Zatgcznik do Komunikatu Nr 3
Ministra Finansow
z dnia .16.02.2011 r.

Szczegoltowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn.
zm.) wprowadzita do porzadku prawnego pojecie kontroli zarzadczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych, okreslajac jg jako dziatania podejmowane dla zapewnienia realizaciji
celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Ustawa
okreslita rowniez osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;.

Jednym z warunkéw zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
jest monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢é dokonana m.in.
w drodze samooceny kontroli zarzadczej zalecanej w ,Standardach kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych” (Komunikat Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r.
Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zwanych dalej ,Standardami”.

Jedng z najczesciej stosowanych metod przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej
jest wykorzystanie do tego celu ankiet (kwestionariuszy). Szczegétowe wytyczne w zakresie
samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, okreslane dalej
jako ,Wytyczne”, przedstawiajg mozliwy przebieg procesu samooceny z wykorzystaniem
ankiet oraz zawierajg przyktadowe ankiety, ktére mogg zosta¢ wykorzystane przez jednostki
w tym procesie.

Wytyczne zostaly opracowane w oparciu o nastepujgce zrédta:

1. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Komunikat Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

2. Zarzadzanie ryzykiem korporacyjnym — zintegrowana struktura ramowa; The Committee of
Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, PIKW, 2007.

2. Internal Control Management and Evaluation Tool; United States General Accounting
Office.

3. Guidelines for Internal Control Standards for the Public Sector; INTOSAI.

4. Revision of the internal control standards and underlying framework — strengthening
control effectiveness; Communication to the Commission, Brussels, 16 October 2007,
SEC(2007)1341.



l. Ogodlne informacje dotyczace samooceny kontroli zarzadczej

1. Samoocena - podstawowe informacje

Samoocena kontroli zarzgdczej, zwana dalej ,samooceng”, to proces, w ktérym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikoéw i kierownictwo jednostki.
Jest to narzedzie, ktore w stosunkowo krotkim czasie moze da¢ ogoélny obraz
funkcjonowania kontroli zarzgdczej. Samoocena moze mie¢ szczegdlne znaczenie
w przypadku tych jednostek, ktore nie dysponujg innymi narzedziami oceny kontroli
zarzadczej, np. audytem wewnetrznym, lub w ktorych zasoby audytorskie mozna uzna¢ za
niewystarczajgce. Dzieki samoocenie mozna uzyskaé¢ informacje o funkcjonowaniu kontroli
zarzadczej, w szczegoélnosci w tych obszarach, w ktérych nie bylo zadnych dziatan
audytorskich czy kontrolnych. Wyniki samooceny mogg by¢ jednym ze Zzrodet wiedzy
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, bedgcych podstawg do podpisania oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej.

Jedng z metod przeprowadzenia samooceny jest wykorzystanie do tego celu ankiet
(kwestionariuszy). Samoocena kontroli zarzadczej jest dokonywana wowczas poprzez
udzielenie odpowiedzi na pytania sformutowane w ankietach. Metoda ta moze byc¢
wykorzystywana w szczegdlnosci w przypadku, gdy samoocena jest przeprowadzana
w stosunkowo duzej jednostce lub pracownicy sg rozproszeni w réznych lokalizacjach.
Wykorzystanie ankiet nalezy rozwazy¢ takze w sytuacji, gdy kultura organizacyjna jednostki
nie sprzyja otwartej dyskusji, co uniemozliwia w praktyce zastosowanie innej popularnej
metody samooceny — warsztatéw samooceny. Wykorzystanie ankiet moze by¢ takze dobrym
rozwigzaniem, jezeli kierownictwo jednostki chce zminimalizowaé czas i koszty gromadzenia
informacji dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzgdczej. Przeprowadzenie samooceny za
pomocg ankiet moze byé dobrym rozwigzaniem dla jednostek, ktére nie przeprowadzaty do
tej pory samooceny w zadnej formie.

Nalezy pamieta¢, ze samoocena nie moze byé uznawana za substytut innych narzedzi
oceny kontroli zarzadczej, np. audytu wewnetrznego, a raczej powinna by¢é uwazana za
jedno z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzgdczej.

2. Rola audytu wewnetrznego

Audyt wewnetrzny moze bra¢ udziat w procesie samooceny w ramach wykonywania
czynnosci doradczych.

