Tabela 1. Zestawienie standardéw kontroli zarzgdczej

GRUPY

ODPOWIADAIJACE

POSZCZEGOLNYM ELEMENTOM | STANDARDY

KONTROLI ZARZADCZE)

A. Srodowisko wewnetrzne A.1l. Przestrzeganie wartosci etycznych

A.2. Kompetencje zawodowe

A.3. Struktura organizacyjna

A.4. Delegowanie uprawnien

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem B.5. Misja

B.6. Okreslanie celdw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

B.7. Identyfikacja ryzyka

B.8. Analiza ryzyka

B.9. Reakcja na ryzyko

C. Mechanizmy kontroli: C.10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

C.11. Nadzér

C.12. Ciggtos¢ dziatalnosci

C.13. Ochrona zasobow

C.14. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych

C.15. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemdéw informatycznych

D. Informacja i komunikacja D.16. Biezgca informacja

D.17. Komunikacja wewnetrzna

D.18. Komunikacja zewnetrzna

E. Monitorowanie i ocena E.19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

E.20. Samoocena

E.21. Audyt wewnetrzny

E.22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej

Do przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej zostat przygotowany kwestionariusz sktadajgcy
sie z pytan zawartych w pieciu czesciach odpowiadajacych grupom A — E wyznaczonym w standardach
kontroli zarzadczej (por. tabela 1). Aby przyblizy¢, kiedy standardy kontroli zarzgdczej w wymienionych

grupach

sg spetnione, ponizej przedstawione zostaty warunki, podejmowane dziatania oraz

mechanizmy, ktére powinny istnieé.

A. Srodowisko wewnetrzne:

Osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w
jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajgce powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzgdzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i
doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.

Proces zatrudnienia powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajgcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko pracy.

Nalezy zapewni¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i o0sdb
zarzadzajacych.

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan.




Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komodrek
organizacyjnych jednostki oraz zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w
formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spdjny.

Aktualny zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika.

Nalezy precyzyjnie okreslié zakres uprawnien delegowanych poszczegdélnym osobom
zarzadzajgcym lub pracownikom.

Zakres delegowanych uprawnien powinien byé odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym
charakterze.

Cele i zarzadzanie ryzykiem:

Nalezy rozwazy¢ mozliwos¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krotkiego i
syntetycznego opisu misji.

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej/wieloletniej perspektywie. Ich
wykonanie nalezy monitorowacd.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujgcej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania
realizacji celéw i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajgc kryterium
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania, wskaza¢ takze jednostki, komérki organizacyjne
lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich
realizacji

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokonad¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé¢ analizie majagcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdow.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy podjg¢é w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowanego poziomu.

Mechanizmy kontroli:

Obejmujg procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne
stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzgdcze;j.

Dokumentacja powinna by¢ spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.
Nalezy prowadzi¢ nadzér nad wykonywaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji.

Nalezy zapewnic istnienie mechanizmodw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki
sektora finanséw publicznych — ustali¢ system zastep w przypadku nieobecnosci pracownikow
oraz planéw i strategii dziatania w przypadku nieprzewidzianych zdarzan i okolicznosci, np.
pozar, awaria..

Ochrona zasobéw powinna obejmowac zasoby ludzkie, materialne, finansowe i informacyjne.
Moze mie¢ ona charakter fizyczny (np. poprzez zatrudnienie pracownikéow ochrony,



zamontowanie monitoringu, inwentaryzacje majatku i jego ochrone) lub elektroniczny
zapewnienie ochrony i poufnosci danych i informacji .
e Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych:
o rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych;
o zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki
lub przez osoby przez niego upowaznione;
o podziat kluczowych obowigzkéw;
o weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
e Nalezy okreslic mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych.

D. Informacja i komunikacja:

e (Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie,
wiasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.

e Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie Uczelni
i poszczegdlnych jednostek organizacyjnych.

o Nalezy zapewnic¢ efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi
majacymi wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan.

E. Monitorowanie i ocena:

e Nalezy monitorowac skutecznos¢ poszczegdlnych elementdéw systemu kontroli zarzadczej, co
umozliwi biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

e Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej
przez osoby zarzadzajace i pracownikdéw jednostki.

e Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci i
udokumentowana.

e W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi
obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadczej.

e Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki

powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki:
o monitorowania;
O samooceny;
o oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

Zaleca sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia

o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

Informacje dotyczace samooceny kontroli zarzagdczej zostaty przygotowane w oparciu o:

Podstawowe zagadnienia kontroli zarzgdczej Poradnik dla jednostek samorzadu terytorialnego. (red.
nauk.) Marek Cwiklicki, Wydawca: Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie Matopolska Szkota
Administracji Publicznej, Krakéw, 2015

Iwona Majchrzak: Samoocena kontroli zarzadczej a oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej. (W:)
Zeszyty Naukowe Uniwersytetu Szczecinskiego nr 718 - Finanse. Rynki finansowe. Ubezpieczenia
nr 53, Szczecin 2012



Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.) —
art. 68 ust.1.

Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w
zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin.nr 2, poz. 11



