Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 0050.67.2016
Burmistrza Miasta Koscierzyna z dnia 31.05.2016r.

Ocena dojrzatosci jednostki

Kryteria oceny systemu kontroli zarzadczej

Objasnienie: Oceniajgc kazdy z elementéw kontroli zarzgdczej nalezy pamietaé, ze przyjecie oceny pozytywnej (od 3 do 5) jest mozliwe tylko wéwczas gdy
oceniany element spetnia wszystkie wskazane ponizej cechy skladajgce sie na opis oceny. Niespetnienie choc¢by jednego elementu opisu danej
oceny oznacza brak mozliwosci jej przyjecia.

Srodowisko
wewnetrzne

Ocena

Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Mniej niz 25% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardow 1-4.

Czeste przypadki naruszania
warto$ci etycznych.

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

Brak ocen okresowych
pracownikéw.

Brak struktury organizacyjne;j lub/i
struktura nie zapewnia wiasciwej
realizacji celéw.

Brak formalnego podziatu
obowigzkow.

Delegowanie uprawnien
realizowane jest w sposéb
przypadkowy i nieformalny.

Mniej niz 25% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardow 5-9.

Brak celéw jednostki.

Brak zarzadzania ryzykiem.

Mniej niz 25% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardow
10-15.

Brak mechanizméw kontrolnych
zapewniajacych wiasciwy:

- nadzor,

- ciggto$¢ dziatalnosci,

- ochrong zasobow,

- kontrole operacji finansowych i
gospodarczych

- bezpieczenstwo danych i
systeméw informatycznych

Istniejace mechanizmy kontrolne
nie sg stosowane w sposaéb ciagtly
lecz sporadycznie, ad hoc.

Mniej niz 25% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardoéw
16-18.

Brak zasad komunikacii
wewnetrznej i zewnetrznej.

Czeste przypadki przekazywania
klientom zewnetrznym i
wewnetrznym informacji

spdznionych lub/i nierzetelnych.

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

Brak systeméw informatycznych,

nie istniejg zadne ograniczenia w

dostepie do informacji, informacja
nie jest zabezpieczana.

Mniej 25% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardéw
19-22.

Brak zasad monitorowania i oceny
systemu kontroli zarzadcze;.

Samoocena kontroli zarzadczej nie
jest przeprowadzana.




Ocena

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardéw 1-4.

Brak dokumentu okre$lajacego
warto$ci etyczne.

Zasoby ludzkie sg
niewystarczajace, czes$¢ kadry jest
niewykwalifikowana lub/i
niekompetentna.

Polityka kadrowa nie jest
sformalizowana.

Zrozumienie i akceptacja zasad
$rodowiska wewnetrznego nie jest
powszechna wsrdd kierownictwa
i pracownikow jednostki.

Struktura organizacyjna nie
gwarantuje prawidtowego podziatu
zadan lub funkcjonuje w sposéb
nieformalny.

Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardéw 5-9.

Cele sg okreslone, ale nie
przypisano im miernikéw
i podmiotoéw odpowiedzialnych za
ich realizacje.

Brak jest monitoringu realizacji
zatozonych celéw.

Nie istnieje dokumentacja procesu
wyznaczania i monitorowania
celow.

Identyfikacja i szacowanie ryzyk
jest wykonywane sporadycznie
i intuicyjnie, nie istnieje
dokumentacja tego procesu.

Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardéw
10-15.

Brak mechanizméw kontrolnych
zapewniajacych wiasciwy:

- nadzér,

- ciggto$¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobow,

- kontrole operaciji fin.-gosp.

- bezpieczenstwo danych i
systeméw informatycznych

Stosowane mechanizmy kontroli nie
stanowig odpowiedzi na konkretne
ryzyka okre$lone w procesie
zarzadzania ryzykiem.