Rola audytu wewnetrznego w procesie samooceny moze by¢ bardzo rézna:
— od bardzo duzego zaangazowania w ten proces, obejmujgcego przygotowanie
i przeprowadzenie samooceny,
— poprzez mniejsze, ale nadal aktywne zaangazowanie w postaci przeprowadzenia
szkolen, udzielania merytorycznego wsparcia osobom koordynujgcym
i przeprowadzajgcym samooceneg, angazowania kierownictwa jednostki w samoocene,
dostarczania wiedzy z zakresu oceny, wdrazania i efektywnosci mechanizméw kontroli,
ktorg audytorzy wewnetrzni wykorzystujg w trakcie realizacji zadan audytowych,
— do roli niewielkiej, jako konsultanta catego procesu i weryfikatora ocen
sporzadzanych przez osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie samooceny; audyt
wewnetrzny moze tez skupi¢ sie na syntezie informacji zgromadzonych
z poszczegolnych czesci jednostki.

Nalezy zaznaczy¢, ze audytorzy wewnetrzni uczestniczac w procesie samooceny powinni
stosowac odpowiednie standardy audytu wewnetrznego (Standardy Atrybutéw i odpowiednie
Standardy Dziatania, dotyczace przeprowadzania czynnosci doradczych). Zatem,
niezaleznie od roli, jakg bedzie petnit audyt wewnetrzny w procesie samooceny, audytorzy
wewnetrzni powinni postepowac bezstronnie i zachowywac obiektywizm, tak jak w trakcie



realizacji podstawowych zadan z zakresu audytu wewnetrznego. Wraz ze wzrostem
zaangazowania w proces samooceny, kierujgcy komérkg audytu wewnetrznego powinien
zwracac¢ szczegoOlng uwage na obiektywizm audytoréw, aby ich nastawienie nie wptywato na
wyniki procesu samooceny lub pdzniejszych zadan audytowych.

Nalezy pamieta¢, ze podstawowym zadaniem audytora wewnetrznego jest dostarczanie
kierownikowi jednostki niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostce.
Udziat audytora wewnetrznego w procesie samooceny nie moze wptywac na realizacje jego
podstawowych zadan, ani nie powinien wptywaé na jego obiektywizm czy niezaleznos¢.

Rola audytu wewnetrznego w procesie samooceny powinna zosta¢ pisemnie uzgodniona
pomiedzy audytem wewnetrznym, kierownikiem jednostki oraz osobag odpowiedzialng za
koordynacje samooceny oraz by¢ przestrzegana przez wszystkie te osoby w praktyce.

Audytorzy wewnetrzni réwniez powinni korzysta¢ z wynikow samooceny, jako istotnego
zrodta informaciji o ryzykach i mechanizmach kontroli. Wykorzystywanie wynikdw samooceny
moze wzmochi¢ wspétprace pomiedzy kierownictwem i pracownikami jednostki oraz pomoc
w bardziej efektywnym wykorzystywaniu zasobow audytu wewnetrznego.

3. Korzysci

Poprzez udziat w procesie samooceny pracownicy jednostki sg bezposrednio angazowani
w ocene ryzyka i mechanizmow kontroli, co moze przyczyniac sie do statego doskonalenia
systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem. Nalezy bowiem pamietac, ze
w jednostce zawsze istniejg obszary, ktéore moga lepiej i sprawniej funkcjonowad,
a samoocena moze wskazywac te obszary.

Samoocena moze przyczyni¢ sie takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem a
pracownikami jednostki oraz moze wzmacnia¢ swiadomos¢ odpowiedzialnosci kierownictwa
i pracownikow jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej.

Dzieki samoocenie mozliwe jest takze bardziej efektywne wykorzystanie zasobéw audytu
wewnetrznego, bowiem audyt wewnetrzny, posiadajgc wiecej informacji o stanie kontroli
zarzadczej, bedzie mogt lepiej planowaé swojg prace, np. koncentrowa¢ uwage na tych
obszarach, ktérych nie obejmowata samoocena czy prowadzi¢ bardziej wnikliwe badania
w tych obszarach, w ktorych samoocena wskazata na istotne niedoskonato$ci systemu
kontroli zarzadczej lub istotne ryzyka.

