Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 109/2013 Rektora UWM w Olsztynie z dnia 29
listopada 2013 r.

Kwestionariusz samooceny stanu systemu kontroli

w Olsztynie za .......... rok

zarzadczej w UWM

Lp.

Zagadnienie

Tak

Nie

Uwagi/Komentarze

A.

Srodowisko wewnetrzne

Przestrzeganie wartosci
etycznych

1.

Czy w UWM/jednostce opracowano
i wdrozono kodeks etyki
pracownikow?

Czy dokonuje sie wyrywkowych
weryfikacji przestrzegania przez
pracownikow zapisow tego
kodeksu?

Czy odnotowano przypadki
naruszen przez pracownikow
zapisoéw kodeksu etyki?

Czy zostaly podjete dziatania po
stwierdzeniu nieetycznych
zachowan?

(prosze opisac jakie dziatania
zostaty podjete)

Kompetencje zawodowe

Czy dokonujgc naboru os6b do
pracy w UWM/jednostce wybiera sie
kandydatow o odpowiednich
kwalifikacjach?

Czy ustalono jasne i czytelne
procedury naboru pracownikéw?

Czy opracowano plan doskonalenia
zawodowego pracownikow?

Czy jednostka dba o rozwoj
zawodowy pracownikéw?

Czy dokonano opisu stanowisk i
wskazania wykonywanych zadan?

Czy przeprowadzane sg okresowe
oceny pracownikéw?

Czy okreslono procedury
wewnetrzne do przeprowadzania
okresowych ocen pracownikow?

Struktura organizacyjna

Czy struktura organizacyjna
dostosowana jest do aktualnych
celéw i potrzeb UWM/jednostki?

Czy zakresy zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci poszczegdlnych




komoérek organizacyjnych okreslono
w pisemnym dokumencie?

Czy dokonuije sie okresowych ocen
struktury organizacyjnej jednostki?

Czy dla kazdego pracownika
okreslono zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci?

Czy dokonuje sie biezgcej
weryfikacji zakresow i ich
aktualizacji?

Delegowanie uprawnien

Czy Rektor UWM delegowata
uprawnienia na nizsze szczeble
kierownicze?

Czy delegowanie uprawnien
nastgpito w formie pisemnej?

Czy pracownicy potwierdzili
podpisem przyjecie delegowanych
uprawnien?

R

Czy dokonuije sie biezgcej kontroli
realizacji zadan wynikajgcych z
delegowanych uprawnien?

Cele i zarzagdzanie ryzykiem

Misja

Czy okreslono misje UWM?

NP (<|w

Czy misja UWM zapisana jest w
dokumencie?

w

Czy dokument ten jest znany
wszystkim pracownikom?

VI.

Okreslanie celow i zadan,
monitorowanie i ocenaich
realizacji

Czy dokonuije sie okreslenia celow i
zadan do realizacji w perspektywie
roku?

Czy okreslono mierniki realizacji
celéw i zadan?

Czy dokonuje sie oceny realizacji
celéw i zadan jednostki?

Identyfikacja ryzyka

Czy dokonano identyfikacji ryzyka w
odniesieniu do celéw i zadan?

Czy okreslono czestotliwos¢
dokonywania identyfikacji ryzyka?

Czy wyznaczono w jednostce osoby
odpowiedzialne za identyfikacje
ryzyka?

VIII.

Analiza ryzyka

Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje




sie sukcesywnie analizie?

Czy okreslono akceptowalny
poziom ryzyka?

Reakcja naryzyko

Czy okreslono sposob reakcji na
ryzyko (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie, dziatanie)?

Czy ustalono liste dziatan, ktore
nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia
ryzyka do akceptowalnego
poziomu?

Czy ustalono wtascicieli ryzyka-
czyli os6b odpowiedzialnych za
zarzadzanie ryzykiem?

Czy w UWM/jednostce opracowano
dokumentacje dotyczgca
zarzgdzania zmianami?

Mechanizmy kontroli

Dokumentacja systemu kontroli
zarzadczej

Czy okreslono miejsce
opracowywania, wydawania oraz
gromadzenia wszystkich
wewnetrznych procedur?

Czy dokumentacja ta dociera do
wszystkich zainteresowanych
pracownikow?

Czy wewnetrzne procedury
podlegajg aktualizacji?

Czy wyznaczono osoby/komorki
odpowiedzialne za aktualizacje
wewnetrznych procedur?

Nadzor

Czy dokonuje sie weryfikaciji
sposobu sprawowania nadzoru ze
strony kierownikow nad podlegtymi
pracownikami?

Czy osoby sprawujgce nadzor sg
Swiadome zadan, ktére wynikajg ze
sprawowanej przez nich funkgciji
kierowniczej?

XII.

Ciggtos¢ dziatalnoSci

Czy zidentyfikowano pracownikéw
UWM/jednostki, ktorzy ze wzgledu
na swojg wiedze, doswiadczenie i
umiejetnosci posiadajg kluczowe
znaczenie dla prawidtowej
dziatalnosci jednostki?

Czy dokonuje sie odpowiedniego
planowania urlopéw?




Czy dokonuje sie ustalania
zastepstw pracownikdw w czasie
ich nieobecno$ci?

Czy okreslono odpowiednie srodki
zaradcze w przypadku losowej
nieobecnosci pracownikéw
petnigcych kluczowe funkcje w
jednostce?

