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PODSTAWY AUDYTU

Definicja

Audytem wewnetrznym jest 0g6t dziatan, przez ktére dyrektor Muzeum Miejskiego w Zorach

(dalej: Muzeum) uzyskuje obiektywna i niezalezna ocene funkcjonowania instytucji w zakresie

dziatalnosci podstawowej i gospodarki finansowej.

- Audyt wewnetrzny to czynnosci stuzace niezaleznemu przegladowi i ocenie dziatan opera-
cyjnych w Muzeum.

- Skupia sie na takich kwestiach jak: skutecznos¢ realizacji strategii, efektywnos¢ zarzadza-

nia, ptynnos¢ procedur; nie zajmuje sie natomiast dochodzeniami w sprawach finansowych.

Celami audytu wewnetrznego sa:

- identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscia jednostki, a w szczegdlnosci ocena
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli wewnetrznej,

- wyrazanie opinii na temat skutecznosci mechanizmoéw kantrolnych w badanym systemie,

- dostarczanie dyrektorowi jednostki, w oparciu o ocene systemu kontroli wewnetrznej, ra-
cjonalnego zapewnienia, ze jednostka dziata prawidtowo,

- sktadanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam gdzie jest to wtasciwe, przed-
stawianie uwag i wnioskéw dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki

w danym obszarze.

Tryb
1) Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu opartego na
analizie ryzyka.

2) Audyt wewnetrzny jest przeprowadzany zgodnie z planami audytu organizatora.

Kryteria
Audyt wewnetrzny w zakresie gospodarki finansowej i dziatalnosci merytorycznej wykonuje
odpowiednia komaérka organizacyjna organizatora Urzedu Miasta Zory, dokonujac oceny pod

wzgledem legalnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnaosci.

Legalnos¢ obejmuje, w szczegdlnosci, badanie:
- zgodnosci funkcjonowania jednostki lub audytowanej dziatalnosci z obowigzujgcymi

przepisami prawa,
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- prawidtowosci stanowienia przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w jednostce
w ramach wykonywania jej zadan,

- zgodnosci audytowanej dziatalnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdowy-
mi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi obowigzujacymi aktami i normami,

- zaniechania dziatania mimo prawnie okreslonego obowigzku.

Gospodarnos¢ obejmuje, w szczegélnosci, badanie:

- zapewnienia oszczednego i efektywnego wykorzystania Srodkéw,

- uzyskania wtasciwej relacji naktadéw do efektdw (czy taki sam wynik dziatalnosci jed-
nostki mozna byto osiggna¢ mniejszym naktadem Srodkéw lub czy przy zastosowaniu
takich samych srodkéw mozna byto osiggnac lepszy wynik),

- wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkdd powstatych

w dziatalnosci jednostki.

Celowos¢ obejmuje, w szczeg6lnosci, badanie:
- zapewnienia zgodnosci dziatan jednostki z jej celami statutowymi,
- zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i srodkow, ich adekwatnosci dla osia-
gniecia zatozonych celow,

- zakresu przyjetych przez kierownictwo kryteriéw oceny realizacji celéw i zadan.

Rzetelnos¢ obejmuje, w szczegélnosci, badanie:
- wypetniania obowigzkéw przez pracownikéw z nalezytg starannoscia, sumiennie
i terminowo,
- nalezytego wypetniania zadan jednostki, w szczegalnosci okreslonych dla poszczegol-
nych komaorek organizacyjnych i osab,
- dokumentowania okreSlonych dziatan lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywisto-
Scig, we wtasciwej formie i w wymaganych terminach, z uwzglednieniem wszystkich

faktéw i okolicznosci.

Przejrzystos¢ obejmuje, w szczegolnosci, badanie:
- klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw publicznych,
- stosowania obowiazujgcych zasad rachunkowasci,

- prowadzenia sprawozdawczosci.



Jawnos¢ obejmuje, w szczegaélnaosci, badanie:
- udostepniania sprawozdan dotyczacych finanséw dziatalnosci jednostki,
- udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania jednostki i podejmowa-

nych decyzji.

