Kryteria oceny Systemu Kontroli Zarzadczej

Zatacznik nr 2

do Zasad kontroli zarzadczej w gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz zobowigzania kierownikéw tych
jednostek do ich stosowania

Ocena

Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i komunikacja

Monitorowanie i ocena

Ocena: 1

Wyraznie nieprzestrzeganie wymogow

Czeste przypadki naruszania
wartosci etycznych.

Brak zasobow ludzkich, kadra jest
niewykwalifikowana lub/i
niekompetentna.

Brak struktury organizacyjnej lub/i
struktura nie zapewnia wtasciwe;j
realizacji celow.

Brak formalnego podziatu
obowigzkow.

Delegowanie uprawnien
realizowane jest w sposéb
przypadkowy i nieformalny.

Brak misji i celow jednostki.

Brak zarzadzania ryzykiem.

Brak mechanizméw kontrolnych
zapewniajacych wtasciwy:

- nadzér,

ciggtos¢ dziatalnosci,

ochrone zasobow,

kontrole operacji finansowych i
gospodarczych
bezpieczenstwo danych i
systeméw informatycznych.

Istniejagce mechanizmy kontrolne
nie sg stosowane w sposob ciagty
lecz sporadycznie, ad hoc.

Brak zasad komunikacji
wewnetrznej i zewnetrzne;j.

Brak instrukcji, regulacji
wewnetrznych formalizujgcych
wykonywanie zadan, sg one
realizowane intuicyjnie.

Brak systemdw informatycznych,
nie istniejg zadne ograniczenia w
dostepie do informacji, informacja
nie jest zabezpieczana.

Brak zasad monitorowania i oceny
systemu kontroli zarzadczej.




Struktura nie gwarantuje
prawidtowego podziatu zadan lub
funkcjonuje w sposob nieformalny.

zarzadczej jest niespdjna i
niedostepna dla wszystkich osdb,
dla ktérych jest niezbedna.

Mechanizmy kontrolne sg
stosowane intuicyjnie, ad hoc, nie
sg ze sobg powigzane, oparte w
duzym stopniu na indywidualnej
wiedzy pracownikdw, a nie na
sformalizowanej dokumentacji.

nieefektywnych kontroli
manualnych, niekonsekwentne
zasady odnoszgce sie do ochrony
poufnosci, integralnosci i
dostepnosci do informacji.

Ocena Srodowisko wewnetrzne Cele i zarzadzanie ryzykiem Mechanizmy Kontrolne Informacja i komunikacja Monitorowanie i ocena
Brak dokumentu okreslajgcego Misja i cele sg okreslone, ale nie Brak mechanizméw kontrolnych Brak sformalizowanych, spdjnych i Brak sformalizowanych, spdjnych i
wartosci etyczne. przypisano im miernikdw, zasobéw | zapewniajgcych wiasciwy: wystandaryzowanych zasad wystandaryzowanych zasad

i podmiotow odpowiedzialnych za - nadzér, komunikacji wewnetrznej i samooceny systemu kontroli
Zasoby ludzkie sg niewystarczajace, | ich realizacje. - ciggtos¢ dziatalnosci, zewnetrznej. zarzadczej.
czes¢ kadry jest - ochrone zasobdéw,
niewykwalifikowana lub/i Nie istnieje dokumentacja tego - kontrole operacji finansowych i Czes¢ czynnosci wykonywana w Brak zapewnienia kierownika
niekompetentna. procesu. gospodarczych oparciu o pisemne instrukcje, cze$¢ | jednostki o stanie kontroli
- bezpieczenstwo danych i poza instrukcjami, brak aktualizacji | zarzadczej.
Polityka kadrowa nie jest Identyfikacja i szacowanie ryzyk systeméw informatycznych dokumentacji wewnetrzne;j.
sformalizowana. jest wykonywane sporadycznie i
intuicyjnie, nie istnieje Stosowane mechanizmy kontroli Zaprojektowane systemy IT
P Zrozumienie i akceptacja zasad dokumentacja tego procesu. nie stanowig odpowiedzi na (elektronicznego przetwarzania
N E Srodowiska wewnetrznego nie jest konkretne ryzyka okreslone w danych) nie gwarantujg wtasciwego
g é powszechna wsrdd kierownictwa i procesie zarzgdzania ryzykiem. wykonania zadan i nie stanowiag
8 & pracownikéw jednostki. wsparcia dla instrukcji manualnych,
.% Dokumentacja dotyczgca kontroli powodujac wykonywanie licznych




realizacje celow.