Dokumentacja dotyczaca kontroli
zarzadczej jest niespdjna

i niedostepna dla wszystkich osab,
dla ktdrych jest niezbedna.

Sq stosowane intuicyjnie, ad hoc,

nie sg ze sobg powigzane, oparte

w duzym stopniu na indywidualnej
wiedzy pracownikow, a nie na
sformalizowanej dokumentacji.

Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardéw
16-18.

Brak sformalizowanych, spojnych
i wystandaryzowanych zasad
komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej.

Czes¢ czynnosci wykonywana
w oparciu 0 pisemne instrukcje,
czes$¢ poza instrukcjami, brak
aktualizacji dokumentacii
wewnetrznej.

Zaprojektowane systemy IT
(elektronicznego przetwarzania
danych) nie gwarantujg wiasciwego
wykonania zadan i nie stanowig
wsparcia dla instrukcji manualnych,
powodujac wykonywanie licznych
nieefektywnych kontroli
manualnych, niekonsekwentne
zasady odnoszace si¢ do ochrony
poufnosci, integralno$ci i
dostepnosci do informacii.

Mniej niz 50% odpowiedzi ,Tak” na
pytania dotyczace standardéw
19-22.

Brak sformalizowanych, spojnych
i wystandaryzowanych zasad
samooceny systemu kontroli

zarzadczej.

Samoocena kontroli zarzadczej jest
przeprowadzana w sposdb
nieudokumentowany.

Brak zapewnienia kierownika
jednostki o stanie kontroli
zarzadczej.




Ocena

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

3

Dostateczna

Ocena

Co najmniej 50% odpowiedzi ,Tak”
na pytania dotyczace standardéw
1-4.

Istnieje dokument okre$lajacy
wartosci etyczne.

Zasoby ludzkie sg wystarczajace,
kadra jest wykwalifikowana
i kompetentna.

Podstawowe zasady polityki
kadrowej sq sformalizowane.

Struktura organizacyjna jest
okreslona w formie pisemne;.

Struktura zapewnia wtasciwg
realizacje celow.

Formalny zakres obowigzkéw

okreslono dla kazdego pracownika.

Delegowanie uprawnien
realizowane jest w sposéb
formalny.

Co najmniej 50% odpowiedzi ,Tak”
na pytania dotyczace standardéw
5-9.

Cele sg formalnie okreslone.
Do cel6éw przypisano mierniki
i podmioty odpowiedzialne za ich
realizacje.

Wsrdd kadry zarzadzajacej istnieje
$wiadomos¢ analizy i oceny ryzyka.
Miaty miejsce szkolenia w tym
zakresie.

Dokonywana jest udokumentowana
identyfikacja i analiza ryzyk
w odniesieniu do celéw.

Brak pisemnych procedur w
zakresie zarzadzania ryzykiem.

Co najmniej 50% odpowiedzi , Tak”
na pytania dotyczace standardéw
10-15.

Istniejg mechanizmy kontrolne
zapewniajace wiasciwy:

- nadzér,

- ciggto$¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobdw,

- kontrole operacii finansowych i
gospodarczych

- bezpieczenstwo danych i
systeméw informatycznych

Przepisy wewnetrzne, regulaminy,
instrukcje sg sformalizowane,
jakkolwiek ich jako$¢ i skuteczno$¢
jest ograniczona.

Stosowane mechanizmy nie sg
jasne, stosowane przy ograniczonej
przejrzysto$ci i zrozumieniu. Istnieje

wysoki stopient zalezno$ci od
indywidualnej wiedzy pracownika,
istnieje realne ryzyko btednego
stosowania.

Co najmniej 50% odpowiedzi ,Tak”
na pytania dotyczace standardéw
16-18.

Istniejg sformalizowane, spojne
i wystandaryzowane zasady
komunikacji wewnetrznej
i zewnetrznej.

Na ogét informacje przekazywane
klientom zewnetrznym i
wewngtrznym sg aktualne
i rzetelne.

