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Wprowadzenie

Jednostki sektora finansow publicznych na mocy ustawy o finansach publicz-
nych! zostaly zobowigzane do wprowadzenia w podlegtych im jednostkach kon-
troli zarzadczej®.

Jednym z warunkow zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej jest monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Monitoro-
wanie systemu kontroli zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow spoczywa na
kierowniku jednostki, gtownym ksiegowym, kierownikach wtasciwych komo-
rek organizacyjnych i pozostalych pracownikach w zakresie powierzonych im
obowiazkoéw. Natomiast za system kontroli zarzadczej w dziatach administracji
rzagdowej odpowiedzialno$¢ ponosi wlasciwy minister, a w jednostkach samo-

1

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1240, z p6zn.
zZm.).

2 Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy o finansach publicznych kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sek-

tora finansow publicznych stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Szerzej E. Stawinska-
-Tomtata: Zarzgdzenie w sprawie systemu kontroli zarzgdczej, w: Teczka kontroli zarzqdczej
w jednostkach sektora publicznego. Wzory dokumentow z wyjasnieniami. red. E. Stawinska-
-Tomtata, Wydawnictwo C.H. Beck (Beck InfoBiznes), lipiec 2011, s. 1-26; M. Sola: Kontrola
zarzgdcza w administracji samorzgdowej, Manicipium, Warszawa 2009, s. 6 1 nastepne.
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rzadu terytorialnego — wojt, burmistrz, prezydent miasta lub przewodniczacy
zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego.

Ministrowie kierujagcy danym dziatem maja obowiazek, a kierownicy jed-
nostek spoza dzialow administracji rzadowej, w tym samorzadu terytorialnego,
zalecenie® corocznego sporzadzania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej*.
Oswiadczenie sktadane przez kierownikéw dzialdéw administracji rzadowej badz
kierownikow jednostek sektora finansé6w publicznych powinno by¢ oparte na
ocenie wlasnej oraz na podstawie informacji pochodzacych z:

a) monitoringu realizacji celow i zadan,

b) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglgdnieniem standar-
dow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

¢) procesu zarzadzania ryzykiem,

d) audytu wewnetrznego,

e) kontroli wewnetrznych,

f) kontroli zewnetrznych,

g) innych zrédet informacji.

Jak wskazano, jednym ze zrodet uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej stanowigcym podstawe sporzadzenia oswiadczenia o stanie kon-
troli zarzadczej jest samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana zgodnie
z wytycznymi ministra finansow w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych®.

Celem artykutu jest przedstawienie mozliwosci wykorzystania informacji
uzyskanych w procesie samooceny kontroli zarzadczej do sporzadzenia o$wiad-
czenia o stanie kontroli zarzadcze;.

3 Przepisy ustawy o finansach publicznych nie naktadaja obowiazku na te jednostki sktadania
corocznego oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, niemniej zgodnie ze Standardem kontroli
zarzadcezej E.22 Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej (Zatacznik do komunikatu nr
23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 15, poz. 84) jest wskazane potwierdzenie uzyskania
powyzszego zapewnienia w formie o§wiadczenia. Respektowanie przez te jednostki Standardow
Kontroli Zarzadczej moze okazac si¢ bardzo istotne w zarzadzaniu. Podmioty te moga samodziel-
nie wypracowac¢ rozwiazania w zakresie tresci i formy oswiadczenia, jednak wzor oswiadczenia
przewidziany dla administracji rzadowej powinien by¢ punktem odniesienia.

4 Wzbr o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej okre$la Rozporzadzenie Ministra Finansow

z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz.U. nr 238,
poz. 1581).

5 Komunikat nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wyty-
cznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansoéw publicznych (Dz.
Urz. Min. Fin. nr 2, poz. 11).
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1. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej stanowigce zatgcznik do rozporzadze-
nia Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. sktada si¢ z trzech dziatow.