5. Formy kontroli
1) Ewaluacja kontroli zarzadczej wykonywana jest samodzielnie w Muzeum Miejskim na pod-
stawie samooceny realizacji kontroli zarzadczej.
2) Role pomocnicza w zakresie ewaluacji kontroli zarzadczej spetnia komitet ds. ewaluacji.
3) Dyrektor Muzeum Miejskiego moze wskazac osobe sposrod pracownikéw i powierzyc jej

delegacje zadaniowg w zakresie ewaluacji kontroli zarzadcze;j.

6. Funkcjonowanie kantrali

1) Obszar ewaluacji to kazdy obszar dziatania Muzeum, w obrebie ktérego wyodrebniono ob-
szary ryzyka do przeprowadzenia zadania ewaluacji.

2) Funkcje ewaluatora w Muzeum petni komitet ds. ewaluacji, w ktérego sktad wchodzi:

- dyrektor Muzeum,

- gtéwny inwentaryzator,

- petnomocnik ds. zabezpieczenia muzeum i zbioréw,

- petnomacnik ds. bezpieczenstwa informacji,

- gtowny ksiegowy;,

- kierownik administracyjny,

- koordynator ds. funkcjonowania kontroli zarzadczej i ryzyka.

3) Funkcja komitetu - znalezienie rozwigzania, ktére zminimalizuje ryzyko wystgpienia jakie-
gos zdarzenia (nawet, gdy do niego jeszcze nie doszto). Na potrzeby statej i biezgcej analizy
zmian zachodzacych w Muzeum 2

4) Komitet na podstawie analizy funkcjonowania kontroli zarzadczej w obszarze wtasnej od-
powiedzialnosci w sposéb rzetelny, starajac sie o obiektywizm i niezaleznosé sadéw:

a) ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonowania,
b) okresla oraz poddaje analizie przyczyny i skutki uchybien,
¢) przedstawia uwagi i wnioski w sprawie usuniecia uchybien oraz usprawnienia audyto-

wanej dziatalnosci.

2 Komitet moze funkcjonowac pod innymi nazwami w zaleznosci od kontekstu dziatania, np. komitet ds. bezpie-
czenstwa w sytuacji kryzysowej.
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5) Komitet stara sie pracowac zgodnie ze standardami dla audytoréw, wykazujac:
- obiektywizm,
- bezstronnose,
- rzetelnosc,

- profesjonalizm.

Odpowiedzialnosc
Z uwagi na wielkos¢ instytucji Muzeum nie jest mozliwe wydzielenie osobnej komarki audytu.

Audyt jest realizowany przez komdrke organizacyjna organizatora Muzeum - Urzad Miasta Zory.
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Il. EWALUACJA KONTROLI ZARZADCZE)

Ewaluacja wewnetrzna jest traktowana jako narzedzie we wtasciwym, efektywnym podejmo-

waniu decyzji operacyjnych.

Ewaluacja wewnetrzna powinna identyfikowac i oceniac obszary ryzyka zwigzane z zarzadza-
niem Muzeum, biorgc pod uwage w szczegadlnaosci:

- celeizadania Muzeum,

- przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki,

- wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu / ewaluacji lub kontrali,

- wyniki.

Ocena (monitoring) systemu kontroli zarzadczej prowadzony jest w toku operacji. Sktadaja sie
nanig regularne czynnosci zarzadcze i nadzorcze dyrektora Muzeum oraz inne dziatania podej-
mowane przez pracownikéw przy wykanywaniu ich obowigzkaw.

Monitoring zapewnia biezace rozwigzywanie problemaw.

. Ocenie poddawana jest cata dziatalnosc:

- merytoryczna,

- administracyjno-ksiegowa.