Instrukcje sg sformalizowane
i aktualizowane, jakkolwiek
zdarzajq sie przypadki opoznien.

Zaprojektowane systemy IT
stanowig wsparcie dla instrukcji
manualnych, ograniczony sposéb
zabezpieczenia w sposdb formalny
poufnosci, integralno$ci informacii.

Co najmniej 50% odpowiedzi , Tak”
na pytania dotyczace standardéw
19-22.

Istniejg sformalizowane, spojne
i wystandaryzowane zasady
samooceny systemu kontroli

zarzadczej.

Samoocena kontroli zarzadczej jest
przeprowadzana w sposdb
udokumentowany.

Kierownik jednostki przedstawia
zapewnienie o stanie kontroli
zarzadczej.




Srodowisko Cele i zarzadzanie : Informacja i , "
Ocena : Mechanizmy Kontrolne 0 Monitorowanie i ocena
wewnetrzne ryzykiem komunikacja
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formalnie zapoznani z dokumentem okre$lane. Do kazdego celu wystandaryzowane mechanizmy i wystandaryzowane zasady i wystandaryzowane zasady
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polityke szkoleniowg zapewniajaca i zadan. systeméw informatycznych Istniejq formalne zasady Oprocz kierownictwa rowniez
< odpowiednie kwalifikacje komunikacji z podmiotami wszyscy pracownicy jednostki majg
oo © i kompetencje kadry. Co roku dokonywana jest ocena Procesy podlegajg ciagtemu zewnetrznymi (tryby zatatwiania mozliwo$¢ uczestniczenia
g 3 koricowa realizacji celow i zadan. doskonaleniu, wystepujg spraw, przyjmowania skarg, w procesie samooceny kontroli
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8 o sq sformalizowane. Kadra zarzadzajaca jest niewielki stopien zaleznosci od
Ewentualnemu doskonaleniu Kierownik jednostki przedstawia

Struktura organizacyjna okreslona
jest w formie pisemnej i odpowiada
aktualnym celom.

Kazdy pracownik posiada aktualny
zakres obowigzkow.

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

przeszkolona z zakresu
zarzadzania ryzykiem.

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

Istniejg pisemne procedury
zarzadzania ryzykiem.

indywidualnej wiedzy pracownika,
istnieje niskie ryzyko btednego
stosowania.

Stosowane mechanizmy kontroli
stanowig bezpo$rednig odpowiedz
na ryzyka okreslone w procesie
zarzadzania ryzykiem.

Dokumentacja dotyczaca kontroli

zarzadczej jest spojna i dostepna

dla wszystkich osob, dla ktérych
jest niezbedna.

proceséw towarzyszy aktualizacja
instrukcji.

Istniejg formalne zasady
zabezpieczajace poufnose,
integralno$¢ i dostepnosé¢ do
informacji. Automatyzacja
i narzedzia elektroniczne sg
stosowane przez pracownikow.

zapewnienie o stanie kontroli
zarzadczej biorac pod uwage wyniki
monitorowania, samooceny oraz
ewentualnych audytow i kontroli.




Ocena

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzadzanie
ryzykiem

Mechanizmy Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Brak odpowiedzi ,Nie” na pytania
kwestionariusza samooceny
dotyczace standardow 1-4.

Wsrdd pracownikow jak i kadry
kierowniczej istnieje powszechna
akceptacja i Swiadomosé
standardow kontroli zarzadczej.

Wszyscy pracownicy zostali
formalnie zapoznani z dokumentem
okreslajacym wartosci etyczne.
Postepowanie pracownikow jest
zgodne z wartosciami etycznymi.
Polityka kadrowa jest
sformalizowana i realizowana
w sposob przejrzysty i spojny.
Struktura organizacyjna okreslona
jest w formie pisemnej i odpowiada
aktualnym celom, kazdy pracownik
ma do niej bezpo$redni dostep.
Kazdy pracownik posiada aktualny
zakres obowigzkow.