Dzial pierwszy stanowi o$wiadczenie kierownika jednostki, sformutowane
na podstawie oceny wlasnej oraz wynikéw monitoringu, samooceny, przepro-
wadzonych audytéw i kontroli, o stopniu funkcjonowania badz braku adekwat-
nej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej. Dzial ten zawiera cztery czesci
(A,B,CiD).

Czesci A, B i1 C wskazujg na stopien funkcjonowania w jednostce kontroli
zarzadczej. Natomiast czes¢ D zawiera informacje o zrodtach, z jakich korzy-
stano w celu dokonania przedmiotowej oceny.

Dzial drugi i trzeci o$wiadczenia stanowi uzupelnienie informacji zawar-
tych w dziale pierwszym w sytuacji, gdy kierownik jednostki wskazat, iz
w podlegtej mu jednostce w poprzednim roku kontrola zarzadcza funkcjonowata
w ograniczonym stopniu lub w ogoéle nie funkcjonowata.

W dziale drugim kierownik jednostki jest zobowigzany do wskazania
zastrzezen dotyczacych funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym
oraz opisania ich przyczyn. Do gléwnych przyczyn zlozenia zastrzezenia
w zakresie funkcjonowania kontroli zarzagdczej mozna miedzy innymi zaliczyc:
— istotne stabos$ci kontroli zarzadczej,

— istotne nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow
publicznych albo dziatu administracji rzadowe;j,

— istotny cel lub zadanie, ktore nie zostaty zrealizowane,

— niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadcze;.

Ponadto kierownik jednostki powinien opisa¢ planowane kluczowe dzia-
fania, wraz z podaniem terminu ich realizacji, ktore zostang podjete w celu
poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w podlegtej mu jednostce.

Dziatania, ktore zostaty podjete w poprzednim roku w celu poprawy funk-
cjonowania kontroli zarzgdczej, zardwno zaplanowane na dany rok, jak i nie ujete
w planie, powinny znalez¢ odzwierciedlenie w dziale trzecim o§wiadczenia.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzone do konca kwiet-
nia kazdego roku za rok poprzedni podpisane przez kierownika jednostki jest
podawane do wiadomosci publicznej za posrednictwem Biuletynu Informacji
Publiczne;.



68 Iwona Majchrzak

2. Istota i zakres samooceny kontroli zarzadczej

Samoocena kontroli zarzadczej to systematyczny proces, w ktorym jest dokony-
wana ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownictwo jednostki
oraz podlegtych im pracownikdow.

Zgodnie ze Standardem kontroli zarzadczej E.20 Samoocena® w jedno-
stce przynajmniej raz w roku warto przeprowadzi¢ proces samooceny kontroli
zarzadczej. Kontrola przeprowadzana za pomocg tego narzedzia moze dotyczy¢
poszczegolnych proceséw zachodzacych w jednostce, jak réwniez poszczeg6l-
nych elementow kontroli zarzadcze;.

Przeprowadzenie w jednostce samooceny kontroli zarzadczej pozwala
w stosunkowo krétkim czasie i przy niewielkich naktadach zdiagnozowac stabe
i mocne strony funkcjonowania kontroli zarzadczej. Ponadto w wypadku stwier-
dzenia pewnych niedociagni¢¢ pozwala na podjecie odpowiednich dziatan.

Podstawowe cele samooceny kontroli zarzadczej to’:

1) sprawdzenie jednostki w odniesieniu do pewnych wymogdw, np. standardéw
kontroli zarzadczej,

2) doskonalenie proceséw zachodzacych w jednostce,

3) wdrazanie nowych standardow funkcjonowania jednostki.

Nalezy podkresli¢, iz informacje uzyskane w wyniku przeprowadzonego
procesu samooceny kontroli zarzadczej mogg stanowic¢ istotne zrodlo informa-
cji do sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej. Ponadto ma ona
istotne znaczenie w wypadku jednostek niedysponujacych innymi narzedziami
oceny kontroli zarzadczej, tj. w jednostkach, w ktorych nie funkcjonuje audyt
wewngtrzny, lub w ktorych zasoby audytorskie sa niewystarczajace.

