Zalacznik nr 4
do Zasad kontroli zarzadczej
w Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

kontroli zarzadczej za ......... rok

/komorka organizacyjna /

Lp. ZAGADNIENIE T/N/NP! Uwagi /wnioski w sprawie Wdrozone usprawnienia
/ustalenie funkcjonowania w jednostce standardéw kontroli zarzadczej/ usprawnienia w stosunku do roku
poprzedniego

A. | SRODOWISKO WEWNETRZNE

L. Przestrzeganie wartosci etycznych

1. | Czyw jednostce przestrzegane sg wartosci etyczne?

/np. korzystanie z przystugujacych uprawnien wylgcznie

dla osiagniecia celéw do jakich zostaty powierzone, oparcie relacji
stuzbowych na wspoélpracy, kolezefistwie, wzajemnym szacunku,
pomocy, dzieleniu sie wiedza i doswiadczeniem, punktualno$é¢, itd.
itp.) podejmowanie dziatan stuzacych wtasciwej realizacji celéw
Jednostki i UKEN/

2. | Czy pracownicy? rozumiejg, ze podejmowane dziatania powinny
stuzy¢ wlasciwej realizacji celéw UKEN?

II. Kompetencje zawodowe

1. | Czy pracownicy posiadajg wiedze i doswiadczenie niezbedne

na stanowisku, ktére zajmuja?

2. | Czy wjednostce istnieje plan szkolen?

3. | Czy pracownicy podwyZszaja swoje kwalifikacje i umiejetnosci?

4. | Czyistnieje proces naboru pozwalajgcy na wybor najlepszego
kandydata?

I1I. | Strukturajednostki

1T /N/NP-TAK/NIE /NIE W PEENI
2 Dotyczy zaréwno pracownikow jednostki jak i jej kierownika (przetozonego)



1. | Czy struktura jednostki jest dostosowana do wykonywanych przez
nia zadan?

2. | Czy wszyscy pracownicy posiadajg pisemne, aktualne zakresy
czynnosci i obowigzkow?

IV. | Delegowanie uprawnien

1. | Czy ustalonow jednostce system (zasady) delegowania uprawnien
kierownika na pracownikéw?

B. CELE i ZARZADZANIE RYZYKIEM?®

V. Misja
1. | Czy pracownicy (zwtaszcza nowozatrudnieni) majgq dostep

do dokumentéw okreslajacych cele i misje UKEN? (np. Statut UKEN,
strategia rozwoju)

VI. | OKreS$lanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

1. | Czy wjednostce okreSlone zostaly cele szczegbtowe, powigzane

7 0g6lnymi celami UKEN?

2. | Czy w/w celom przyporzadkowano mierniki i wskazniki pozwalajace
na ocene stopnia ich realizacji?

3. | Czy okreSlono osoby odpowiadajace za realizacje wyznaczonych
celow?

Czy istnieje udokumentowany spos6b monitorowania i oceny w/w?
5. | Czyistnieje ustalony odgoérnie system sprawozdawczosci z realizacji
zadan, osiggania celéw jednostki? (wewnetrzny? zewnetrzny?)

VII. | Identyfikacja ryzyka

1. | Czyjednostka dokonuje identyfikacji i rejestracji ryzyk
wystepujacych w jej dziatalnoSci?

2. | Jak czesto dokonywana jest identyfikacja wystepujacego

w dziatalnoSci jednostki ryzyka?

VIII. | Analizaryzyka

1. | Czy pracownicy maja $wiadomo$¢ potrzeby wykonywania zadan

7 zaKkresu analizy ryzyka?

2. | Czy procesy, o ktérych mowa powyZej sa udokumentowane?

IX. | Reakcjanaryzyko

3 Nalezy mie¢ na uwadze, Ze ryzyka to nie tylko zagroZzenia moggce wystapi¢ w trakcie realizacji zadan, to takze niewykorzystane szanse nie pozwalajace na realizacje lub ograniczajace realizacje
zadan jednostki



Czy ustalono mechanizmy dla najwazniejszych zadan, okreslajgce
obowigzki w zakresie ryzyka? (osoby odpowiedzialne, mechanizmy
kontrolne, itp.)

Czy ustalono procedury zglaszania, oceny i monitorowania ryzyka,
w szczegblno$ci mogacego zagrozié realizowanym w jednostce
zadaniom?

MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli

1.

Czy istnieje zbiér regulacji wewnetrznych (procedur, zasad,
regulaminéw, instrukcji, itp.) systematyzujacy, instruujacy

i usprawniajacy wykonywanie zadan, obowigzkéw w jednostce

i UKEN?

(dot. tych aktéw, ktore majg zwiazek z pracami ocenianej jednostki
i ktére przez nig powinny by¢ opracowywane)

Czy akty normatywne, o ktérych mowa powyzej, sa na biezaco
aktualizowane? Czy sg aktualne na dzien sporzadzenia niniejszej
oceny?

Czy istnieje system odnotowywania uwag pracownikéw dotyczacy
procedur? Czy sa one uwzgledniane przy aktualizacji aktow?

XL

Nadz

or

Czy pracownicy jednostki majg swobodny, biezacy dostep
do publikowanych w UKEN procedur?

Czy istnieje system sprawozdawczo$ci, raportowania z podjednostek,
nad ktérymi kierujacy sprawuje nadzor?

