Załącznik nr 2a do Zarządzenia Nr 20/2025
Rektora AMKP z dnia 19 maja 2025 r.


KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZĄDCZEJ
KADRA ZARZĄDZAJĄCA AMKP
Rektor AMKP zaprasza Państwa do wypełnienia ankiety, która dotyczy kilku obszarów zarządzania Akademią. Ankieta jest adresowana zarówno do nauczycieli akademickich, jak i do pracowników administracji. Wypełnienie ankiety nie powinno zająć więcej niż 30 minut.

Zgodnie z ustawą o finansach publicznych Akademia zobligowana jest do prowadzenia kontroli zarządczej. W ramach tej kontroli konieczne jest cykliczne badanie stanu wiedzy i opinii Pracowników Akademii nt. obszarów wymienionych w ustawie o finansach publicznych. Wyniki ankiety pozwolą usprawnić zarządzanie Akademią. Ponadto pozwolą również spełnić wymagania Ministra Finansów, odnoszące się do samooceny kontroli zarządczej.

Formularz ankiety internetowej gwarantuje anonimowość wypowiedzi. 
Istnieje możliwość udzielenia szerszej odpowiedzi opisowej.
Pytania wprowadzające:

1. Do której grupy pracowników AMKP Pani/Pan należy (jednokrotny wybór)?
- Nauczyciel akademicki

- Pracownik nie będący nauczycielem akademickim

2. W której jednostce organizacyjnej AMKP Pani/Pan pracuje (jednokrotny wybór z możliwością wyboru ostatniej opcji edytowalnej)?

- Wydział Twórczości, Interpretacji i Edukacji Muzycznej

- Wydział Instrumentalny

- Wydział Wokalno-Aktorski

- Administracja Akademii

- Ogólnouczelniany Zespół Dydaktyczny

- ……………………………. (np. inna jednostka lub więcej niż jedna jednostka)
	LP
	PYTANIE
	TAK
	NIE
	NIE WIEM
	UZASADNIENIE 

w przypadku odpowiedzi NIE lub inne uwagi

	A
	ŚRODOWISKO WEWNĘTRZNE

	I
	PRZESTRZEGANIE WARTOŚCI ETYCZNYCH

	1
	Czy Pani/Pana zdaniem w AMKP na ogół przestrzegane są wartości etyczne?
	
	
	
	

	2
	Czy informuje Pan/i swoich pracowników 
o zasadach etycznego postępowania?
	
	
	
	

	II
	KOMPETENCJE ZAWODOWE

	1
	Czy bierze Pan/i udział w szkoleniach (innych formach doskonalenia zawodowego) w wystarczającym stopniu, aby skutecznie realizować swoje zadania?
	
	
	
	

	2
	Czy szkolenia (inne formy doskonalenia zawodowego), w których Pan/i uczestniczyła były przydatne na zajmowanym stanowisku?
	
	
	
	

	3
	Czy przygotowuje Pan/i plan szkoleń dla swoich pracowników?
	
	
	
	

	4
	Czy pracownicy Pani/Pana działu posiadają wiedzę i doświadczenie niezbędne na stanowisku pracy?
	
	
	
	

	5
	Czy pracownicy Pani/Pana działu w wystarczającym stopniu podwyższają swoje kwalifikacje/umiejętności?
	
	
	
	

	6
	Czy proces naboru (rekrutacji pracowników) w AMKP pozwala na wybór najlepszego kandydata?
	
	
	
	

	III
	STRUKTURA 

	1
	Czy struktura jednostki jest dostosowana do wykonywanych przez nią zadań?
	
	
	
	

	2
	Czy struktura jednostki jest dostosowywana do jej potrzeb i stawianych jej wymagań, jeśli jest taka potrzeba?
	
	
	
	

	3
	Czy w Pani/Pana dziale zatrudniona jest odpowiednia/wystarczająca liczba pracowników, aby prawidłowo realizować zadania?
	
	
	
	

	IV
	DELEGOWANIE UPRAWNIEŃ

	1
	Czy Pani/Pana pracownicy mogą podejmować samodzielne decyzje w obszarach, za które ponoszą odpowiedzialność?
	
	
	
	

	2
	Czy istnieją zasady przekazywania uprawnień przełożonego na pracowników?
	
	
	
	

	3
	Czy pracownicy Pani/Pana działu posiadają pisemne aktualne zakresy czynności (stanowiskowe karty pracy)?
	
	
	
	

	4
	Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowiązków określony na piśmie lub inny dokument o takim charakterze (np. stanowiskowa karta pracy). 
	
