y Zhtaszdid MR . . . &0
i
i
{

§ZKOLA MUZYCZNATI Il stopnia IaR™ANEqla BR: /

im. Bronistawa Rutkowskicgo

: -5g Krakow, ul. Jozefinska 10
e by g PROCEDURA DOKONYWANIA SAMOOCENY
WZAKRESIE FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W SZKOLE MUZYCZNEIJ 11 II stopnia

im. Bronistawa Rutkowskiego w Krakowie

B

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Jednostce, Szkole — oznacza to Szkotg Muzyczna I 1 II stopnia im. Bronistawa
Rutkowskiego w Krakowie;

2) Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Szkoly Muzycznej [ i 11 stopnia im. Bronistawa
Rutkowskiego w Krakowie;

3) pracownikach — oznacza to osoby zatrudnione w Szkole Muzycznej I 1 II stopnia im.
Bronistawa Rutkowskiego w Krakowie;

4) kwestionariuszu samooceny — oznacza to ankietg, w ktorej dokumentowane sg wyniki
oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

5) analizie — oznacza to metodg wykorzystywana do pomiaru posredniego opinii
pracownikow poprzez interpretacj¢ stowna i/lub graficzng zebranego materiatu.

§ 2.

1. Samoocena kontroli zarzadczej zwana dalej samoocena, to proces, w ktorym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow

i kierownika jednostki.

2. Celem przeprowadzania samooceny jest state usprawnianie funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w jednostce.

3. Wyniki samooceny sa wykorzystane do poprawy funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w jednostce oraz sa jednym ze zrodet informacji stanowiacych podstawe do
opracowania przez Dyrektora Szkoly O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 3.

1. Samoocena kontroli zarzadczej w jednostce przebiega w nastgpujacej kolejnosci:
1) okreslenie zakresu samooceny;
2) opracowanie kwestionariuszy;
3) przeprowadzenie samooceny i stworzenie informacji zbiorczej;
4) analiza i udokumentowanie wynikow;
5) udostepnienie informacji o wynikach analizy.

§ 4.

1. Dyrektor jest odpowiedzialny za koordynacj¢ samooceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej w jednostce.

2. Kazdy pracownik jednostki jest zobowigzany do aktywnego udzialu w procesie samooceny,
w szczegoOlnosci poprzez udzielenie szczerych odpowiedzi na temat ankietowanych zagadnien
oraz terminowe ztozenie wypelnionych ankiet.

3. Dyrektor w miarg potrzeb aktualizuje niniejsza procedurg oraz uwzglgdnia wszelkie uwagi
pracownikow i kadry kierowniczej zwiazane ze skutecznoscia osiggania celow samooceny.
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§ 5.

1. Samoocena moze by¢ prowadzona w zakresie:
1) catej jednostki;
2) wybranego obszaru;
3) wybranego zagadnienia np. zarzadzanie ryzykiem.

§ 6.

1. Samoocena przeprowadzana jest raz w roku wykorzystaniem kwestionariuszy samooceny
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

2. Samoocena moze zosta¢ przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku w trybie
doraznym, w przypadku wystapienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania
Szkoty.

3. Dyrektor tworzy zestaw pytan (w formie kwestionariusz skierowanych do
pracownikéw pedagogicznych, pracownikéw niepedagogicznych oraz kadry
kierowniczej) w terminie do 31 stycznia danego roku.

4, Kazdy pracownik moze zgtosi¢ do Dyrektora propozycje zestawow pytan/watpliwosci
z zakresu kontroli zarzadczej, ktore powinny znalez¢ si¢ w kwestionariuszu.

5. Dyrektor moze zawrze¢ w ankietach dodatkowe nieuwzglgdnione pytania, jezeli uzna,
ze pozwola one na pelniejsza oceng systemu kontroli zarzadcze;.

6. Wzory kwestionariuszy samooceny w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej
stanowia zalaczniki do niniejszej procedury.

7. Kwestionariusze przekazuje si¢ pracownikom osobiscie, podczas ogélnego zebrania
pracownikow w terminie do 31 stycznia danego roku.

8. Pracownicy wszelkie pytania i watpliwosci dotyczace wypemienia ankiety, zglaszaja
do Dyrektora.

9. Pracownicy przekazujg wypetnione kwestionariusze Dyrektorowi w terminie do 31
stycznia kazdego roku.

§7.

1. W momencie pozyskania informacji z kwestionariuszy zostaje ona poddana analizie przez
Dyrektora Szkoty.
2. Dyrektor sporzadza raport z kontroli zarzadczej na podstawie wynikow samooceny
do 28 lutego danego roku.
3. Do okre$lenia poziomu ogdlnego stanu kontroli zarzadczej na podstawie wynikow
samooceny stosuje si¢ ponizsza skalg:
1) do 50% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, Ze nie funkcjonowata adekwatna,
skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
2) powyzej 50% do 70% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, Ze w ograniczonym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
3) powyzej 70% do 85% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, Ze w wystarczajacym
stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
4) powyzej 85% ocen pozytywnych ogotem wskazuje, ze stan kontroli zarzadczej
jest optymalny, wymagajacy jedynie biezacego monitorowania.
6. Nie uzyskanie minimum 50% pozytywnej oceny spetniania wymogéw danego
standardu wymaga podjecia dzialan w celu uzyskania informacji w tym zakresie takze
z innych zrédet niz samoocena.