4. Zagrozenia

Proces samooceny jest ze swej istoty obarczony ryzykiem otrzymania niewiarygodnych
wynikéw, gdyz w zatozeniu opiera sie na subiektywnej ocenie uczestnikdw samooceny.
Zwiekszone ryzyko otrzymania niewiarygodnych wynikdw moze wystepowa¢ w mniejszych
jednostkach (np. z zatrudnieniem ponizej 100 osob), ze wzgledu na zwiekszone obawy
uczestnikbw samooceny co do mozliwosci identyfikacji autorow odpowiedzi. Ponizej
przedstawiono najistotniejsze czynniki, ktére mogg wplywaé na zwiekszenie ryzyka
nieskutecznego przeprowadzenia samooceny:

— brak widocznego, mocnego wsparcia ze strony kierownictwa jednostki,

— wybdr osoby koordynujgcej samoocene, ktdéra nie posiada odpowiedniej wiedzy
i umiejetnosci,

— zbyt duze ograniczenie zakresu samooceny,

— niezrozumienie przez pracownikow jednostki celu samooceny,

— niedoszacowanie zasobdéw (czas, ludzie) koniecznych do  sprawnego
przeprowadzenia i udokumentowania samooceny,

— kultura organizacyjna w jednostce, w tym styl zarzgdzania, sktaniajgca pracownikéw
do udzielania raczej oczekiwanych niz szczerych odpowiedzi.



. Samoocena przeprowadzana za pomoc3g ankiet (kwestionariuszy)

1. Wybér osoby odpowiedzialnej za koordynacje samooceny

Kierownik jednostki wyznacza osobe lub zespét odpowiedzialny za koordynacje samooceny
(przygotowanie, przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow). Jezeli w jednostce zostat
wyznaczony koordynator ds. kontroli zarzadczej lub zarzgdzania ryzykiem, zaleca sie, aby
osoba taka koordynowata takze dziatania zwigzane z przeprowadzeniem samooceny. Jezeli
w jednostce nie ma takiej osoby, do czasu wypracowania innego rozwigzania, zadania te
moze wykonywac przejsciowo audytor wewnetrzny. W kazdym przypadku nalezy dotozy¢
staran, aby byla to osoba posiadajgca jak najwiekszg wiedze z zakresu kontroli zarzadczej
oraz dziatalnosci jednostki.

2. Wsparcie procesu samooceny przez kierownictwo jednostki

Pracownicy jednostki powinni zosta¢ poinformowani przez kierownika jednostki
o planowanym przeprowadzeniu samooceny oraz wyznaczeniu osoby koordynujgcej ten
proces, jej zadaniach i uprawnieniach. Kluczowe dla powodzenia samooceny jest widoczne
wsparcie tego przedsiewziecia ze strony kierownika jednostki oraz kadry zarzgdzajgcej
wysokiego szczebla przez caly czas trwania samooceny. Kierownik jednostki powinien
w wyrazny sposob zakomunikowa¢ pracownikom, ze zalezy mu na szczerej opinii
pracownikéw o ocenianych obszarach dziatalnosci jednostki, a pracownicy nie bedg ponosic
zadnych negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong przez nich opinig. Wybor
anonimowych ankiet, jako narzedzia do przeprowadzenia samooceny, powinien sprzyjaé¢
uzyskaniu szczerych odpowiedzi i opinii w procesie samooceny.

3. Okreslenie zakresu samooceny

Samoocena moze objgé swoim zakresem catg jednostke, wybrane obszary jej dziatalnosci
lub tez wybrane zagadnienia Kkontroli zarzadczej (np. zabezpieczenia systemoéw
informatycznych, efektywno$¢ komunikacji wewnetrznej, zarzgdzanie ryzykiem). Nalezy
przyjac, ze samoocena powinna obejmowac przynajmniej te obszary dziatalnosci, ktére stuzg
realizacji kluczowych dla jednostki celow i zadan. Jezeli wyniki samooceny majg stanowi¢
jedno ze zrodet informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na potrzeby ztozenia
oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, nalezy dgzy¢é do objecia samooceng wszystkich
elementéw kontroli zarzgdczej w catej jednostce.