Formalny zakres obowigzkow
okreslono dla kazdego pracownika.

Delegowanie uprawnien
realizowane jest w sposob
formalny.

Brak pisemnych procedur w
zakresie zarzadzania ryzykiem.

Stosowane mechanizmy nie sg
jasne, stosowane przy ograniczonej
przejrzystosci i zrozumieniu.
Istnieje wysoki stopien zaleznosci
od indywidualnej wiedzy
pracownika, istnieje realne ryzyko
btednego stosowania.

Ocena Srodowisko wewnetrzne Cele i zarzadzanie ryzykiem Mechanizmy Kontrolne Informacja i komunikacja Monitorowanie i ocena
Istnieje dokument okreslajacy Misja i cele sg formalnie okreslone. | Istniejag mechanizmy kontrolne Istnieja sformalizowane, spdjne i Istniejg sformalizowane, spéjne i
wartosci etyczne. Do celdw przypisano mierniki, zapewniajgce whasciwy: wystandaryzowane zasady wystandaryzowane zasady

zasoby i podmioty odpowiedzialne - nadzér, komunikacji wewnetrznej i samooceny systemu kontroli
Zasoby ludzkie sg wystarczajgce, za ich realizacje. - ciggtosc¢ dziatalnosci, zewnetrznej. zarzadczej.
kadra jest wykwalifikowana i - ochrone zasobdw,
kompetentna. Wsrdd kadry zarzadzajacej istnieje - kontrole operacji finansowych i Instrukcje sg sformalizowane i Kierownik jednostki przedstawia
Swiadomosc analizy i oceny ryzyka. gospodarczych, aktualizowane, jakkolwiek zdarzajg | zapewnienie o stanie kontroli
Podstawowe zasady polityki Miaty miejsce szkolenia w tym - bezpieczenstwo danych i sie przypadki opoznien. zarzadczej.
kadrowej sg sformalizowane. zakresie. systemdw informatycznych.
© Zaprojektowane systemy IT Monitorowanie skutecznosci
Lyl § Struktura organizacyjna jest Dokonywana jest Przepisy wewnetrzne, regulaminy, stanowig wsparcie dla instrukcji poszczegdlnych elementéw
g 9 okreslona w formie pisemne;j. udokumentowana identyfikacja i instrukcje sg sformalizowane, manualnych, ograniczony sposéb systemu kontroli zarzadczej
g % analiza ryzyk w odniesieniu do jakkolwiek ich jakosc¢ i skutecznosc zabezpieczenia w sposéb formalny ograniczona jedynie do
o Struktura zapewnia wiasciwg celéw. jest ograniczona. poufnosci, integralnosci informacji. | sporadycznych przegladéw.




aktualnym celom.

Kazdy pracownik posiada aktualny
zakres obowigzkow.

Delegowanie uprawnien jest
sformalizowane, a ich przyjecie
kazdorazowo potwierdzane
podpisem.

Co najmniej raz w roku
dokonywana jest w sposéb
formalny identyfikacja, a takze
okreslenie skutkow i
prawdopodobienstwa ryzyka w
odniesieniu do celéw.
Zdefiniowano akceptowalne
poziomy ryzyka.

Istniejg pisemne procedury w
zakresie zarzadzania ryzykiem.

Stosowane mechanizmy kontroli
stanowia bezposrednig odpowiedz
na ryzyka okreslone w procesie
zarzadzania ryzykiem.

