Zatacznik nr 2 do zasad kontroli zarzadczej 1I

poziomu
organizacyjnych

W

powiatowych

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY
W ZAKRESIE STOSOWANIA STANDARDOW KONTROLI ZARZADCZEJ

jednostkach

L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZADCZEJ

2

SRODOWISKO
WEWNETRZNE
(standardy:
*  Przestrzeganie wartosci
etycznych
*  Kompetencje zawodowe
* Struktura organizacyjna
* Delegowanie uprawnien

Czy 1 jakie wartoS$ci etyczne
stosowane / przestrzegane /
przyjgte sa w jednostce

TAK | NIE

NIE
W
PELN
I

UWAGI
DODATKOWE
INFORMACJE

/

ODNIESIENIE
DO
DOKUMENTOW
PROCEDUR  /
REGULACJI
wewn

7

Czy w obowiazujacych zasadach
okreslono sposob reagowania w
przypadku nieetycznego
postgpowania?

Czy w jednostce zostat okre§lony
zakres wiedzy, umiejgtnosci i
doswiadczenia, ktore sg
niezbedne dla prawidtowego
wykonywania zadan na
poszczegblnych stanowiskach
(opis stanowisk/ksigga
stanowisk)?

Czy osoby zarzadzajace
jednostka posiadaja odpowiednia
wiedze 1 doswiadczenie
pozwalajace efektywnie
realizowa¢ zadania?

Czy pracownicy jednostki sa
odpowiednio przygotowani do
realizacji powierzonych zadan? —
w ocenie dyrekcji, bezposrednich
przetozonych?



L.p.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

STANDARDY KONTROLI TAK NIE NIE W  UWAGI
ZARZADCZEJ PELNI DODATKOWE

INFORMACJE
2 3 4 5 6

Czy pracownicy jednostki
uczestnicza w szkoleniach
podwyzszajacych kompetencje i
umiejetnosci?

Czy w jednostce istnieje plan
szkolen?

Czy w procesie kierowania na
szkolenia uwzgledniane sa
preferencje pracownikéw
zwiazane z realizowanymi na
danym stanowisku zadaniami?
Czy kadra zarzadzajaca
uczestniczy w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje?
Czy w jednostce istnieje
sformalizowany proces naboru
pracownikow?

Czy proces naboru pracownikow
stosowany w jednostce pozwala
na wybor najlepszego
kandydata?

Czy struktura jednostki jest
dostosowana do jej celow i
zadan?

Czy jednostka posiada
wewngtrzny regulamin
organizacyjny okreslajacy zakres
uprawnien i odpowiedzialnos$ci
poszczegbdlnych komorek
organizacyjnych?

Czy pracownicy jednostki
posiadaja, okreslony w formie
pisemnej, zakres zadan i
obowigzkow?

Czy zakres obowiazkow
pracownikow jednostki jest
aktualny?

Czy zakres obowiazkéw
pracownikow jest okreslony w
formie pisemne;j?

Czy zostaly w sposob precyzyjny
okreslone uprawnienia, ktore sa
delegowane osobom
zarzadzajacym na roznych
szczeblach?

/

ODNIESIENIE DO

DOKUMENTOW

PROCEDUR /

REGULACJI wew.
7



L.p.

18.

11

10.

STANDARDY KONTROLI TAK NIE NIE W  UWAGI

ZARZADCZEJ PELNI

2 3 4 5

Czy delegowanie uprawnien w
jednostce jest potwierdzane
podpisem 0s6b przyjmujacych
delegowane uprawnienia?

CELE I ZARZADZANIE
RYZYKIEM
Standardy:
*  Misja
»  Okreslanie celow i
zadan, monitorowanie i
ocena ich realizacji
» Identyfikacja ryzyka
*  Analiza ryzyka
*  Reakcja na ryzyko

Czy jednostka ma okreslong /
opisang misj¢ / cel istnienia
jednostki?

Czy cele i zadania jednostki
zostaly okreslone?

Czy cele i1 zadania zostaty
okreslone w rocznej
perspektywie?