Czy kierujacy jednostka weryfikuje wykonywanie obowigzkéow
i czynnoS$ci przez pracownikéw, ktérymi Kieruje?

Czy system nadzoru jest udokumentowany?
(np. protokoly, raporty, rejestry, inne wprowadzone w jednostce
przez jej kierownika)

XIIL

Ciaglo§¢ dzialalno$ci

1.

Czy w jednostce funkcjonuje system zastepstw zapewniajacy cigglos¢
realizacji zadan?

Czy system zastepstw zostat okreSlony w sposéb formalny i ma
odzwierciedlenie w zakresach czynno$ci lub innych dokumentach
(jakich)?




XIII. | Ochrona zasobow

1. | Czy zasoby jednostki sg chronione przed dostepem oséb
nieuprawnionych?

2. | Czydokumentacja jednostki jest w odpowiedni sposéb
zabezpieczona?

3. | Czy przestrzegane sg ogblno obowiazujace (czyli w UKEN) procedury
bezpieczenstwa zasobéw, danych, informacji, procedury p.poz. itd.?

XIV. | Szczegbélowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

1. | Czyw jednostce sg znane i stosowane procedury/zasady zwigzane
z operacjami finansowymi, gospodarczymi?

(np. instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych, zasady zaciggania
zobowigzan, przygotowywania, rejestracji i realizacji uméow)

Czy kontroli dokumentéw dokonuje zawsze osoba upowazniona?

3. | Czyzapewniony jest podziat kluczowych obowigzkéw pomiedzy
r6Zne 0soby?

XV. | Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

1. | Czyjednostka korzysta z systeméw / programéw komputerowych?

2. | Czydaneiinformacje w systemach sg zabezpieczone przed
nieuprawnionym dostepem oséb trzecich?

3. | Czy osoby przetwarzajgce dane i informacje wrazliwe posiadaja tylko
im wiadome hasta do system6éw/ programow?

4. | Czyw Pana/Pani ocenie istniejgce w UKEN procedury zapewniaja
bezpieczenistwo danych i systeméw informatycznych?

5. | Czyistnieje potrzeba szkolenia pracownikéw w zakresie
bezpieczefistwa informatycznego?

D. INFORMACJA i KOMUNIKACJA

XVI. | Biezacainformacja

1. | Czyistniejacy w UKEN system przekazywania informacji zapewnia
otrzymywanie informacji w odpowiedniej formie i czasie?

XVII. | Komunikacja wewnetrzna

1. | Czyw Pana/Pani ocenie system przekazywania informacji na wyzsze
szczeble zarzadzania UKEN jest sprawny?

2. | Czy w Pana/Pani ocenie system komunikacji pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi UKEN, w tym komunikacji elektronicznej jest
efektywny i skuteczny?




3. | Czy system komunikacji z Pana/Pani jednostka nie budzi zastrzezen
ze strony innych jednostek organizacyjnych UKEN?

XVIII | Komunikacja zewnetrzna

1. | Czyw Pana/Pani ocenie system wymiany informacji z podmiotami
zewnetrznymi jest efektywny i skuteczny?

2. | Czy wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi ma wplyw
na osigganie celéw i realizacje powierzonych Panu/ Pani jednostce
zadan i obowigzkow?

E. MONITOROWANIE i OCENA

XIX. | Monitorowanie systemu kontroli w jednostce

1. | Czy pracownicy jednostki majq mozliwo$¢ swobodnego zglaszania
sugestii w zakresie usprawnienia funkcjonowania jednostki?

2. | Czy wramach jednostki organizowane sg spotkania kierownika
z pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy,
ryzyka, staboSci w dziatalnoSci tej jednostki?

3. | Czy system monitoringu i oceny jest udokumentowany?
(np. protokoty ze spotkan, o ktérych mowa powyzej, rejestr
zglaszanych przez pracownikéw sugestii, itp.)

XX. Samoocena

1. | Czy oprécz niniejszej dokonywana jest na potrzeby jednostki
lub innych stuzb UKEN samokontrola (samoocena)?

2. | Czy pracownicy sg obligowani do dokonywania samokontroli
powierzonych im obowigzkéw?

XXI. | Kontrolaiaudyt wewnetrzny

1. | Czywjednostce wroku ... miata miejsce kontrola/audyt
zewnetrzny/wewnetrzny?
(prosze podaé: jednostke kontrolujaca/audytujaca)

2. | Czyjednostka wdrozyla przyjete zalecenia pokontrolne /
poaudytowe?

3. | Czy wyniki kontroli/audytu sa wykorzystywane w procesie
zarzadzania jednostka?

XXII. | Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli w jednostce

1. | Czy wewnetrzne i zewnetrzne sprawozdania z funkcjonowania
jednostKi sg rzetelne, staranne i zgodne ze stanem faktycznym?




Czy kierownik jest w stanie zapewnié Rektora UKEN, Ze jednostka:

- dziata w zgodnoSci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi UKEN,

- dziala i wykonuje zadania skutecznie i efektywnie,

- wykonuje rzetelnie zadania z zakresu sprawozdawczoSci,

- we wlasciwy sposéb chroni swoje zasoby rzeczowe, finansowe
izgromadzone w systemach informatycznych,

- przestrzega zasad etycznych,

- posiada efektywny i skuteczny system komunikacii,

- wpisuje sie w polityke zarzadzania ryzykiem w UKEN.

Sporzadzit:

/podpis/