. Istnieje mozliwos¢ przeprowadzenia ,audytu wtasnego” przez osobe ewaluatora wskazane-

go przez dyrektora Muzeum delegacja uprawnieniowo-zadaniowa. Osobne oceny dokonywane
przez niego w drodze audytu wewnetrznego powinny by¢ zréznicowane pod wzgledem zakresu
i czestotliwosci w zaleznosci od istotnosci ryzyka oraz istotnosci danego elementu systemu
kontroli zarzadczej w redukowaniu tego ryzyka. Mechanizmy kontrolne dotyczace najwazniej-
szych grup ryzyka i te, ktére sg najbardziej istotne dla obnizenia poziomu danego ryzyka, po-

winny by¢ oceniane czesciej.

. Ocena funkcjonowania standardéw kontraoli zarzadczej oparta jest o:

- ocene koordynatora ds. kontroli zarzadczej,
- ocene komitetu ds. ewaluacji,

- arkusze samaoaoceny.



EWALUACJA KONTROLI ZARZADCZE]

13

7. Weryfikacja funkcjonowania kontroli zarzadczej wykonywana jest w oparciu o arkusz we-

ryfikacji mechanizmoéw kontroli oraz arkusze specjalistyczne:

Elementy Odpowiedzi

kontroli Tres¢ pytania Opis zagadnienia

A. Srodowisko wewnetrzne

W jaki sposéb odbywa sie promowanie wartosci etycznych?

- ksiega, jakosci,

- kodeks etyki,
- wynika z obowigzkéw w ramach og6lnych zasad etyki,

- inne (wymienic jakie)

1. Przestrzeganie
wartosci
etycznych

Czy oprocz Kodeksu etyki wprowadzono inne wewnetrzne
regulacje, w ktérych komunikowane sa pracownikom
oczekiwania odnosnie:

- postaw i zachowan akceptowanych,

- postaw ocenianych jako niepozadane

- opisac jakie

Czy dla pracownikéw organizowane s3 szkolenia z zakresu
etyki zawodowej oraz organizacji i kultury zarzadzania?

Czy kwalifikacje pracownikow (poziom wiedzy, umiejetno-
sci i doswiadczenie) w komarce/jednostce organizacyjnej
odpowiadaja realizowanym przez nich zadaniom?

Czy organizowane s3 szkolenia dla pracownikéw celem podwyz-
szenia ich kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan?

Jakie obejmuja stanowiska i czestotliwos¢ szkolen - opisac.

2. Kompetencje Czy dokonywane sa wewnetrzne oceny pracownikéw?

zawodowe Jesli tak - jaka jest czestotliwos¢ tych ocen?

Czy przyjeto w formie pisemnej zasady polityki kadrowej?

W jaki sposéb odbywa sie wybar najlepszego kandydata?

Czy obowiazujacy system wynagrodzen i awansu pozwala
efektywnie zarzadzac kadrami?

Jesli nie - uzasadnic




3. Struktura
organizacyjna

Czy struktura organizacyjna jest adekwatna do charakteru
dziatalnosci Pani/Pana komarki/jednostki?

Czy w regulaminie organizacyjnym jednostki podlegtej
i nadzorowanej okreslono zakres zadan i tryb pracy
wewnetrznych komérek organizacyjnych?

Czy w wewnetrznych regulaminach organizacyjnych dosta-
tecznie uszczeg6towiono zakresy wrasciwosci rzeczowej dzia-
tan poszczegdlnych wewnetrznych komérek organizacyjnych?

Czy pracownicy zapoznawani sg z regulaminami
oraz zmianami wprowadzanymi do regulaminow?

W jaki sposéb jest to dokumentowane.

Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana
do realizacji celéw i zadan?

Czy podlega corocznej ocenie przez osoby wykonujace
funkcje kierownicze?

Czy wszyscy pracownicy posiadajg aktualne zakresy zadan,
w ktdrych okreslono zakres obowiazkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien?

Czy kadra kierownicza jest otwarta na zmiany majace
na celu poprawe skutecznosci pracy?

Czy w ramach wykonywania zadan wspétpracuje Pani/Pan
z innymi jednostkami / komérkami ............ ?

Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki sposéb formalnie
uregulowano te wspétprace?

Czy byty jakies problemy we wspétpracy?