Po ustaleniu zakresu samooceny nalezy okresli¢ zbiér oséb, do ktérych skierowane zostang

ankiety. Zbiér ten powinien by¢ adekwatny do zakresu samooceny. Jezeli:

a) Samoocena obejmuje funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w catej jednostce.
W tym przypadku ankiety mozna skierowac¢ do wszystkich pracownikow jednostki, w tym
oséb na stanowiskach kierowniczych. Jezeli wielkos¢ zatrudnienia w jednostce jest
znaczna (np. powyzej 1000 osdb) mozna przyja¢ rozne rozwigzania ograniczajgce liczbe
oséb wypetniajgcych ankiety, np. wybdr losowy z populacji wszystkich pracownikow,
wszystkie osoby na stanowiskach kierowniczych oraz losowo wybrani pracownicy czy tez
losowy wybor z wszystkich komoérek organizacyjnych itp. Jednoczesnie grupa
respondentow nie powinna by¢ zbyt mata, aby wyniki samooceny nie byty zaburzone
przez skrajne opinie.

b) Samoocena obejmuje funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w niektérych obszarach
dziatalnosci jednostki.
W tym przypadku ankiety mozna skierowa¢ do wszystkich pracownikéw jednostki
z wybranych komérek organizacyjnych oraz nieco inaczej sformutowane ankiety do
komorek wspotpracujgcych nieobjetych samooceng, np. w samoocenie biorg udziat
komorki odpowiedzialne za realizacje jednego z podstawowych celow jednostki oraz
komérki odpowiedzialne za operacje finansowe oraz zarzgdzanie zasobami
informatycznymi.



c) Samoocena obejmuje okreslone elementy kontroli zarzgdczej w jednostce, np.
efektywnos¢ komunikacji wewnetrzne;.
W tym przypadku nalezy zastosowac¢ wskazowki opisane w lit. a.

Aby uzyska¢ jak najwiekszg korzy$é z samooceny zalecanym rozwigzaniem jest
objecie samooceng calej jednostki.

Samoocena moze objaé swoim zakresem takze sprawdzenie czy planowane dziatania, jakie
zostaty okreslone w wyniku poprzednich samoocen, zostaty wykonane.

Niezaleznie od powyzszych wariantow, nalezy zdecydowaé czy ankiety bedg skierowane
tylko do kierownictwa (wyzszego i sredniego szczebla) czy tez do pracownikéw wszystkich
szczebli w jednostce. W przypadku dokonywania samooceny wytgcznie w oparciu o opinie
os6b na stanowiskach kierowniczych istnieje zwiekszone ryzyko otrzymania
niewiarygodnych wynikéw, z uwagi na ocenianie przez te osoby efektéw wtasnej pracy.

4. Opracowanie ankiet

Ankiety mogg by¢ zredagowane w rézny sposob, pytania w ankiecie mogg mieé charakter
otwarty lub zamkniety, w ankiecie mogg by¢ tez stawiane tezy, z ktérymi osoba wypetniajgca
ankiete bedzie sie zgadzac¢ albo nie.

Przygotowujac ankiete nalezy rozwazyC, czy ankiety bedg jednolite dla wszystkich
respondentow, czy tez zestaw pytan bedzie zréznicowany dla réznych grup respondentéw,
np. kierownikbw komoérek organizacyjnych i pozostatych pracownikow jednostki. Ponadto,
nalezy réwniez rozwazy¢ mozliwos¢ rozszerzenia ankiet kierowanych do pracownikéw
jednostki zajmujgcych sie sprawami finansowymi lub informatycznymi o bardziej
szczegbétowe pytania z zakresu mechanizméw kontroli w operacjach finansowych lub
systemoéw informatycznych.

Przygotowujgc ankiety nalezy dotozy¢ szczegdlnych staran, aby sformutowane pytania byty
zrozumiate dla osob, ktore bedg na nie odpowiadac, a ktére nie postugujg sie fachowym
stownictwem z zakresu kontroli zarzadczej. Nalezy zatem unika¢ technicznych sformutowan
takich jak srodowisko kontroli, mechanizm kontroli, komunikacja pozioma, pionowa itp.
Zanim ankiety zostang wykorzystane w procesie samooceny zaleca sie przetestowanie, czy
pytania zostaty sformutowane w jasny i zrozumiaty sposoéb, np. poprzez prébne wypetnienie
przez osoby, ktére nie braty udziatu w przygotowaniu ankiet. Jezeli nie uda sie unikngc
terminéw technicznych, nalezy rozwazy¢ przygotowanie stowniczka, jako elementu ankiety,
aby wszyscy uczestnicy samooceny postugiwali sie tymi samymi pojeciami i rozumieli co sie
pod nimi kryje.