	
	
	

	5
	Czy otrzymał/a Pan/i jakieś uprawnienia od swoich przełożonych?
	
	
	
	

	6
	Czy przekazał/a Pan/i jakieś uprawnienia swoim pracownikom?
	
	
	
	

	B
	CELE I ZARZĄDZANIE RYZYKIEM

	V
	MISJA

	1
	Czy zna Pan/i misję AMKP?
	
	
	
	

	2
	Czy zna Pan/i cele strategiczne AMKP?
	
	
	
	

	3
	Czy pracownicy mają dostęp do dokumentów określających misję i cele AMKP?
	
	
	
	

	VI
	OKREŚLENIE CELÓW I ZADAŃ, MONITOROWANIE I OCENA ICH REALIZACJI

	1
	Czy w Pani/Pana dziale zostały określone cele do osiągnięcia lub zadania do realizacji w bieżącym roku w innej formie niż Regulamin Organizacyjny? (np. plan pracy/plan działalności itp.)
	
	
	
	

	2
	Czy monitoruje Pani/Pan na bieżąco stan zaawansowania powierzonych pracownikom zadań?
	
	
	
	

	3
	Czy przekazała Pani/Pan swoim pracownikom informację o kryteriach za pomocą których ocenia Pani/Pan ich pracę? 
	
	
	
	

	4
	Czy cyklicznie informuje Pani/Pan swoich pracowników o tym, jak ocenia Pani/Pan ich pracę?
	
	
	
	

	5
	Czy Pani/Pana przełożony wymaga od Pani/Pana informacji mających charakter sprawozdawczy z realizacji celów i zadań Pani działu?
	
	
	
	

	6
	Czy posiada Pani/Pan dokument zawierający informacje o sposobie monitorowania i oceny realizacji celów działu, który Pani/Pan nadzoruje?
	
	
	
	

	VII
	IDENTYFIKACJA RYZYKA (to, co zagraża realizacji celu)

	1
	Czy w przypadku dostrzeżenia przez Panią/Pana zagrożenia realizacji celów Pani/Pana działu, informuje Pani o tym swojego przełożonego?
	
	
	
	

	2
	Czy posiada Pani/Pan dokument, w którym określone są ryzyka mogące skutkować niezrealizowaniem celów/zadań Pani działu?
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	VIII
	ANALIZA RYZYZKA

	1
	Czy zna Pani/Pan poziom ryzyka jaki może zaakceptować?
	
	
	
	

	2
	Czy dokonuje Pani/Pan okresowo oceny istotności zgłaszanych przez pracowników ryzyk/zagrożeń/możliwych lub faktycznych problemów?
	
	
	
	

	IX
	REAKCJA NA RYZYKO

	1
	Czy posiada Pani dokument, w którym określone są możliwe reakcje na ryzyka, które Pani dostrzega w realizacji zadań swojego działu? 
	
	
	
	

	2
	Czy w Pani/Pana zdaniem w AMKP podejmuje się wystarczające działania mające na celu ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, w szczególności istotnych?
	
	
	
	

	C
	MECHANIZMY KONTROLI

	X
	DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI

	1
	Czy istnieją regulacje wewnętrzne (procedury, regulaminy, instrukcje itp.) regulujące realizację zadań Pani/Pana działu?
	
	
	
	

	2
	Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej mają bieżący dostęp do aktualnych procedur/instrukcji obowiązujących w AMKP?
	
	
	
	

	3
	Czy regulacje, o których mowa wyżej są na bieżąco aktualizowane?
	
	
	
	

	4
	Czy istnieje system odnotowywania uwag pracowników dotyczący procedur, które następnie są uwzględniane przy aktualizacji procedur?
	
	
	
	

	XI
	NADZÓR

	1
	Czy Pani/Pana przełożony nadzoruje wykonywanie przez Panią/Pana zdań?
	
	
	
	

	2
	Czy Pani/Pana przełożony wymaga od Pani/Pana systematycznego przekazywania informacji na temat zadań, które realizuje Pani/Pana dział? 
	
	
	
	

	3
	Czy wymaga Pani/Pan od pracowników systematycznego przekazywania informacji na temat zadań, które Pani/Pan realizuje?
	
	
	
	

	XII
	CIĄGŁOŚĆ DZIAŁANIA

	1
	Czy wie Pani/Pan kto zastępuje podczas nieobecności Pani/Pana przełożonego?
	
	
	
	

	2
	Czy istnieje dokument, w którym wskazano kto zastępuje Panią/Pana podczas Pani/Pana nieobecności?
	
	
	
	

	3
	Czy zna Pani/Pan dokumenty obowiązujące w AMKP z których wynika sposób działania w sytuacjach kryzysowych, np. plany awaryjne, itp.?
	
	
	
	

	XIII
	OCHRONA ZASOBÓW

	1
	Czy zasoby jednostki są chronione przed dostępem osób nieuprawnionych?
	
	
	
	

	2
	Czy dokumentacja jednostki jest w odpowiedni sposób zabezpieczona?
	
	
	
	

	3
	Czy przestrzegane są ogólnoobowiązujące procedury bezpieczeństwa (zasobów, danych, informacji, procedur p.poż itp.)
	
	
	
	

	XIV
	SZCZEGÓŁOWE MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZĄCE OPERACJI FINANSOWYCH I GOSPODARCZYCH

	1
	Czy są Pani/Panu znane zasady obiegu dokumentów finansowych?
	
	
	
	

	2
	Czy widzi Pani/Pan korzyści przestrzegania regulacji wewnętrznych i przepisów prawnych umożliwiających zakup towarów lub usług? 
	