Samoocena kontroli zarzadczej moze by¢ przeprowadzona przy pomocy?®:
a) otwartej dyskusji na temat realizacji przyjetych zatozen w ramach tzw. warsz-

tatéw samooceny,
b) kwestionariusza ankiety skierowanego do wszystkich pracownikow lub
reprezentatywnej grupy wyzszego i nizszego szczebla.

¢ Zalacznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standar-
dow...

7 A. Kumpiatowska: Jak przygotowaé jednostke do wdrozenia systemu kontroli zarzqdczej, w:

Teczka kontroli zarzqdczej w jednostkach sektora publicznego. Wzory dokumentow z wyjasnieniami,
red. E. Stawinska-Tomtata, Wydawnictwo C.H. Beck (Beck InfoBiznes), pazdziernik 2011, s. 7.

8 Por. Kontrola zarzqdcza w jednostkach samorzqdu terytorialnego, opracowanie Departamen-

tu Audytu Sektora Finanséw Publicznych, Biuletyn nr 1/2011, Warszawa, grudzien 2011, s. 6-7.
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Przeprowadzenie samooceny przy pomocy warsztatow jest mozliwe tylko
1 wylacznie w matych jednostkach, w ktorych pracownicy skupieni sg w jednym
miejscu, a kultura organizacyjna jednostki sprzyja otwartej dyskusji. W odro6z-
nieniu od otwartych warsztatow samoocene kontroli zarzadczej na podstawie
kwestionariusza mozna przeprowadzi¢ w kazdej jednostce, tj. bez wzgledu na
jej wielkos¢ i/lub rozproszenie lokalizacji. Ponadto wykorzystanie kwestionariu-
sza ankiety zaleca si¢ jednostkom, ktdre po raz pierwszy przeprowadzaja oceng
kontroli zarzadcze;.

Majac na uwadze cel sporzadzania samooceny kontroli zarzadczej, nalezy
przy jej przygotowaniu i przeprowadzaniu uwzglednié szczegotowe wytyczne
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych® okreslone przez ministra finanséw. Zgodnie z nimi samoocena kon-
troli zarzadczej powinna by¢ jednym z narzgdzi stosowanych w ramach moni-
toringu kontroli zarzadczej ujetym w ramy odrebnego procesu dziatalnosci oraz
odpowiednio udokumentowana.

3. Samoocena kontroli zarzadczej przy pomocy kwestionariusza
samooceny

Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana za pomoca kwestionariusza
polega na udzielaniu odpowiedzi na pytania zawarte w ankiecie.

Pytania zawarte w ankiecie moga mie¢ charakter otwarty lub zamknigty.
Moga one by¢ réwniez postawione w formie tez, z ktorymi osoba wypetniajaca
ankiete bedzie si¢ zgadzata, lub nie. Kwestionariusz samooceny moze by¢ jed-
nolity dla wszystkich pracownikow jednostki badz zréznicowany w zalezno$ci
od grupy respondentow, tj. kierownikow jednostki i pozostatych pracownikow
z ukierunkowaniem na pracownikoéw okreslonych komorek organizacyjnych, np.
komorek finansowych, informatycznych.

Konstruujac kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej nalezy dotozy¢
wszelkich staran, aby zawarte w nim pytania byty jednoznaczne i zrozumiate
dla respondentow. Nalezy mie¢ bowiem $wiadomos¢, iz uzyskane za posrednic-
twem kwestionariuszy wyniki oceny beda stanowity podstawe do oceny stanu
kontroli zarzadczej w danej jednostce.

® Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegbtowych wy-
tycznych...
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Przy konstrukcji kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej jednostki
sektora finansow publicznych mogg positkowa¢ si¢ wzorami ankiet opracowa-
nymi przez Ministerstwo Finansow'®. Przyktadowe ankiety sg skierowane do
dwodch grup respondentow, tj. kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pra-
cownikow jednostki. Przed wykorzystaniem wzorcowej ankiety nalezy jednak
dokona¢ oceny, czy:

— jest ona odpowiednia do planowanego procesu samooceny,

— uwzglednia ona zakres przedmiotowy samooceny, charakter dziatalnosci,
poziom $wiadomosci respondentéw w zakresie kontroli zarzadczej.

