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Samoocena — podstawowe informacje

Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej ,samooceng”, to
proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki.
Jest to narzedzie, ktdre w stosunkowo krotkim czasie moze dac
ogolny obraz funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Samoocena moze miec szczegolne znaczenie w przypadku
tych jednostek, ktore nie dysponujg innymi narzedziami
oceny kontroli zarzadczej, np. audytem wewnetrznym,
lub w ktdrych zasoby audytorskie mozna uznac za
niewystarczajgce.
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Samoocena — podstawowe informacje

Dzieki samoocenie mozna uzyskac informacje o funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w tych obszarach,

w ktorych nie byto zadnych dziatan audytorskich czy
kontrolnych.

Wyniki samooceny moga by¢ jednym ze zrodet wiedzy
o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, bedacych podstawg do
podpisania oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

Jedng z metod przeprowadzenia samooceny jest
wykorzystanie do tego celu ankiet (kwestionariuszy).
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Rola audytu wewnetrznego

Rola audytu wewnetrznego w procesie samooceny moze byc¢
bardzo rozna:

=» 0d bardzo duzego zaangazowania w ten proces, obejmujgcego
przygotowanie i przeprowadzenie samooceny,

= poprzez mniejsze, ale nadal aktywne zaangazowanie w postaci
przeprowadzenia szkolen, udzielania merytorycznego wsparcia osobom
koordynujgcym i przeprowadzajgcym samoocene, angazowania
kierownictwa jednostki w samoocene, dostarczania wiedzy z zakresu
oceny, wdrazania i efektywnosci mechanizmow kontroli, ktdrg audytor
wewnetrzni wykorzystujg w trakcie realizacji zadan audytowych,

= do roli niewielkiej, jako konsultanta catego procesu i weryfikatora
ocen sporzgdzanych przez osoby odpowiedzialne za przeprow
samooceny; audyt wewnetrzny moze tez skupic sie na syntezi
informacji zgromadzonych z poszczegoélnych czesci jednostki.

g e, @RE \VU‘I:S;AN b

Projekt wspdifinansowany przez Unig Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego




pro publico

Rola audytu wewnetrznego

Podstawowym zadaniem audytora wewnetrznego jest
dostarczanie kierownikowi jednostki niezaleznej oceny
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w jednostce. Udziat
audytora wewnetrznego w procesie samooceny nie moze
wptywac na realizacje jego podstawowych zadan, ani nie
powinien wptywac na jego obiektywizm czy niezaleznosc.

Rola audytu wewnetrznego w procesie samooceny powinna
zostaC pisemnie uzgodniona pomiedzy audytem wewnetrzny
kierownikiem jednostki oraz osobg odpowiedzialng za
koordynacje samooceny oraz byc przestrzegana przez
wszystkie te osoby w praktyce.
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Korzysci
Poprzez udziat w procesie samooceny pracownicy jednostki sg
bezposrednio angazowani w ocene ryzyka i mechanizmow
kontroli, co moze przyczyniac sie do statego doskonalenia
systemu kontroli zarzgdczej, w tym zarzgdzania ryzykiem;

w jednostce zawsze istniejg obszary, ktore moga lepiej

i sprawniej funkcjonowac, a samoocena moze wskazywac te
obszary.

Samoocena moze przyczynic sie takze do poprawy komunlkac
pomiedzy kierownictwem a pracownikami jednostki ora
wzmacniac sSwiadomosc¢ odpowiedzialnosci kierownictwa
i pracownikéw jednostki za funkcjonowanie kontroli zarz46@
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Zagrozenia

Proces samooceny jest ze swej istoty obarczony ryzykiem
otrzymania niewiarygodnych wynikéw, gdyz w zatozeniu opiera
sie na subiektywnej ocenie uczestnikow samooceny:

= brak widocznego, mocnego wsparcia ze strony kierownictwa jednostki,

= Wybor osoby koordynujgcej samoocene, ktdra nie posiada odpowiedniej
wiedzy i umiejetnosci,

» zbyt duze ograniczenie zakresu samooceny,

= hiezrozumienie przez pracownikow jednostki celu samooceny,

= hiedoszacowanie zasobow (czas, ludzie) koniecznych do sprawnego
przeprowadzenia i udokumentowania samooceny,

» kultura organizacyjna w jednostce, w tym styl zarzadzania,
skfaniajgca pracownikow do udzielania raczej oczekiwanych
niz szczerych odpowiedzi.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

Wybor osoby odpowiedzialnej za koordynacje samooceny

» Kierownik jednostki wyznacza osobe lub zespot
odpowiedzialny za koordynacje samooceny (przygotowanie,
przeprowadzenie oraz opracowanie jej wynikow). Jezeli
w jednostce zostat wyznaczony koordynator ds. kontroli
zarzadczej lub zarzadzania ryzykiem, zaleca sie, aby osob
taka koordynowata takze dziatania zwigzane
Z przeprowadzeniem samooceny.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

» Jezeli w jednostce nie ma takiej osoby, do czasu
wypracowania innego rozwigzania, zadania te moze
wykonywac przejsciowo audytor wewnetrzny. W kazdym
przypadku nalezy dotozycC staran, aby byta to osoba

posiadajgca jak najwiekszg wiedze z zakresu kontroli
zarzadczej oraz dziatalnosci jednostki.
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Samoocena przeprowadzana za pomocg ankiet

Wsparcie procesu samooceny przez kierownictwo
jednostki

= Pracownicy jednostki powinni zostac poinformowani przez
kierownika jednostki o planowanym przeprowadzeniu
Samooceny oraz wyznaczeniu osoby koordynujgcej ten
proces, jej zadaniach i uprawnieniach. Kluczowe dla
powodzenia samooceny jest widoczne wsparcie tego
przedsiewziecia ze strony kierownika jednostki oraz
Kkadry zarzadzajgcej wysokiego szczebla przez caty
czas trwania samooceny.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

» Kierownik jednostki powinien w wyrazny sposob
zakomunikowac pracownikom, ze zalezy mu na szczerej
opinii pracownikow o ocenianych obszarach dziatalnosci
jednostki, a pracownicy nie beda ponosic¢ zadnych
negatywnych konsekwencji zwigzanych z przedstawiong
przez nich opinig.