Jesli tak - prosze opisac jakie

4. Delegowanie
uprawnien

Czy zakres uprawnien powierzonych poszczegélnym
kierownikom / pracownikom jest precyzyjnie okreslony,
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka

z nimi zwigzanego?

Czy przyjecie uprawnien jest potwierdzone podpisem
pracownika?

Czy upowaznienia s3 aktualizowane, w miare zachodzacych
potrzeb (np. w przypadku zmian wprowadzonych
przepisami prawa)?

Jesli nie, opisac dlaczego

Czy zapewniono efektywne mechanizmy monitorowania
zadan wykonywanych w ramach udzielonych upowaznien?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

Czy wskazano cele istnienia Pani/Pana jednostki
w postaci opisu misji?

Czy w komaérce misja jest uszczegétowiona wzgledem
MUS]iciicc ?
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6. Okreslanie
celéw i zadan,
monitorowanie
iocenaich
realizacji

Czy cele dziatania, ktére majg charakter dtugoterminowy
zostaty zamieszczone w planie strategicznym lub innym
dokumencie o tym charakterze?

Jesli tak, to w jakim

Czy cele ogdlne, wynikajace z ustaw i innych aktéw prawa
oraz innych dokumentéw o charakterze strategicznym

zostaty dookreslone w celach szczegétowych?

Jesli tak, to w jakich dokumentach (jakiej formie)

Czy plan pracy Pani/Pana komérki/jednostki zawiera
szczegbtowe:

- zadania stuzace realizacji celéw i zadan ogélnych,

- wewnetrzne komorki org. odpowiedzialne za ich realizacje,

- zasoby (osobowe, rzeczowe, finansowe) przeznaczone
do ich realizacji.

Jesli nie, prosze uzasadnic

Czy w Pani/Pana komérce/jednostce prowadzony jest
biezacy monitoring / ocena realizacji zadan za pomoca:
- mierzalnych wskaznikow,

- precyzyjnie zdefiniowanych kryteriéw.

Jesli tak opisac jakich, jesli nie opisac dlaczego.

Czy zidentyfikowano zadania, ktére sg krytyczne
dla osiagniecia celéw dziatalnosci?

Czy podlegaja one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie opisac dlaczego

Czy z okreslona czestotliwoscia ocenia sie realizacje
wyznaczonych celéw?

Czy stan ich wykonania jest poréwnywany z planem?

Jesli nie - uzasadnic

7. ldentyfikacja
ryzyka

Czy przeprowadza Pani/Pan systematyczna identyfikacje
ryzyka?

Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pot roku

Czy proces identyfikacji ryzyka jest udokumentowany?

Jesli nie, prosze uzasadnic

Czy w razie istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje
Pani/Pana komérka/jednostka identyfikacja jest ponawiana?

Jeslinie, prosze uzasadnic
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8. Analiza ryzyka

Czy zidentyfikowane ryzyka sg poddawane ocenie,
majacej na celu okreslenie prawdopodobiefstwa
i mozliwych skutkéw ich wystapienia?

Czy wyniki analizy s3 dokumentowane?

Jesli nie, prosze uzasadnic

Czy podjeta Pani/Pan prébe wyznaczenia poziomu ryzyka
akceptowalnego dla komérki/jednostki
(czyli stopien ryzyka, jaki komarka jest gotowa podjac)?

Jesli nie, prosze uzasadnic

Prosze wymieni¢ obszary / procesy dziatania Pani/Pana
komorki / jednostki, ktére narazone s3 na najwieksze ryzyko

Prosze wymieni¢ obszary / procesy dziatania jednostek
podlegtych i nadzorowanych przez Pani/Pana komarke /
jednostke, ktére narazone s3 na najwieksze ryzyko

9. Reakcja
na ryzyko

Czy w stosunku do istotnego ryzyka okresla Pani/Pan
rodzaj reakcji? (np. redukcja, zatrzymanie-tolerowanie,
przeniesienie, unikanie)

Jakie dziatania podejmuje Pani/Pan w celu ograniczania
ryzyka do poziomu akceptowanego? Prosze podac liczbe
porzadkowa z zataczonej listy mechanizmaéw kontrolnych
redukujacych ryzyko oraz opisac inne (o ile wystepuja)

Czy dokonuje sie okresowo przegladu istniejacych
mechanizméw (podjetych dziatan) ograniczajacych ryzyko?