Przeprowadzenie samooceny kontroli zarzadczej za posrednictwem kwe-
stionariusza, oprocz niewatpliwych korzysci, ma takze ograniczenia. Ich zesta-
wienie przedstawia tabela 1.

W celu zminimalizowania wskazanych ograniczen nalezy:

1) uswiadomi¢ pracownikom cel, zakres i potrzebe przeprowadzenia badania
oraz konieczno$¢ uzyskania szczerych opinii o ocenianych obszarach dzia-
falnosci jednostki,

2) stworzy¢ poczucie bezpieczenstwa wsrdd respondentéw przez zapewnienie
ich o braku negatywnych konsekwencji w zwigzku z przedstawiong opinia,

3) przeprowadzi¢ szkolenia dla 0sob, ktore beda uczestniczyty w procesie samo-
oceny, majacych na celu zapoznanie ich z celami samooceny kontroli zarzad-
czej oraz ze sposobami jej przeprowadzenia.

10" Zatacznik do komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finan-
sow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. nr 2, poz. 11).
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Tabela 1

Zestawienie korzysci i ograniczen przeprowadzenia
samooceny kontroli zarzadczej za posrednictwem kwestionariusza

Korzysci

Ograniczenia

1. Pracownicy jednostki sa bezposrednio
angazowani w oceng ryzyka i mechanizmow
kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

2. Nastepuje poprawa komunikacji pomig¢dzy
pracownikami a kierownictwem.

3. Wzmacnia si¢ $wiadomos$¢ odpowiedzialno$ci
kierownictwa i pracownikow za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej.

4. Istnieje mozliwo$¢ efektywniejszego
wykorzystania zasobéw audytu wewngtrznego
dzigki pozyskaniu dodatkowych informacji

o stanie kontroli zarzadczej w jednostce.

5. Istnieje mozliwo$¢ tatwego zebrania i analizy
wynikow oraz formutowania wnioskow.

6. Nastepuje minimalizacja czasu i kosztow
gromadzenia informacji dotyczacych
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

1. Otrzymanie niewiarygodnych wynikéw
(samoocena opiera si¢ na subiektywnej ocenie jej
uczestnikow).

2. Brak widocznego, mocnego wsparcia ze strony
kierownictwa.

3. Wybor osoby koordynujacej samooceng, ktora
nie posiada odpowiedniej wiedzy i umiejetnosci.

4. Zbyt duze ograniczenie zakresu samooceny.

5. Niezrozumienie przez pracownikow celu
samooceny.

6. Nieoszacowanie zasobow (czas, ludzie)
koniecznych do sprawnego przeprowadzenia
i udokumentowania samooceny.

7. Kultura organizacyjna w jednostce, w tym
styl zarzadzania, sktaniajaca pracownikow do
udzielania raczej oczekiwanych niz szczerych
odpowiedzi.

Zrédlo: opracowanie wiasne na podstawie A. Kumpiatowska: Jak przygotowaé jed-

nostke... s. 8.

Dzieki przeprowadzeniu samooceny kontroli zarzadczej za posrednictwem

kwestionariusza kierujacy uzyskuje informacje na temat sytuacji jednostki.

Na podstawie opracowanych wynikow moze okresli¢ kierunki dziatan w klu-

czowych obszarach wymagajacych poprawy. Ponadto informacje uzyskane

w wyniku przeprowadzonego badania pozwalajag mu na $wiadome i wiarygodne

sporzadzenie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
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4. Przyklad samooceny kontroli zarzadczej stanowiacej zrodlo informacji
do sporzadzenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w jednostce
administracji rzadowej

W przyktadowej samoocenie jednostek administracji rzadowej podlegle wita-
Sciwemu ministrowi jednostki zostaly zobowigzane zarzadzeniem wewnetrz-
nym do sktadania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej przy uwzglednieniu
informacji uzyskanych, miedzy innymi, w wyniku przeprowadzenia procesu
samooceny kontroli zarzadczej.

