czy znane sg Pani/Panu cele istnienia poradni?
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19.

Czy w placéwee zostaly okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym
roku w innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?

Okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

20.

Czy w placowce w biezacym roku zostaty
okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
zrealizowania w innej formie niz statut, np. plan
pracy itp.?

21.

Czy cele okreslone w placowce sg jasne

i zgodne z zadaniami placéwki okreslonymi
w przepisach prawa, statucie i innych
obowigzujacych w placéwce regulacjach?

Identyfikacja ryzyka

22.

Czy w placéwce w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ ryzyka/zagrozenia, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan szkoly,
np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka?

23.

Czy identyfikacja ryzyka prowadzona jest
W sposOb planowy i systematyczny nie rzadziej
niz raz w roku?

24.

Czy wiérdd zidentyfikowanych ryzyk/zagrozen
wskazuje sie ryzyka/zagrozenia istotne, ktore
W Znaczacy sposob moga przeszkodzié

w realizacji celow 1 zadan?

25.

Czy w poradni podejmuje si¢ wystarczajgce
dziatlania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych ryzyk (zagrozen),

w szczegolnosci tych istotnych?

Analiza ryzyka

26.

Czy kazde zidentyfikowane ryzyko poddawane
jest analizie, majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkow (znaczenia, wplywu) danego
ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia?

Reakcja na ryzyko
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27. | Czy okreslono rodzaj reakcji w stosunku do
danego ryzyka (np. przeniesienie, tolerowanie,
dziatanie, wycofanie si¢)?

28. | Czy dla kazdego ryzyka zostat ustalony
»~wihasciciel”, czyli osoba odpowiedzialna za
zarzadzanie tym ryzykiem?

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

29. | Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowigzujacych
w placéwcee?

30. | Czy w wystarczajacym stopniu sposob realizacji
zadan jest okreslony w pisemnych procedurach?

31. | Czy obowiazujagce Panig/Pana procedury sa
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewng¢trznymi?

Nadzér

32. | Czy bezposredni przelozony w sposob jasny
przekazuje zakres Pani/Pana obowigzkow

i odpowiedzialnosci?

33. [ Czy nadzor ze strony bezposredniego
przetozonego zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

Ciaglos¢ dzialalnoSci

34. | Czy urlopy pracownicze sg odpowiednio
planowane (zapewnione sg zastgpstwa na okres
urlopéw)?

35. | Czy wie Pani/Pan, jak postgpowaé w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej, np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?

36. | Czy w placowce ustalone sg zasady zastepstw na
Pani/Pana stanowisku pracy?

Ochrona zasobéw
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37. |Czy dokumenty, z ktorych Pani/Pan korzysta na
swoim stanowisku pracy, sg Pani/Pana zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
Zniszczeniem?

38. | Czy ma Pani/Pan $wiadomos¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie powierzone
Pani/Panu oraz odpowiedzialnosci za inne zasoby
powierzone Pani/Pana ochronie?

39. [ Czy ma Pani/Pan $wiadomos¢ swojej
odpowiedzialnosci za mienie ogdlnodostepne
oraz swoich obowigzkoéw w zakresie jego
ochrony 1 wlasciwego wykorzystania?

Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych
i gospodarczych?

40. | Czy wie Pani kto prowadzi obstuge finansowa
1 gospodarcza placowki?

Mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych

41. [ Czy jest Pani/Pan $wiadoma/Swiadomy swoich
obowigzkéw w zakresie ochrony danych
osobowych przechowywanych na uzytkowanym
sprzecie komputerowym oraz no$nikach
informatycznych?

Informacja biezaca

42. | Czy otrzymuje Pani/Pan we wlasciwej formie
1 czasie odpowiednie i rzetelne informacje
potrzebne do wypelniania obowigzkow?

Komunikacja wewnetrzna

43. | Czy zostaly Pani/Panu wyraznie
zakomunikowane Pani/Pana obowigzki?

44. | Czy w placowce funkcjonuje dobra komunikacja
pomiedzy osobami, ktérych dziatalnos¢ jest ze
soba powigzana?

Komunikacja zewne¢trzna
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45. | Czy w placéwcee funkcjonuje efektywny system
komunikacji z podmiotami zewnetrznymi?
46. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow

pracownikéw placowki z podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia
i obowiazki w tym zakresie?

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

47.

Czy Pani/Pan w ramach wykonywania biezacych
obowigzkéw monitoruje skutecznosé

i efektywnos¢ funkcjonowania placéwki oraz czy
zidentyfikowane problemy s3 na biezaco
rozwigzywane?

Samoocena

48.

Czy Pani/Pana zdaniem zakres i czgstotliwos¢
oceny funkcjonowania poradni sg odpowiednie
dla realizacji jej celow?
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