» Wybor anonimowych ankiet, jako narzedzia do
przeprowadzenia samooceny, powinien sprzyjac
uzyskaniu szczerych odpowiedzi i opinii w procesie
samooceny.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

OkreSlenie zakresu samooceny

» Samoocena moze objgc swoim zakresem catg jednostke,
wybrane obszary jej dziatalnosci lub tez wybrane
zagadnienia kontroli zarzadczej (np. zabezpieczenia
systemow informatycznych, efektywnos¢ komunikacii
wewnetrznej, zarzadzanie ryzykiem).

» Nalezy przyjac, ze samoocena powinna obejmowac
przynajmniej te obszary dziatalnosci, ktore stuza
realizacji kluczowych dla jednostki celow i zadan.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

» Jezeli wyniki samooceny majg stanowic jedno ze zrodet
informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej na potrzeby
ztozenia oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, nalezy
dazyc¢ do objecia samooceng wszystkich elementow kontroli
zarzgdczej w catej jednostce.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

OkreSlenie zbidr osdb, do ktorych skierowane zostana
ankiety. Zbior ten powinien byc adekwatny do zakresu
samooceny. Jezeli:

=» Samoocena obejmuje funkcjonowanie kontroli zarzadczej
W catej jednostce.

=» Samoocena obejmuje funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w niektorych obszarach dziatalnosci jednostki.

» Samoocena obejmuje okreslone elementy kontroli
zarzadczej w jednostce, np. efektywnos¢ komunika

wewnetrznej
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Samoocena przeprowadzana za pomocg ankiet

Aby uzyskac jak najwieksza korzysc z samooceny
zalecanym rozwigzaniem jest objecie samooceng catej
jednostki.

Samoocena moze objac swoim zakresem takze sprawdzenie
czy planowane dziatania, jakie zostaty okreSlone w wyniku
poprzednich samoocen, zostaty wykonane.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

Opracowanie ankiet

» Ankiety mogg byc¢ zredagowane w rozny sposob, pytania
w ankiecie mogg miec charakter otwarty lub zamkniety,
w ankiecie mogg byc¢ tez stawiane tezy, z ktorymi osoba
wypetniajgca ankiete bedzie sie zgadzac albo nie.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

Szkolenia

» Istotnym elementem przygotowania samooceny jest
przeszkolenie 0sob, ktore bedg uczestniczy¢ w tym procesie,
aby posiadaty przynajmniej podstawowg wiedze
o kontroli zarzadczej, rozumiaty cele samooceny oraz
zapoznaty sie ze sposobem jej przeprowadzenia.

» Szkolenia moga by¢ rowniez dobrg okazjg do
zademonstrowania przez kierownictwo jednostki poparcia
dla samego procesu samooceny oraz zapewnienia,
ze wyniki samooceny majg postuzy¢ do poprawy
funkcjonowania jednostki.
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Samoocena przeprowadzana za pomoca ankiet

Zaplanowanie czasu na przeprowadzenie samooceny

» Przygotowujac samoocene nalezy odpowiednio zaplanowac
czas niezbedny na jej przeprowadzenie, w tym
przygotowanie, dystrybucje, wypetnienie i zebranie ankiet
oraz analize i udokumentowanie wynikow.

» Jezeli wyniki samooceny bedg wykorzystywane przez
kierownika jednostki do dokonania oceny przed
sporzadzeniem oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,
wyniki samooceny powinny byc¢ opracowane
z odpowiednim wyprzedzeniem, aby oSwiadczenie
mogto zostac ztozone we wiasciwym terminie.
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Samoocena przeprowadzana za pomocg ankiet

Analiza i udokumentowanie wynikow

» Przed przystgpieniem do analizy ankiet nalezy okreslic,
w porozumieniu z kierownikiem jednostki, prog, ktorego
przekroczenie bedzie wskazywato na stabosc kontroli
zarzadczej w danym obszarze, np. przynajmniej 50%
negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych
na konkretne pytanie.

» Po dokonaniu analizy ankiet moze zajs¢ koniecznosc¢
przeprowadzenia dodatkowych badan, aby poznac
przyczyny wskazania przez uczestnikow samoocen
ryzyk lub stabosci kontroli wewnetrznej oraz
wskazanie dziatan naprawczych.
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Samoocena przeprowadzana za pomocg ankiet

Wyniki samooceny nalezy opracowac w formie pisemnej.
Raport powinien zawierac przynajmniej nastepujace informacije:

» cel przeprowadzanej samooceny,
» zakres samooceny (przedmiotowy i podmiotowy),

= wyniki samooceny:

= 0golna ocena stanu kontroli zarzadczej (jezeli mozna taka
wypracowac),

» zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadczej (jezeli takie
zostaty zidentyfikowane),

= proponowane dziatania naprawcze (w przypadku zidentyfikoyaniu
ryzyk czy stabosci kontroli zarzadczej).

zostac zataczone do raportu.
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Dziekuje za uwage
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