W jednostkach tych do wypelnienia kwestionariusza samooceny kontroli
zarzadczej, ze wzgledu na znaczne zatrudnienie, zostali zobowigzani:

1. na szczeblu centralnym:
a) zastepcy dyrektorow departamentoéw i biur — a wypadku istnienia takich
stanowisk,
b) kierujacy komorkami organizacyjnymi Centrali,
¢) inni pracownicy wskazani przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi
Centrali,
2. w podlegtych Centrali oddziatach:
a) kierujacy komorkami organizacyjnymi oddziatu.

Do przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej w przyktadowej jed-
nostce jest wykorzystywany kwestionariusz sktadajacy si¢ z 41 pytan zawartych
w pigciu czesciach odpowiadajacych grupom A — E wyznaczonym w standar-
dach kontroli zarzadczej'' (por. tabela 2), tj.:

— $rodowiska wewnetrznego,

— celow 1 zarzadzania ryzykiem,
— mechanizméw kontroli,

— informacji i komunikacji,

— monitorowania i oceny.

W ramach wyodrgbnionych w kwestionariuszu czg¢sci osoby zobowigzane
do jego wypelnienia majg nastgpujace mozliwosci udzielenia odpowiedzi:
a) tak,

b) nie,
¢) nie w pelnym zakresie,
d) nie dotyczy.

11 Zatacznik do komunikatu nr 23 Ministra Finansow z 16 grudnia 2009 . w sprawie standardow
kontroli...
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Ponadto sa oni zobowigzani do uzasadnienia kazdej z udzielonych odpo-

wiedzi w kolumnie uwagi / dodatkowe informacje.

Tabela 2

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej w jednostce administracji rzgdowe;j

Mozliwe odpowiedzi

Uwagi/
Lp. Pytanie . dodatkowe
Nie . .
. informacje
. w Nie
Tak | Nie
pelnym | dotyczy
zakresie
Cze§¢ I — Srodowisko wewnetrzne

Czy pracownicy zaznajomieni zostali
z obowigzujacym w jednostce Kodeksem
etyki w stuzbie cywilnej?

Czy w przypadku stwierdzenia nieetycznego
postepowania sa podejmowane odpowiednie
dziatania wobec pracownika?

Czy przestrzeganie warto$ci etycznych jest
brane pod uwagge przy okresowych ocenach
pracownikow?

Czy wiedza i umiej¢tno$ci pracownikow
pozwalaja na efektywne wykonywanie
powierzonych im zadan?

Czy sa aktualizowane opisy stanowisk pracy
i zakresy czynno$ci w przypadku zmian
zadan wykonywanych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy?

Czy promuje si¢ podnoszenie kwalifikacji
(np. w formie szkolen, dofinansowania do
studiéw lub nauki jezykoéw obcych)?

Czy rekrutacja na wolne stanowiska pracy
jest jawna?

Czy procedura naboru pracownikow na
wolne stanowiska pracy odbywa si¢

w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata?

Czy struktura organizacyjna komorki
organizacyjnej jest dostosowana do jej celow
izadan?

10.

Czy delegowanie uprawnien jest
potwierdzane podpisem 0sob przyjmujacych
delegowane uprawnienia?
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Lp.

Pytanie

Mozliwe odpowiedzi

Tak

Nie

Nie
w
pelnym
zakresie

Nie
dotyczy

Uwagi/
dodatkowe
informacje

Cze$¢ 11 — Cele i zarzadzanie ryzykiem

1. Czy okreslono cele i zadania jednostki
w perspektywie rocznej?

2. | Czy cele i zadania sa znane pracownikom?

3. Czy realizacja celow i zadan jest
monitorowana?

4. Czy nie rzadziej niz raz w roku jest dokony-
wana identyfikacja i analiza ryzyka
w odniesieniu do realizowanych celow i zadan?