Czy cele 1 zadania sa znane
pracownikom jednostki?

Czy dla poszczegblnych celow i
zadan zostaty okreslone komorki
organizacyjne / osoby
odpowiedzialne za ich
realizacj¢?

Czy w jednostce dokonywana
jest identyfikacja ryzyk?

Jak czgsto dokonywana jest
identyfikacja ryzyk w jednostce?
Czy zidentyfikowane ryzyka sa
poddawane analizie?

Czy proces zwiazany z
identyfikacja i analiza ryzyka jest
dokumentowany?

Czy w przypadku istotnych
zidentyfikowanych ryzyk
jednostka podejmuje dziatania
celem zmniejszenia danego
ryzyka?

DODATKOWE
INFORMACJE

6

/

ODNIESIENIE DO

DOKUMENTOW

PROCEDUR /

REGULACJI wew.
7



L.p.

11.

12.

13.

111.

STANDARDY KONTROLI TAK NIE NIE W  UWAGI
ZARZADCZEJ PELNI DODATKOWE

INFORMACJE
2 3 4 5 6

Czy w jednostce podejmowane
byty dziatania zwiazane z
wdrozeniem procesu zarzadzania
ryzykiem?

Czy zarzadzanie ryzykiem bylo
przedmiotem szkolen /
warsztatow / kursow w ktorych
uczestniczyta kadra zarzadzajaca
/ pracownicy jednostki?

Czy w Panstwa ocenie istnieje
potrzeba szkolenia z zakresu
zarzadzania ryzykiem?

MECHANIZMY KONTROLI
Standardy:

*  Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzqdczej

*  Nadzor

* Cigglosc dziatalnosci

*  Ochrona zasobow

*  Szczegolowe mechanizmy
kontroli dotyczqce
operacji finansowych i
gospodarczych

*  Mechanizmy kontroli
dotyczqce systemow
informatycznych

Czy jednostka posiada
wewngtrzne procedury,
instrukcje, wytyczne, inne
dokumenty regulujace
dzialalnosci jednostki 1 realizacje
zadan?

Czy wdrozone w jednostce
procedury, instrukcje, itp. zostaty
zakomunikowane pracownikom
jednostki w sposob
umozliwiajacy im zapoznanie
sie?

Czy ww. procedury, itp. sa
dostepne dla wszystkich
pracownikow jednostki?

/

ODNIESIENIE DO

DOKUMENTOW

PROCEDUR /

REGULACJI wew.
7



L.p.

STANDARDY KONTROLI
ZARZADCZEJ

2

Czy kadra kierownicza r6znego
szczebla zapewnia odpowiedni
nadzor nad realizacja zadan
przez pracownikow?

Czy w jednostce wprowadzony
zostal system zastepstw
zapewniajacy ciaglos¢ realizacji
zadan?

Czy jednostka posiada plany
awaryjne na wypadek
wystapienia sytuacji
nadzwyczajnych?

Czy system zastgpstw okreslony
zostal w sposéb formalny 1 ma
odzwierciedlenie w opisach
stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

Czy zasoby jednostki sa
chronione przed dostgpem o0sob
nieuprawnionych?

TAK NIE NIE W  UWAGI

PELNI

DODATKOWE
INFORMACJE

6

/

ODNIESIENIE DO

DOKUMENTOW

PROCEDUR /

REGULACJI wew.
7

10.

Czy dokumentacja jednostki jest
w odpowiedni sposdb
zabezpieczona?

Czy w jednostce s rejestrowane
1 dokumentowane operacje
finansowe 1 gospodarcze?

11.

12.

13.

14.

Czy istnieja mechanizmy
zapewniajace, 1z operacje
finansowe sa zatwierdzane przez
dyrektora jednostki lub osobg
upowazniong?

Czy w jednostce zapewniony jest
podzial kluczowych obowiazkoéw
pomigdzy rozne osoby?

Czy zapewniona jest w jednostce
weryfikacja operacji
finansowych przed i po ich
realizacji?

Czy istnieja w jednostce
procedury stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych?




L.p.