Jesli tak to z jaka czestotliwoscia

Czy dla danego ryzyka okresla sie osoby odpowiedzialne
za zarzadzanie tym ryzykiem ("wtasciciel ryzyka”)?

Czy stosowana metodologia zarzadzania ryzykiem jest
zrozumiata dla kluczowych grup pracownikéw i tych,
ktérzy wtaczeni sa w proces zarzadzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskazac dlaczego

C. Mechanizmy kontroli

10. Dokumento-
wanie
systemu
kontroli
zarzadczej

Czy zostaty wdrozone procedury okreslajace zasady
kontroli zarzadczej dla kazdego procesu realizowanego
przez Pani/Pana komaérke/jednostke organizacyjna?

Prosze wymieni¢ procedury przyjete w tym zakresie

Czy dziatania kontrolne realizowane w ramach funkgji
kierowniczych i nadzoru sa opisane w wewnetrznych
uregulowaniach prawnych?

Jezeli tak, to podac w jakich: regulaminie organizacyjnym,
opisie stanowisk, czy w procedurach dotyczacych
funkcjonowania proceséw?
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Czy udokumentowano zakres odpowiedzialnosci za kontrole
zarzadcza na kazdym szczeblu zarzgdzania?

Jezeli tak - jakim dokumentem?

11. Nadzér
Czy w przyjetych procedurach na rzecz realizacji zadan
okreslono elementy kontroli zarzadczej na kazdym etapie
realizacyjnym tych zadan?
Czy wewnetrzne procedury oraz przyjete zasady
w ramach tzw. dobrej praktyki - gwarantuja wykonanie
zadan w sposéb efektywny?
Czy w Pani/Pana jednostce opracowano plan zarzadzania
kryzysem?
Jesli tak, prosze wskazac jakie rodzaje
planéw opisanych w 13 pkt. zataczonej listy mechanizméw
kontrolnych redukujacych ryzyko
Czy w wyniku analizy ryzyka zidentyfikowano czynniki

) - mogace zagrozit ciggtosci dziatalnosci kierowanej
12. Ciggtosc przez Pania/Pana komorki/jednostki?
dziatalnosci Jesli tak, prosze je opisat

Jeslinie, prosze uzasadnic
Czy w Pani/Pana komaérce/jednostce istnieja mechanizmy
stuzace zapewnieniu utrzymania ciggtosci dziatalnosci
komérki / jednostki?
Jesli tak - jakie (np. w zakresie zarzadzania personelem -
zastepstwa, plany urlopow itp.)
Czy zostaty okreslone zasady dostepu do zasobéw
komérki / jednostki?
Jesli tak, to w jaki sposéb

13. Ochrona

zasobow

Czy stosowane mechanizmy jednoznacznie przypisuja
i okreslaja odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony
i wtasciwe wykorzystanie zasobow?

Prosze przedstawi¢ stosowane mechanizmy - wskazujac
liczbe porzadkowa z zataczonej listy mechanizméw
kontrolnych, ewentualnie opisac inne




14. Szczegbtowe
mechanizmy
kontroli
dotyczace
operacji finan-
sowych
i gospodar-
czych

Czy istniejace mechanizmy kontroli zapewniaja rzetelne
i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji
finansowych i gospodarczych?

Prosze wskaza¢ odpowiednie instrukcje,
procedury regulujace te kwestie

Czy w Pani/Pana komérce/jednostce prowadzony jest
rejestr umow, zlecer, zamoéwien?

Czy dostep do rejestru maja wytacznie osoby upowaznione?

Czy realizowane s3 wytacznie operacje finansowe i gospo-
darcze zatwierdzone przez osobe do tego upowazniona?