S. Czy proces identyfikacji i analizy ryzyka jest
udokumentowany?

6. Czy w Pani/Pana ocenie istnieje potrzeba

szkolenia z zakresu zarzadzania ryzykiem?

Czes$¢ III — Mechanizmy Kkontroli

1.

Czy pracownicy maja dostep do dokumentacji
(procedury, instrukcje, wytyczne, regulaminy)
niezbgdnych do realizacji celow i zadan?

Czy jest prowadzony wykaz dokumentacji,
o ktorej mowa w punkcie 1?

Czy w kierowanej przez Pania/Pana komorce
organizacyjnej wprowadzony zostal system
zastgpstw zapewniajacy ciagtosé realizacji
zadan?

Czy system zastgpstw okreslony zostat

w sposob formalny i ma odzwierciedlenie
w opisach stanowisk, zakresach czynnosci,
innych dokumentach?

Czy w jednostce wprowadzono odpowied-
nie mechanizmy w celu ochrony danych
osobowych?

Czy w kierowanej przez Pania/Pana komorce
organizacyjnej dokumentacja jest
w odpowiedni sposob zabezpieczona?

Czy rejestrowanie i dokumentowanie operacji
finansowych i gospodarczych jest rzetelne
ipetne?

Czy istnieja mechanizmy zapewniajace, iz
operacje finansowe sg zatwierdzane przez
kierownika jednostki lub upowazniong osobg?
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9. Czy w jednostce jest zapewniony podziat
kluczowych obowigzkow finansowych migdzy
roézne osoby?
10. Czy jest zapewniona w jednostce weryfikacja
operacji finansowych przed i po ich realizacji?
11. Czy wprowadzono kontrolg dost¢pu do
siedziby jednostki?
12. | Czy dostep pracownikow do siedziby jednostki
poza godzinami pracy jest kontrolowany?
13. | Czy istnieja w jednostce procedury stuzace

zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemow informatycznych?

Cze$¢ IV — Informacja i komunikacja

1.

Czy istniejacy w jednostce system
przekazywania informacji zapewnia osobom
zarzadzajacym i pracownikom otrzymywanie
informacji o odpowiedniej formie i czasie?

Czy w jednostce funkcjonuje dobra
komunikacja migdzy komorkami?

Czy komunikacja migdzy komorkami ma
sformalizowany charakter?

Czy istnieje przeptyw informacji migdzy
pracownikami w tej samej komorce?

Czy kierownictwo na biezaco informuje
kierownikow komorek organizacyjnych

o nowych zadaniach lub zmianie okolicznosci
zaistnialych w jednostce lub poza nig?

Czy w Pani/Pana ocenie system komunikacji
z jednostka nadrzgdna (Centrala dla Oddziatu,
a w przypadku Centrali — Ministerstwem) jest
efektywny i sprawny?

Cze$¢ V — Monitorowanie i ocena

1. Czy komorka organizacyjna na biezaco
monitoruje stopien wykonywania zadan?

2. Czy wyniki audytu wewngtrznego sa
wykorzystywane przez kadrg zarzadzajaca
jednostki w procesie usprawniania?

3. Czy zalecenia audytu wewngtrznego sa

wdrazane przez kierownictwo jednostki?
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Mozliwe odpowiedzi
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4. Czy w jednostce sg analizowane wyniki
kontroli zewngtrznych?
S. Czy w jednostce sg znane standardy
kontroli zarzadczej?
6. | Czy w jednostce sa podejmowane
dziatania majace na celu wdrozenie
standardow kontroli zarzadczej?
Pytania uzupetniajace

Ktory z elementéw kontroli zarzadczej wymaga zdaniem Pani/Pana najwigkszych zmian
(prosze wskazaé maksymalnie dwa elementy)

1. | Srodowisko kontroli

2. | Ustalanie celéw i zadan na dany rok

3. | Zarzadzanie ryzykiem

4. | Zmiana procedur

5. | Monitorowanie prawidlowosci systemu

Usprawnienie ktorego z zadan kontroli zarzadczej powinno by¢ wprowadzone jako pierwsze
w jednostce (prosze wskazac maksymalnie dwa obszary)

1. | Zgodno$ci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewngetrznymi

Skutecznosci i efektywnosci dziatania

Wiarygodnosci sprawozdan

Ochrony zasobow

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

Nlo|ols e

Zarzadzania ryzykiem

Zrédto: kwestionariusz samooceny wprowadzony zarzadzeniem wewnetrznym w przy-
ktadowej jednostce administracji rzadowe;.