5. Szkolenia

Istotnym elementem przygotowania samooceny jest przeszkolenie osob, ktore bedg
uczestniczy¢é w tym procesie, aby posiadaty one przynajmniej podstawowg wiedze o kontroli
zarzadczej, rozumialy cele samooceny oraz zapoznaty sie ze sposobem jej
przeprowadzenia. Takie szkolenie przetozy sie na bardziej wiarygodne rezultaty procesu
samooceny. Mozna tez wzig¢ pod uwage zapewnienie uczestnikom samooceny doraznej
pomocy, np. poprzez wyznaczenie osoby do biezgcego kontaktu. W przypadku duzej liczby
respondentdéw, mozna rozwazy¢ opracowanie szkolenia w formie elektronicznej lub co
najmniej opracowanie instrukcji wyjasniajgcej cel samooceny i sposéb wypetniania ankiet.

Szkolenia takie moga by¢ réwniez dobrg okazjg do zademonstrowania przez kierownictwo
jednostki poparcia dla samego procesu samooceny oraz zapewnienia, ze wyniki samooceny
majg postuzy¢ do poprawy funkcjonowania jednostki.



6. Zaplanowanie czasu na przeprowadzenie samooceny

Przygotowujgc samoocene nalezy odpowiednio zaplanowa¢ czas niezbedny na jej
przeprowadzenie, w tym przygotowanie, dystrybucje, wypetnienie i zebranie ankiet oraz
analize iudokumentowanie wynikow. Nalezy tez uwzgledni¢é ewentualng potrzebe
przeprowadzenia dodatkowych warsztatéw lub dodatkowego wykorzystania bardziej
szczegotowych ankiet w tych obszarach dziatalnosci jednostki, w ktérych zidentyfikowano
powazne problemy, aby poznac¢ przyczyny ich wskazania przez uczestnikow samooceny.
Jezeli wyniki samooceny bedg wykorzystywane przez kierownika jednostki do dokonania
oceny przed sporzgdzeniem oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej, wyniki samooceny
powinny by¢ opracowane z odpowiednim wyprzedzeniem, aby oswiadczenie mogto zostac
ztozone we wtasciwym terminie.

7. Analiza i udokumentowanie wynikéw

Przed przystgpieniem do analizy ankiet nalezy okresli¢, w porozumieniu z kierownikiem
jednostki, prég, ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabo$¢ kontroli zarzadczej
w danym obszarze, np. przynajmniej 50% negatywnych odpowiedzi sposréd wszystkich
otrzymanych na konkretne pytanie.

Po dokonaniu analizy ankiet moze zaj$¢ koniecznosé przeprowadzenia dodatkowych badan,
aby poznac przyczyny wskazania przez uczestnikow samooceny ryzyk lub stabosci kontroli
wewnetrznej oraz wskazanie dziatan naprawczych.

Wyniki samooceny nalezy opracowa¢ w formie pisemnej. Raport powinien zawierac
przynajmniej nastepujgce informacje:

— cel przeprowadzanej samooceny,

— zakres samooceny (zaréwno przedmiotowy, jak i podmiotowy),

— wyniki samooceny:
U ogdlna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna takg wypracowac),
U zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzgdczej (jezeli takie zostaty
zidentyfikowane),
U proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikowaniu ryzyk czy
stabosci kontroli zarzadczej).

Wzory ankiet wykorzystanych w procesie samooceny mogqg zostac¢ zatgczone do raportu.

Przygotowany raport powinien zosta¢ przekazany kierownikowi jednostki oraz wspélnie
omowiony, a takze przekazany audytowi wewnetrznemu oraz komitetowi audytu.