Czy upowaznienia do zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawieraja szczegétowy zakres i warunki
zatwierdzania operacji przez danego pracownika?

Czy kluczowe obowiazki dotyczgce prowadzenia, zatwier-
dzenia, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych
i gospodarczych s rozdzielone pomiedzy rézne osoby?
(np. zaden pojedynczy pracownik nie prowadzi wszystkich
kluczowych etapéw operacji)

Czy operacje finansowe i gospodarcze podlegaja weryfikacji
przed i po ich realizacji?

15. Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systemow
informatycz-
nych

Czy zasoby komputerowe s3 wystarczajace do efektywnego
i terminowego wykonania pracy?

Czy wsréd mechanizméw stuzacych ochronie zasobéw
okreslono réwniez mechanizmy stuzace zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemdw informatycznych?

Jesli tak, prosze wskazac jakie

Jesli nie, uzasadnic brak

Czy w komérce/jednostce przyjeto zasady i procedury
przydzielania i cofania dostepu do poszczegélnych zasobéw
(np. danych, sieci, aplikacji, systemow)?

Jesli nie, prosze uzasadnic

Czy przydzielanie tych uprawnien jest dokumentowane?

Czy prowadzi sie rejestr uzytkownikéw i przydzielonego
im dostepu?
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D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca
informacja

Czy w Pani/Pana komdrce/jednostce zapewniono przeptyw
informacji potrzebnych do:

- biezacej realizacji zadan,
- oceny stanu realizacji zadan,

- oceny zagrozen zwigzanych z funkcjonowaniem

Jakie wykorzystuje sie mechanizmy przekazywania infor-
macji, np.:

- poczta elektroniczna,

- bezposrednie kontakty,

- narady, konsultacje,

- odprawy z kierownictwem,

- okresowe raporty o stopniu realizacji zadan,

- biezace informacje o wydarzeniach mogacych mie¢ zna-
czacy wptyw na funkcjonowanie obszaru dziatalnosci,

- inne (wymienic)

17. Komunikacja
wewnetrzna

Czy zasady wsp6tpracy pomiedzy wewnetrznymi
kom@érkami organizacyjnymi na rzecz realizacji celéw sa:

- unormowane procedura pisemna,

- czy tez przyjeto wspdtprace w oparciu o dobre praktyki?

Czy system komunikacji wewnetrznej zapewnia rozumienie
przez pracownikéw sposobu w jaki ich obowigzki wptywaja
na realizacje celéw og6lnych i szczegdtowych
komérki/jednostki?

Czy przeptyw informacji:
- szybkos¢ i terminowos¢ jej otrzymania

- oraz jakosc i kompletnos¢ umozliwiajg prawidtowe
wykaonywanie zadan?

Jeslinie, prosze wskazac przyczyny

Czy okreslono zasady przekazywania informacji

o stopniu wykonania zadan w kierowanych
komérkach / jednostkach?

Jesli tak, kto raportuje, do kogo, w jakich okresach
(kwartalnie, potrocznie)?

Jesli nie, prosze opisac w jaki sposéb monitoruje Pani/Pan
wykonanie zadan / odchylenia od zamierzen

Jezeli realizacja celéw wymaga wspoétpracy

z innymi komérkami / jednostkami organizacyjnymi czy
wystepuja utrudnienia w procesie komunikacji?

W przypadku wystepowania utrudniern we wspétpracy z in-
nymi komérkami / jednostkami, opisac jakie podejmowano
dziatania na rzecz eliminacji trudnosci w tym przedmiocie?

Jezeli nie podejmowano zadnych dziatan - opisac dlaczego.
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18. Komunikacja
zewnetrzna

Czy kierowana przez Panig / Pana komorka / jednostka
wspotpracuje z podmiotami zewnetrznymi, ktére maja
wptyw na osigganie jej celow i realizacje zadan?