	
	
	

	3
	Czy informuje Pani/Pan swojego przełożonego o skutkach nieprzestrzegania wymogów przepisów prawa lub akceptacji dokumentów niezgodnych z tymi przepisami?
	
	
	
	

	4
	Czy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej można zakupić towar lub usługę na podstawie dokumentu zatwierdzonego tylko przez jedną osobę?
	
	
	
	

	XV
	MECHANIZMY DOTYCZĄCE SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH

	1
	Czy dane i informacje znajdujące się w systemach są w Pani/Pana opinii zabezpieczone przed nieuprawnionym dostępem osób trzecich?
	
	
	
	

	2
	Czy widzi Pan/i potrzebę szkolenia pracowników w zakresie bezpieczeństwa informatycznego?
	
	
	
	

	D
	INFORMACJA I KOMUNIKACJA

	XVI
	BIEŻĄCA INFORMACJA

	1
	Czy istniejący w AMKP system przekazywania/przepływu informacji zapewnia otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie?
	
	
	
	

	2
	Czy otrzymuje Pani/Pan wszystkie informacje, które są niezbędne do wykonywania przez Panią/pana pracy?
	
	
	
	

	3
	Czy organizuje Pani/Pan cykliczne spotkania zespołowe mające na celu przekazanie/wymianę informacji?
	
	
	
	

	XVII
	KOMUNIKACJA WEWNĘTRZNA

	1
	Czy w Pani/Pana ocenie komunikacja pomiędzy jednostkami AMKP (w tym komunikacja elektroniczna) jest efektywna i skuteczna?
	
	
	
	

	2
	Czy w Pani/Pana dziale pracownicy komunikują się poprawnie między sobą?
	
	
	
	

	3
	Czy komunikacja pracowników innych działów z Pani/Pana działem nie budzi zastrzeżeń z ich strony?
	
	
	
	

	XVIII
	KOMUNIKACJA ZEWNĘTRZNA

	1
	Czy w Pani/Pana ocenie komunikacja i współpraca z podmiotami zewnętrznymi jest efektywna i skuteczna?
	
	
	
	

	2
	Czy pracownicy w Pani/Pana jednostce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach obowiązujących w AMKP w kontaktach z podmiotami zewnętrznymi?
	
	
	
	

	3
	Czy Pani/Pana dział utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnętrznymi, które mają wpływ na realizację jej zadań (np. urzędami, dostawcami, uczelniami).
	
	
	
	

	E
	MONITOROWANIE I OCENA

	XIX
	MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI 

	1
	Czy pracownicy Pani działu mają możliwość swobodnego zgłaszania sugestii w zakresie usprawnienia funkcjonowania działu lub AMKP?
	
	
	
	

	2
	Czy zgłaszane przez pracowników problemy ocenia Pan/i jako prawidłowo rozwiązywane?
	
	
	
	

	3
	Czy prowadzone przez Panią/Pana działania monitorujące realizację zadań są dokumentowane?
	
	
	
	

	XX
	SAMOOCENA

	1
	Czy w jakiejkolwiek formie dokonuje Pan/i cyklicznej samooceny pracy swojego działu?
	
	
	
	

	XXI
	KONTROLA I AUDYT WEWNĘTRZNY

	1
	Czy w Pani/Pana dziale w badanym roku miała miejsce kontrola zewnętrzna/audyt wewnętrzny?
	
	
	
	

	2
	Czy wdrożyła Pani/Pan zalecenia pokontrolne/poaudytowe (jeśli kontrola/audyt były przeprowadzone)?
	
	
	
	

	XXII
	UZYSKANE ZAPEWNIENIA O STANIE KONTORLI ZARZĄDCZEJ

	1
	Czy znane Pani/Pana wewnętrzne i zewnętrzne sprawozdania/raporty dotyczące funkcjonowania Pani/Pana działu są rzetelne i zgodne ze stanem faktycznym?
	
	
	
	

	2
	Czy jest Pani/Pan w stanie zapewnić Rektora AMKP, ze jednostka organizacyjna, którą Pan/i kieruje działa:

- zgodnie z przepisami prawa i procedurami wewnętrznymi;

- działa i wykonuje zadania skutecznie i efektywnie

- wykonuje rzetelnie zadania z zakresu z sprawozdawczości

- we właściwy sposób chroni swoje zasoby rzeczowe, finansowe i zgromadzone w systemach informatycznych.

- przestrzega zasad etycznych

- posiada efektywny i skuteczny system komunikacji

- prawidłowo zarządza ryzykiem.
	
	
	
	


Inne uwagi/spostrzeżenia

…………………………………………………