[l Przyktadowe ankiety

Zatgczone ankiety zostaty opracowane zgodnie z obszarami okreslonymi w Standardach
przy zatozeniu, ze samoocena obejmuje catg jednostke. Ankiety sg skierowane do dwoch
grup, tj. kierownikow komoérek organizacyjnych (tj. departamentéw, biur lub komorek
réwnorzednych, ale nie ma przeszkdd, aby ankiety wypetniaty osoby kierujgce mniejszymi
komodrkami organizacyjnych w jednostce) oraz pracownikéw jednostki. Umozliwi to
dokonanie analizy jak te same kwestie oceniane sg przez te dwie grupy.

Przed wykorzystaniem tych ankiet nalezy dokonaé¢ oceny, czy sg one odpowiednie do
planowanego procesu samooceny, uwzgledniajgc zakres przedmiotowy samooceny,
planowanych uczestnikow i specyfike jednostki (charakter dziatalnosci, poziom $wiadomosci
pracownikbw w zakresie kontroli zarzadczej, kulture organizacyjng itp.). Zatagczone do
Wytycznych ankiety to przyktadowe materiaty, ktére mogg stanowi¢ materiat Zrédtowy do
opracowania wlasnych ankiet, lub tez moga by¢ wykorzystane bez dokonywania w nich
zmian. Decyzja o sposobie wykorzystania Wytycznych, w tym ankiet, bedzie nalezata do
osoby odpowiedzialnej za proces samooceny w jednostce.



Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno | a) Odniesienie do regulacji: procedur,
to oceni¢ | zasad, przyjetych rozwigzan lub
wskazanie innych dowodow
potwierdzajgcych odpowiedz TAK
albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy pracownicy sag informowani o zasadach etycznego
postepowania?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszeh zasad
etycznych obowigzujgcych w [jednostce]?
3. Czy bierze Pan/Pani udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?
4, Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegdlnych  stanowiskach  pracy (np.  zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?
5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw
z Pani/Pana komoérki organizacyjnej?
6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca

ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez nich
zadan? - nalezy odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK




Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach
pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan?

Czy istniejgce w [jednostce] procedury zatrudniania prowadzg
do zatrudniania oséb, ktore posiadajg pozgdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

10.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow, w tym osob zarzgdzajgcych,
w odniesieniu do celéw i zadan komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzkéw pracownikom w
Pani/Pana komodrce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o
biezacym charakterze, sg delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15.

Czy zostat okreslony ogdlny cel istnienia [jednostki] np. w
postaci misji (poza statutem Iub ustawg powolujaca




jednostke)?

16.

Czy w [jednostce] zostaty okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezgcym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

17.

Czy cele i zadania [jednostki] na biezgcy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badz inne kryteria, za pomocg ktoérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaty zrealizowane? —
nalezy odpowiedziec¢ tylko w przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow Pani/Pana komorki
organizacyjnej w biezacym roku?

19.

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych pracownikom zadan?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany
sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)? (jesli TAK — prosze przejs¢ do
nastepnych pytan, je$li NIE prosze przej$¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat okreslony poziom
ryzyka, jaki mozna zaakceptowaé?

23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie




zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposéb mogg
przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej majg
biezagcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w
[[ednostce] (np. poprzez intranet)?

26.

Czy w [jednostce] =zostaty zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)? (jesli
TAK — prosze przejs¢ do nastepnego pytania, jesli NIE prosze
przej$¢ do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali
zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzgcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komorki w
przypadku nieobecnosci poszczegdlinych pracownikéw?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

31.

Czy w [jednostce] funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z innymi
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urzedami, dostawcami, klientami) majacymi wptyw na
osigganie celow i realizacie zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadah (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach obowigzujgcych w [jednostce] w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych im zadan?

35.

Czy praca audytu wewnetrznego przyczynia sie, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania [jednostki]?

Wyjasnienie:

O w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérej przeprowadzana jest samoocena
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Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p. PYTANIE TAK NIE Trudno |a) Odniesienie do  regulacji.
to oceni¢ | procedur, zasad, przyjetych
rozwigzan lub wskazanie innych
dowodow potwierdzajgcych
odpowiedz TAK albo
b) uzasadnienie odpowiedzi NIE;
inne UWAGI
1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw uznawane
sg w [jednostce] za nieetyczne?
2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowa¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujgcych w [jednostce] ?
3. Czy Pani/Pana zdaniem osoby na  stanowiskach
kierowniczych przestrzegajg i promujg wilasng postawg i
decyzjami etyczne postepowanie?
4. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?
5. Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyt/a byty
przydatne na zajmowanym stanowisku?
6. Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego
przetozonego o wynikach okresowej oceny Pani/Pana pracy?
7. Czy istnieje dokument, w ktérym zostaty ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana stanowisku pracy (np.
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zakres obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw okreslony
na pismie lub inny dokument o takim charakterze?