IV.

STANDARDY KONTROLI TAK NIE NIE W UWAGI

ZARZADCZEJ PELNI DODATKOWE
INFORMACJE

2 3 4 5 6

INFORMACJA 1

KOMUNIKACJA

Standardy:

* Biezqca informacja
*  Komunikacja
wewnetrzna

*  Komunikacja zewnetrzna
Czy istniejacy w jednostce
system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzadzajacym
1 pracownikom otrzymywanie
informacji w odpowiedniej
formie i czasie?
Czy w Panstwa ocenie system
komunikacji istniejacy w
jednostce jest efektywny?
Czy w jednostce istnieja
mechanizmy ktore zapewniaja
przekazywanie waznych
informacji wewnatrz jednostki?
Czy w Panstwa ocenie system
wymiany informacji z
podmiotami zewngtrznymi jest
efektywny?
Czy w Panstwa ocenie system
komunikacji z jednostka
nadrzedna jest efektywny i
sprawny?
Czy wymiana informacji z
podmiotami zewngtrznymi ma
wplyw na osigganie celow 1
realizacj¢ zadan w jednostce?

Czy pracownicy maja mozliwos¢
swobodnego zglaszania sugestii
w zakresie usprawnienia kontroli
zarzadczej?

Czy w ramach jednostki /
komorki organizacyjne
organizowane sa spotkania kadry
kierowniczej z pracownikami,
podczas ktérych omawiane sa
istotne problemy, ryzyka,
stabos$ci kontroli zarzadczej?

/

ODNIESIENIE DO

DOKUMENTOW

PROCEDUR /

REGULACJI wew.
7



L.p.

STANDARDY KONTROLI TAK NIE NIE W  UWAGI

ZARZADCZEJ PELNI

MONITOROWANIE I OCENA
Standardy:
*  Monitorowanie systemu
kontroli zarzqdczej
* Samoocena
*  Audyt wewnetrzny
*  Uzyskanie zapewnienia o
stanie kontroli zarzqdczej

Czy w jednostce dokonywana
byta analiza systemu kontroli
zarzadczej w formie samooceny?
Czy proces samooceny (W
przypadku, gdy byt
przeprowadzany) byt
dokumentowany?

Czy prowadzony byt / jest w
jednostce proces biezacego
monitorowania realizacji zadan?
Czy wyniki audytu
wewngtrznego sa
wykorzystywane przez kadre
zarzadzajaca jednostki w
procesie usprawniania?

DODATKOWE
INFORMACJE

6

/

ODNIESIENIE DO

DOKUMENTOW

PROCEDUR /

REGULACJI wew.
7

Czy zalecenia audytu
wewngtrznego sa przez dyrekcje
jednostki wdrazane?

Czy w jednostce analizowane sa
wyniki kontroli zewngtrznych?
Czy w jednostce znane sa
Standardy kontroli zarzadczej?
Czy w jednostce podejmowane
byty / sa dziatania majace na celu
wdrozenie standardow kontroli
zarzadczej?




L.p. STANDARDY KONTROLI TAK NIE NIE W UWAGI /| | ODNIESIENIE DO
ZARZADCZEJ PELNI DODATKOWE DOKUMENTOW

INFORMACJE PROCEDUR /

REGULACJI wew.

1 2 3 4 5 6 7
wypehniajacy ankietg:........oovvuiiniiiiii e podpis ...eeiiiiin
data: ..o

Uwagi/Ocena audytora/osoby odpowiedzialnej za przeprowadzenie oceny stanu kontroli
zarzadcze;j:

Niezbedne usprawnienia / dziatania / komoérki / osoby odpowiedzialne za podjecie dziatania

I. Obszar: Srodowisko wewnetrzne

IV. Obszar: Informacja i komunikacja



L.p. | STANDARDY KONTROLI TAK
ZARZADCZEJ

NIE

NIE W  UWAGI

PELNI

DODATKOWE
INFORMACJE

6

/

ODNIESIENIE DO

DOKUMENTOW

PROCEDUR /

REGULACJI wew.
7



