Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 33/2011 Starosty Skarzyskiego

w sprawie ustalenia zasad monitorowania i dokonywania samooceny

systemu kontroli zarzadczej oraz udzielania informacji o stanie kontroli zarzadczej

ARKUSZ SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ

nazwa jednostki organizacyjnej

warto$ci etycznych dajac dobry przyktad codziennym
postepowaniem i podejmowanymi decyzjami?

L.p. STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ TAK NIE NIE w UWAGI/DODATKOWE ODNIESIENIE DO
pelnym INFORMACJE DOKUMENTOW PROCEDUR/
zakresie REGULACIJI PRAWNYCH W
TYM WEWNETRZNYCH
1 2 4 5 7
| SRODOWISKO WEWNETRZNE :
przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien
1. Czy osoby zarzadzajace i pracownicy sg $wiadomi wartosci
etycznych przyjetych w jednostce i przestrzegaja ich przy
wykonywaniu powierzonych zadan?
2. Czy osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie




Czy zadbano, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali
wiedze, umiejgtnosci i do§wiadczenie pozwalajace
skutecznie

i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania ?

Czy proces zatrudnienia jest prowadzony w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy?

Czy zapewnia si¢ rozwoj kompetencji zawodowych
pracownikow jednostki i 0s6b zarzadzajacych ?

Czy struktura organizacyjna jednostki jest dostosowana

do aktualnych celéw i zadan?

Czy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek ,

poszczegodlnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podlegtosci pracownikow zostat okreslony w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i spojny/

Czy kazdy pracownik posiada aktualny zakres obowiazkow ,

uprawnien, odpowiedzialnosci?

Czy precyzyjnie okresla si¢ zakres uprawnien delegowanych
poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub pracownikom?

10.

Czy zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do
wagi podejmowanych decyzji , stopnia ich skomplikowania i
ryzyka z nimi zwigzanego?




11.

Czy deleguje si¢ uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezacym charakterze?

12. | Czy przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane
podpisem?
Il CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM:
misja, okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, reakcja na ryzyko
1. Czy okreslono misj¢ dla jednostki?
2. Czy cele i zadania okreslono jasno i w co najmniej rocznej
perspektywie?
3. Czy monitorowano zadania i cele za pomoca wyznaczonych
miernikow?
4. Czy dokonywano oceny realizacji celow ?
5. Czy co najmniej raz w roku dokonano identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celow i zadan?
6. Czy w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka poddano je
analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow?
7. Czy okreslono akceptowany poziom ryzyka?
8. Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka okreslono
rodzaj reakcji ( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie)?
9. Czy okreslono dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu?




dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej, nadzor, ciqglos¢ dziatalnosci, ochrona zasobow, szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczqce operacji finansowych

i gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczqce systemow informatycznych

MECHANIZMY KONTROLI:

1. Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest spojna?

2. Czy dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest dostgpna
dla wszystkich, dla ktorych jest niezbgdna?

3. Czy prowadzony jest nadzor nad wykonywaniem zadan w
celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji?

4. Czy istnieja mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci
dziatalnosci jednostki?

5. Czy podejmuje si¢ dziatania zapewniajace dostep do
zasobow tylko upowaznionym osobom?

6. Czy pracownikom i osobom zarzadzajacym powierzono
odpowiedzialnos$¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasobow jednostki?

7. Czy istnieja mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, zapewniajace:

7A. | Rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych?

7B. | Zatwierdzenie ( autoryzacj¢) operacji finansowych i
gospodarczych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione?

7C. | Podziat kluczowych obowiazkow?




7D. | Weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych

przed i po realizacji?
8. Czy okreslono mechanizmy shuzace zapewnieniu

bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych?
\Y INFORMACJA | KOMUNIKACJA

biezqca informacja, komunikacja wewnetrzna, komunikacja zewnetrzna

1. Czy osobom zarzadzajacym i pracownikom zapewnia si¢ w

odpowiedniej formie i czasie, wlasciwe oraz rzetelne

informacje potrzebne do realizacji zadan?
2. Czy zapewniono efektywne mechanizmy przekazywania

waznych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej?
3. Czy zapewniono efektywny system wymiany waznych

informacji z podmiotami zewng¢trznymi majacymi wptyw na

osiagganie celow i realizacjg zadan?
V MONITOROWANIE | OCENA:

monitorowanie systemu kontroli zarzqdczej, samoocena, audyt wewnetrzny, uzyskiwanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej

1. Czy monitoruje si¢ skuteczno$¢ poszczegolnych elementow

systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace

rozwiazanie zidentyfikowanych problemow?
2. Czy w jednostce prowadzony jest audyt wewnetrzny?




3. Czy przedklada si¢ informacjg o stanie kontroli zarzadczej
osobom upowaznionym?

data i podpis Kierownika komorki/ Kierownika jednostki