Czy sa Pani/lPanu znane kryteria, za pomocg ktdrych
oceniane jest wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele istnienia [jednostki] ?

12.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty okreslone
cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w biezgcym roku
w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan
pracy, plan dziatalnosci itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki organizacyjnej na
biezgcy rok majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane? — nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr 12 brzmi TAK

14.

Czy w Pani/lPana komodrce organizacyjnej w
udokumentowany sposoéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
ktére mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
organizacyjnej (np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub
innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdéd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposob mogag
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan komorki
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organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegolnosci tych
istotnych?

17.

Czy posiada Pani/Pan biezgcy dostep do procedur/instrukciji
obowigzujgcych w [jednostce] (np. poprzez intranet)?

18.

Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcie sg
aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym,
innymi procedurami)?

20.

Czy nadzoér ze strony przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

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

22.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

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

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu zadah?

25.

Czy postawa o0s6b na stanowiskach kierowniczych w
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Pani/Pana komodrce organizacyjnej zacheca pracownikow do
sygnalizowania problemoéw i zagrozeh w realizacji zadan
komérki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w realizacji zadan
zwraca sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci do
bezposredniego przetozonego z prosbg o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informaciji
wewnatrz Pani/Pana komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegolnymi komérkami organizacyjnymi w
[jednostce]?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikéw [jednostki]
z podmiotami  zewnetrznymi  (np.  wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki
w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

31.

Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na
przestrzeganie przez pracownikow obowigzujgcych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukcji itp.?

Wyjasnienie:

U w miejsce [jednostka] nalezy wstawi¢ nazwe jednostki sektora finanséw publicznych, w ktérej przeprowadzana jest samoocena,
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UZASADNIENIE

Zgodnie z Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowigcymi
zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 15, poz. 84) zaleca sie przeprowadzenie, co najmniej raz w roku, samooceny
systemu kontroli zarzgdczej przez osoby zarzgdzajgce i pracownikow jednostki. Samoocena
powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezgcej dziatalnosci i udokumentowana.

Samoocena kontroli zarzadczej jest procesem, w wyniku ktérego wszyscy pracownicy
dokonujg oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostce. Nabiera ona istotnego
znaczenia dla tych jednostek, w ktérych nie jest prowadzony audytu wewnetrzny, zatem
brakuje mozliwosci dokonania oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej. Dodatkowo,
samoocena stanowi istotne zrédto informacji dla kierownikow tych jednostek, ktére zostang
zobowigzane do sporzgdzania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej na podstawie art.
70 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.
1240, z pdzn. zm.).

Do czasu wprowadzenia ww. ustawy jednostki sektora finanséw publicznych przeprowadzaty
samoocene kontroli finansowej, zgodnie z obowigzujgcymi wdéwczas przepisami prawa oraz
odpowiednimi standardami. Jednakze, poniewaz kontrola zarzadcza obejmuje swoim
zakresem dziatalno$¢ catej jednostki, a jej podstawowym celem jest zapewnienie realizacji
celéw i zadan, pojawia sie koniecznos¢ wydania wytycznych z zakresu samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych aby jednostki te mogty w prawidtowy
sposéb przygotowac sie do tego procesu, przeprowadzi¢ go i udokumentowac oraz przede
wszystkim skutecznie wykorzystaé go jako narzedzie do oceny funkcjonowania kontroli
zarzadczej i ciggtego usprawniania funkcjonowania jednostki.

Na podstawie art. 69 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Minister Finansow moze okresli¢ w formie komunikatu oraz ogtosi¢ w Dzienniku Urzedowym
Ministra Finansow szczegotowe wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych. Niniejsze Wytyczne stanowig wypetnienie tego zapisu.
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