Dokumentacja dotyczgca kontroli
zarzadczej jest spojna i dostepna
dla wszystkich osdb, dla ktdrych
jest niezbedna.

narzedzia elektroniczne sg
stosowane przez pracownikow.

Ocena Srodowisko wewnetrzne Cele i zarzadzanie ryzykiem Mechanizmy Kontrolne Informacja i komunikacja Monitorowanie i ocena
WSszyscy pracownicy zostali Misja i cele sg corocznie formalnie Istniejg sformalizowane, spéjne i Istnieja sformalizowane, spdjne i Istniejg sformalizowane, spéjne i
formalnie zapoznani z okreslane. wystandaryzowane mechanizmy wystandaryzowane zasady wystandaryzowane zasady
dokumentem okreslajacym Do kazdego celu i zadania kontrolne zapewniajace wtasciwy: komunikacji wewnetrznej. samooceny systemu kontroli
wartosci etyczne. przypisano mierniki, zasoby i - nadzér, zarzadczej.

podmioty odpowiedzialne za ich - ciggtosc¢ dziatalnosci, Istniejg formalne zasady
Zasoby ludzkie sg w petni realizacje. - ochrone zasobdw, komunikacji z podmiotami Kierownik jednostki przedstawia
wystarczajace do realizacji celow. - kontrole operacji finansowych i zewnetrznymi (tryby zatatwiania zapewnienie o stanie kontroli
Istnieje sformalizowany system gospodarczych, spraw, przyjmowania skarg, zarzadczej biorgc pod uwage wyniki
Jednostka planuje i realizuje monitorowania realizacji celdow i - bezpieczenstwo danych i reklamacji, itp.). monitorowania, samooceny oraz
polityke szkoleniowa zapewniajagcg | zadan. systemdw informatycznych. ewentualnych audytéw i kontroli.
odpowiednie kwalifikacje i Ewentualnemu doskonaleniu
kompetencje kadry. Co roku dokonywana jest ocena Procesy podlegajg ciggtemu procesdéw towarzyszy aktualizacja Monitorowanie skutecznosci
koncowa realizacji celdow i zadan. doskonaleniu, wystepujg instrukcji. poszczegdlnych elementéw
Wszystkie zasady polityki kadrowej sporadyczne btedy. Istnieje systemu kontroli zarzadczej
sg sformalizowane. Kadra zarzadzajaca jest niewielki stopien zaleznosci od Istnieja formalne zasady wykonywane jest w oparciu o
< przeszkolona z zakresu zarzadzania | indywidualnej wiedzy pracownika, zabezpieczajgce poufnosé, formalne zasady.
s o Struktura organizacyjna okreslona ryzykiem. istnieje niskie ryzyko btednego integralnos¢ i dostepnos¢ do
§ '§ jest w formie pisemnej i odpowiada stosowania. informacji. Automatyzacja i
o