Czy Pani/Pana kamadrka / jednostka informuje podmioty
zewnetrzne o zasadach wzajemnej kamunikacji

(np. o pracownikach uprawnionych do kontaktéw, terminach
i trybach zatatwiania okreslonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i argumentow itp.)?

Czy w Pani / Pana komorce / jednostce istnieja formalne
zasady kontaktéw pracownikéw z przedstawicielami
podmiotéw zewnetrznych?

Czy istniejacy system komunikacji zapewnia kierowanie
informacji przekazywanych przez podmioty zewnetrzne
na odpowiedni szczebel zarzadzania?

Czy zbierane sg wszelkie skargi, sugestie, wnioski, pytania i czy
sg przekazywane odpowiednim komérkom organizacyjnym?

Czy kierownictwo komérki / jednostki jest Swiadome liczby
i charakteru skarg?

Czy istniejacy system komunikacji pozwala Pani/ Panu
na wtasciwe i terminowe udzielanie odpowiedzi
na informacje otrzymane od podmiotéw zewnetrznych?

Czy w Pani / Pana komérce / jednostce funkcjonujg kanaty
przeptywu informacji w przypadku wystapienia naduzye,
oszustw?

O ile tak, to w jakiej formie
(skrzynki informacyjnej, telefonicznie)?

Kogo informujemy, kto ma uprawnienia do podjecia
niezbednych dziatan?
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E. Monitorowanie i ocena

19. Monitorowanie
systemu
kontroli
zarzadczej

Czy podejmuje Pani / Pan dziatania w celu oceny
funkcjonowania poszczegélnych elementéw systemu
kontroli zarzadczej?

Czy ocena ta dokonywana jest w ramach biezacych
obowiazkéw, czy okresowo?

Czy sa podejmowane dziatania usprawniajace system
kontroli zarzadczej w razie stwierdzenia stabosci?

Jakie dziatania sg podejmowane w przypadku
stwierdzenia niedoskonatosci w funkcjonowaniu systemu
kontroli zarzadczej?

Czy wptywaty skargi - wnioski dotyczace terminowosci
i prawidtowosci postepowania przy zatatwianiu spraw
w Pani / Pana komérce / jednostce?

Jezeli tak to:

- czy byty one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dziatania naprawcze

Czy oprécz ocen wiasnych wykorzystuje Pani / Pan opinie,
sugestie, uwagi innych osob i podmiotéw (np. pracownikaéw,
podmiotow wspdtpracujacych, kontrolujacych, audytorow)
wskazujace na stabosci w systemie kontroli zarzadczej?

Jesli tak, prosze wskazac opinie, sugestie jakich partneréw
stuza eliminowaniu stabosci, doskaonaleniu procesu

20. Samoocena

Czy dziatalnos¢ (w tym system kontroli zarzadczej)
kierowanej przez Pania / Pana komérki / jednostki
poddawana jest okresowej samoocenie?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwoscia?

Czy uczestnicza w samoocenie:
- kierownicy
- pracownicy.

Czy wyniki samooceny s3 dokumentowane?

Jesli tak, to czy stosuje Pani / Pan samoocene jako proces
pozyskiwania wiedzy o dziatalnosci komorki / jednostki

Jesli nie, prosze uzasadnié

Czy zidentyfikowata Pani / Pan procesy krytyczne
w dziatalnosci komarki / jednostki, ktére w pierwszej
kolejnosci powinny by¢ poddane przegladowi i ocenie?

Jesli tak, prosze wymienic

Jesli nie, prosze uzasadnic

ﬂ]IJI §
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21. Uzyskanie
zapewnienia
o stanie
kontroli
zarzadczej

Czy zdaniem Pani / Pana system kontroli zarzadczej
we witasnej komoérce / jednostce zapewnia realizacje
celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy?

Jesli tak, prosze uzasadnic

Jeslinie, prosze wskazac stabosci

Czy ocenia Pani / Pan system kontroli zarzadczej

w podlegtych i nadzorowanych jednostkach jako
zapewniajacy realizacje celéw i zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy?

Jesli tak, prosze uzasadnic

Jeslinie, prosze wskazac stabosci
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