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

Brak odpowiedzi ,Nie" na pytania
kwestionariusza samooceny
dotyczace standardéw 5-9.

Cele s corocznie formalnie
okre$lane. Do kazdego celu
i zadania przypisano mierniki,
zasoby i podmioty odpowiedzialne
za ich realizacje. Istnieje
sformalizowany system
monitorowania ich realizacji.
Dokonana zostata formalna ocena
koricowa realizacji celéw/zadan
uwzgledniajaca kryterium
oszczednosci, efektywnosci
i skuteczno$ci.

Co najmniej raz w roku
dokonywana jest w sposob
formalny identyfikacja, a takze
okreslenie skutkow i
prawdopodobieristwa ryzyka
w odniesieniu do celow.
Zdefiniowano akceptowalne
poziomy ryzyka i rodzaj reakcji.
Proces zarzadzania ryzykiem jest
sformalizowany, doskonalony

i podlega regularnym przegladom.

Kadra zarzadzajaca swobodnie
korzysta z wszystkich technik
zarzadzania ryzykiem.

Brak odpowiedzi ,Nie" na pytania
kwestionariusza samooceny
dotyczace standardow 10-15.

Istniejg sformalizowane, spdjne
i wystandaryzowane mechanizmy
kontrolne zapewniajgce wiasciwy:
- nadzér,
- ciggtos¢ dziatalnosci,
- ochrone zasobow,
- kontrole operacji finansowych i
gospodarczych
- bezpieczenstwo danych i
systeméw informatycznych
Mechanizmy kontrolne sg
sformalizowane o dobrej
standaryzacji, transparentne,
stosowane i akceptowane zar6wno
przez pracownikdw jak i kadre
kierownicza,.

Do kazdego istotnego ryzyka
okreslonego w procesie
zarzadzania ryzykiem przypisano
mechanizm kontrolny stanowigcy
odpowiedz na to ryzyko.
Dokumentacja dotyczaca kontroli
zarzadczej jest spojna i dostepna
dla wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna.

Brak odpowiedzi ,Nie” na pytania
kwestionariusza samooceny
dotyczace standardow 16-18.

Istniejg sformalizowane, spojne i
wystandaryzowane zasady
komunikacji wewnetrznej.

Informacje przekazywane klientom
zewnetrznym i wewnetrznym sg
zawsze aktualne i rzetelne.

Istniejg formalne zasady
komunikacji z podmiotami
zewnetrznymi (tryby zatatwiania
spraw, przyjmowania skarg,
reklamacii, etc.).

Instrukcje, regulaminy sg na

biezaco aktualizowane przy

zmianach i udoskonaleniach
procesow.

Istniejg zasady formalne
zabezpieczajace poufnosg,
integralno$¢ i dostepnosé do

informacji, sg znane i akceptowane
zaréwno przez pracownikow jak
i kadre kierownicza.

Brak odpowiedzi ,Nie” na pytania
kwestionariusza samooceny
dotyczace standardow 19-22.

Istniejg sformalizowane, spojne
i wystandaryzowane zasady
samooceny systemu kontroli

zarzadczej.

Proces samooceny kontroli
zarzadczej jest udokumentowany.

Wigkszo$¢ pracownikdw jednostki
uczestniczy w procesie samooceny
kontroli zarzadczej.

Kierownik jednostki przedstawia
zapewnienie o stanie kontroli
zarzadczej biorac pod uwage wyniki
monitorowania, samooceny oraz
ewentualnych audytéw i kontroli.

Monitorowanie skutecznosci
poszczegolnych elementow
systemu kontroli zarzadczej
wykonywana w oparciu 0 czynno$ci
cykliczne, realizowane zgodnie
z planem, na biezgco. Pozyskiwana
informacja dostarcza narzedzi do
poprawiania jakosci i efektywnosci
zadan.