W ramach obowigzujacego w analizowanej jednostce kwestionariusza
samooceny kontroli zarzadczej, oprocz odpowiedzi na pytania wynikajace bez-
posrednio ze standardow kontroli zarzadczej, kierownictwo jest zobowigzane do
udzielenia odpowiedzi na pytania dotyczace:
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1) elementow kontroli zarzadczej wymagajacych najwickszych zmian,
2) koniecznos$ci usprawnienia poszczegolnych zadan kontroli zarzadcze;.

Poréwnujac obowigzujacy w przyktadowej jednostce administracji rzado-
wej kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej z wzorem kwestionariusza
samooceny opracowanym przez ministra finansow dla kierownikéw komorek
organizacyjnych stanowigcym zatacznik do komunikatu nr 3 Ministra Finan-
sOw'%, mozna zauwazy¢ zmiany polegajace na wyraznym wydzieleniu obszarow
badania, rozszerzeniu katalogu pytan oraz wyraznym dostosowaniu ich do indy-
widualnych potrzeb jednostki.

Najwiekszej rozbudowie poddano czes¢ 111 — Mechanizmy kontroli oraz
cze$¢ V ankiety dotyczaca monitorowania i oceny. W ramach I1I czgéci ankiety
dodatkowe pytania dotyczg ochrony danych osobowych, bezpieczenstwa danych
i systeméw informatycznych, dokumentacji operacji finansowych i gospodar-
czych oraz dostepu do siedziby jednostki. Natomiast w cze$ci V — Monitoro-
wanie i ocena zawarto pytania dotyczace stanu wiedzy pracownikow na temat
standardow kontroli zarzadczej oraz ich wdrazania w jednostce.

Nalezy zaznaczy¢, iz mimo rozbudowy katalogu pytan w analizowanym
kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej zrezygnowano ze szczegdto-
wych pytan dotyczacych poziomu akceptowalnego ryzyka oraz sposobow radze-
nia sobie ze zidentyfikowanym zagrozeniem.

Ponadto zostat rozszerzony katalog odpowiedzi o odpowiedzi nie w pel-
nym zakresie i nie dotyczy oraz stworzono mozliwos¢ udzielenia dodatkowych
informacji.

Do analizy wynikéw samooceny na podstawie wypelnionych kwestiona-
riuszy samooceny zobowigzani sa w wypadku samooceny przeprowadzanej
na szczeblu centralnym — dyrektorzy poszczegdlnych departamentdéw i biur,
a w wypadku oddziatéw — wyznaczone osoby przez dyrektorow oddziatow lub
dziatajacych z ich upowaznienia zastepcow dyrektorow oddziatu.

Wyniki samooceny sg opracowywane w formie pisemnej wedtug wzoru
przedstawionego w tabeli 3.

W celu uzyskania wiarygodnych i rzetelnych informacji o stanie kontroli
zarzadczej przed rozpoczeciem procesu samooceny kontroli zarzadczej za
posrednictwem kwestionariusza w jednostce przeprowadzono szkolenia dla
respondentow w celu:

12 Komunikat nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wy-
tycznych...
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— wyjasnienia istoty i zakresu kontroli zarzadczej,

— przedstawienia standardéw kontroli zarzadczej,

— okreslenia roli samooceny w kontekscie sktadania o$wiadczenia o stanie kon-
troli zarzadcze;j.

Ponadto zarzadzajacym wyzszego i nizszego szczebla zostal przedstawiony
szczegblowy harmonogram podejmowanych czynnosci w celu ztozenia oswiad-
czenia o stanie kontroli zarzadcze;.