Ocena Srodowisko wewnetrzne Cele i zarzadzanie ryzykiem Mechanizmy Kontrolne Informacja i komunikacja Monitorowanie i ocena
-osoby zarzgdzajace i pracownicy sg | - wskazano cel istnienia jednostki w | - Mechanizmy kontrolne sg - Istniejg sformalizowane, spdjne i - skutecznos¢ poszczegdlnych
Swiadomi wartosci etycznych, postaci krétkiego i syntetycznego sformalizowane, o dobrej standaryzacji, | wystandaryzowane zasady elementéw systemu kontroli
przyjetych w jednostce i opisu misji, transparentne, stosowane i komunikacji wewnetrznej, zarzadczej jest monitorowana, co
przestrzegaja ich przy - cele i zadania okreslono jasno, co akceptowane zaréwno przez - istniejg formalne zasady umozliwia biezace rozwigzywanie
wykonywaniu powierzonych zadan, | najmniej w rocznej perspektywie pracownikéw jak i kadre kierownicza, komunikacji z podmiotami zidentyfikowanych probleméw,
- pracownicy przestrzegajg wartosci | - wykonanie celéw i zadan - zapewniono istnienie mechanizméw zewnetrznymi (tryby zatatwiania - co najmniej raz w roku
etycznych przy wykonywaniu monitorowane jest za pomocg stuzacych utrzymaniu ciggtosci spraw, przyjmowania skarg, przeprowadza sie samoocene
powierzonych zadan, wyznaczonych miernikéw, dziatalnosci jednostki sektora finanséw | reklamaciji, etc.), systemu kontroli zarzadczej przez
- zadbano, aby osoby zarzadzajgce - zadbano, aby okreslajac cele i publicznych wykorzystujac, miedzy - instrukcje, regulaminy sg na osoby zarzadzajace oraz
i pracownicy posiadali wiedze, zadania wskaza¢ komorki innymi, wyniki analizy ryzyka biezaco aktualizowane przy pracownikéw jednostki,
umiejetnosci i doswiadczenie organizacyjne lub osoby - do kazdego istotnego ryzyka zmianach i udoskonaleniach - samoocena jest ujeta w ramy
pozwalajace skutecznie i odpowiedzialne bezposrednio za okreslonego w procesie zarzgdzania proceséw, procesu odrebnego od biezgcej
efektywnie wypetniaé powierzone ich wykonanie, ryzykiem przypisano mechanizm - zapewniono efektywny system dziatalnosci i udokumentowana,
zadania, - nie rzadziej niz raz w roku — kontrolny stanowiacy odpowiedZz nato | wymiany waznych informacji z - kierownik jednostki przedstawia
- proces zatrudnienia jest dokonuje sie identyfikacji ryzyka w ryzyko. podmiotami zewnetrznymi zapewnienie o stanie kontroli
© prowadzony w sposéb odniesieniu do celow i zadan, - dokumentacja dotyczgca kontroli majgcymi wptyw na osigganie zarzadczej biorgc pod uwage wyniki
'é zapewniajgcy wybor najlepszego - w przypadku istotnej zmiany zarzadczej jest spojna i dostepna dla celéw i realizacje zadan, monitorowania, samooceny oraz
1n cfu kandydata na dane stanowisko warunkéw, w ktérych funkcjonuje wszystkich oséb, dla ktérych jest - zapewniono efektywne ewentualnych audytéw i kontroli,
ju % pracy, jednostka dokonuje sie ponownej niezbedna, mechanizmy przekazywania - monitorowanie skutecznosci
g g - zapewniono rozwoj kompetencji identyfikacji ryzyka, - istniejg mechanizmy kontroli waznych informacji w obrebie poszczegdlnych elementéw
2 | zawodowych pracownikéw - zidentyfikowane ryzyka poddano dotyczace operacji finansowych i struktury organizacyjnej jednostki. systemu kontroli zarzadczej
2 | jednostki, analizie majacej na celu okreslenie gospodarczych, ktére zapewniajg wykonywane w oparciu o czynnosci

- struktura organizacyjna jednostki
jest dostosowana do aktualnych
celéw i zadan,

- zakres uprawnien podlegtosci
pracownikdéw jest okreslony w
formie pisemnej w sposdb
przejrzysty i spojny,

- precyzyjnie okreslono zakres
uprawnien delegowanych
poszczegdlnym osobom
zarzadzajacym i pracownikom,

- przyjecie delegowanych
uprawnien jest potwierdzone
podpisem.

prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka i mozliwych jego
skutkow,

- okreslono akceptowany poziom
ryzyka,

- okreslono dziatania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu,
- w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka okreslono rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie).

rzetelne i petne dokumentowanie i
rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych,

- okreslono mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systeméw informatycznych.

cykliczne, realizowane zgodnie z
planem, na biezaco,

- pozyskiwana informacja dostarcza
narzedzi do poprawiania jakosci i
efektywnosci realizowanych zadan.