Realizacja wyznaczonych celéw umozliwita sprawne, rzetelne i wiarygodne
sporzadzenie czastkowych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, ktore postu-
zyty do sporzadzenia ostatecznego oswiadczenia przez wiasciwego ministra.
Jednym z gtownych zrédet informacji do sporzadzenia o$wiadczen na kazdym
szczeblu byta samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzona z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

Tabela 3

Wyniki samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej
w Centrali/oddziale jednostki administracji rzadowe;j

1. Cel przeprowadzonej samooceny:

2. Zakres samooceny:

1) zakres przedmiotowy:
a) srodowisko wewnetrzne,
b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontroli,
d) informacja i komunikacja,
€) monitorowanie i ocena,

2) zakres podmiotowy (nalezy poda¢é informacje, do ktorych stanowisk zostal przekazany kwestiona-
riusz oraz liczbe wypetnionych kwestionariuszy samooceny):

3. Wyniki samooceny:

1) Zidentyfikowane istotne stabosci kontroli zarzadczej (na istotng stabosé kontroli zarzgdczej wska-
zywac bedzie co najmniej 40% odpowiedzi z negatywnq opiniq sposrod wszystkich otrzymanych opinii
dla danego pytania. Za odpowiedz negatywngq nalezy przyjqé odpowiedz ,, Nie” oraz ,, Nie w pelnym
zakresie”):

2) Kluczowe dziatania, jakie zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

Opracowal: Data:

Zataczniki:
1. Wypetnione kwestionariusze samooceny kontroli zarzadczej

Zrédlo: wzér opracowania wynikow samooceny kontroli zarzadczej wprowadzony
zarzadzeniem wewnetrznym w przyktadowej jednostce administracji rzadowe;.
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Uwagi koncowe

Przedstawiona w niniejszym artykule istota i zakres samooceny kontroli zarzad-
czej jednoznacznie wskazuje, iz jest ona istotnym narze¢dziem mogacym dostar-
czy¢ niezbednych informacji do sporzadzenia o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych.

Na podstawie wilasciwie skonstruowanego, tj. dostosowanego do specy-
fiki danej jednostki i grupy respondentéw, kwestionariusza samooceny kontroli
zarzadczej kierownik jednostki moze, migdzy innymi, zdiagnozowac poszcze-
golne elementy systemu kontroli zarzadczej, a nastgpnie w wypadku stwierdze-
nia jakichkolwiek nieprawidlowosci i/lub uchybien podja¢ wtasciwe dziatania
w celu ich ograniczenia i/lub wyeliminowania.

Nalezy podkresli¢, iz mimo wylaczenia z ustawowego obowigzku skta-
dania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, a tym samym przeprowadzania
samooceny kontroli zarzadczej, jednostek spoza dzialdow administracji rzado-
wej powinny one rowniez co najmniej raz w roku przeprowadzi¢ taka oceng
i sporzadzi¢ na jej podstawie oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w danej
jednostce. W przypadku tych jednostek niejednokrotnie samoocena kontroli
zarzadczej jest jedynym narzedziem oceny. Wynika to z faktu, iz w jednost-
kach tych nie zawsze funkcjonujg komorki audytu wewnetrznego lub ich zasoby
kadrowe sa niewystarczajace. Biorac pod uwage przyjete w przykladowej jedno-
stce rzgdowej rozwigzanie w zakresie opracowania kwestionariusza samooceny
kontroli zarzadczej mozna stwierdzi¢, ze daje ono kierownictwu mozliwos¢
swiadomego i rzetelnego okreslenia stanu funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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THE SELF-ASSESSMENT OF THE MANAGEMENT’S CONTROL
TO THE STATE OF MANAGEMENT’S CONTROL

Summary

The sectors of public finances on power of law be obliged to yearly folding the announce-
ment about state of management’s control. To they preparing of this announcement they
are the indispensable information about state of management’s control. This information
was can gain as the result of the self-assessment of management’s control. What it was

introduced in this article.

Translated by Krzysztof Dachtera