Czy dokonuje sie monitorowania
wprowadzonych zmian
organizacyjnych?

XIIl.

Ochrona zasobéw

Czy wszystkie zasoby
UWM/jednostki sg chronione?

Czy wprowadzono odpowiednie
srodki ograniczenia i kontroli
dostepu do budynkow, obiektow
UWM/jednostki?

Czy zidentyfikowano zasoby o
znaczeniu krytycznym dla
UWM/jednostki i wdrozono
odpowiednie srodki ich ochrony?

Czy powierzenie mienia do
osobistego uzytkowania
zabezpieczone jest podpisem
pracownika przejmujgcego mienie?

Czy w UWM /jednostce
wprowadzono procedury
wewnetrzne dotyczace
przeprowadzania inwentaryzacji?

XIV.

Szczegofowe mechanizmy
kontroli dotyczgce operacji
finansowych i gospodarczych

Czy w UWM/jednostce
wprowadzono procedury i
mechanizmy chronigce zasoby o
szczegdlnym znaczeniu dla
gospodarki finansowej?

Czy wyznaczono osoby
odpowiedzialne za czeki, karty
ptatnicze, pieczecie urzedowe, druki
Scistego zarachowania, itp.?

Czy dokumenty rachunkowe
zabezpieczone sg przed
niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym
rozpowszechnianiem,
uszkodzeniem lub zniszczeniem?

Czy dokumentacja wytworzona
przez UWM/jednostke jest




odpowiednio przechowywana i
chroniona?

Czy wprowadzono zasade, ze
zaden pojedynczy pracownik nie
moze wykonywac wszystkich
kluczowych operacji w systemie
finansowym?

XV.

Mechanizmy kontroli dotyczace
systemoéw informatycznych

Czy w UWM/jednostce
wprowadzono fizyczne i logiczne
Srodki ograniczenia dostepu do
zasobow informatycznych?

Czy dostep do zasobow
informatycznych majg wytgcznie
osoby uprawnione?

Czy wprowadzono mechanizmy
zabezpieczajgce przed
wprowadzeniem do systemu
nieautoryzowanych aplikacji lub
zmian w funkcjonujgcych
aplikacjach?

Czy w UWM/jednostce dokonuje
sie weryfikacji sposobu uzytkowania
sprzetu i oprogramowania do celéw
stuzbowych i prywatnych
pracownikow?

Czy opracowano plan awaryjny na
wypadek powaznych zaburzen i
przerw w poprawnym dziataniu
sprzetu, systeméw, sieci, baz
danych i aplikacji?

Czy dokonuije sie cyklicznego
sktadowania bazy danych w
systemach informatycznych?

Czy wyznaczono osoby
odpowiedzialne za dokonywanie
sktadowania danych
zgromadzonych na dyskach i
serwerach?

Informacja i komunikacja

XVI.

Biezgca informacja

Czy informacje wewnetrzne i
zewnetrzne istotne dla osiggniecia
celow jednostki sg identyfikowane i
regularnie przekazywane Rektorowi
I Prorektorom i Kanclerzowi?

Czy wyznaczono w UWM
jednostke/osoby odpowiedzialne za




przekazywanie biezgcych
informacji?

XVII.

Komunikacja wewnetrzna

Czyw UWM opracowano i
wdrozono procedury regulujgce
zasady obiegu i przekazywania
informacji?

Czy w UWM funkcjonujg skuteczne
mechanizmy monitorowania
przeptywu informacji w kierunku
pionowym jak i poziomym?

Czy w UWM funkcjonuje dobry
przeptyw informacji pomiedzy
komdrkami i osobami, ktorych
dziatalnos¢ jest ze sobg
powigzana?

Czy w UWM funkcjonujg skuteczne
kanaty przeptywu informacji o
zaistniatych nieprawidtowosciach
bgdz zagrozeniach?

Czy w UWM funkcjonujg
dodatkowe, nieformalne kanaty
informacji o charakterze
awaryjnym?

XVIII

Komunikacja zewnetrzna

Czy w UWM zapewniono efektywne
kanaty przeptywu informaciji od
podmiotéw, ktére mogg miec
znaczgcy wptyw na osiggniecie
celow jednostki (Ministerstwo,
Urzad Marszatkowski, inne)?

Czy w UWM funkcjonujg efektywne
kanaty przeptywu informac;ji
pomiedzy studentami, jednostkami
wspotpracujgcymi a Uczelnig?

Czy w UWM funkcjonujg formalne
zasady kontaktéw pracownikow
jednostki z podmiotami
zewnetrznymi?

Czy wszelkie skargi, sugestie i
whnioski sg zbierane i przekazywane
odpowiednim komérkom
organizacyjnym?

Czy system informacyjny UWM jest
monitorowany i ulepszany?

Monitorowanie i ocena

Monitorowanie systemu kontroli
zarzgdczej

Czy w UWM wyznaczono




osoby/komorki do monitorowania
systemu kontroli zarzadczej?

Czy w UWM odbywaijg sie regularne
spotkania, w celu wymiany
informacji o sposobie realizacji
zadan oraz funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej?

Samoocena

Czy wprowadzono zasady
dokonywania samooceny
(przynajmniej raz w roku) systemu
kontroli zarzadczej przez osoby
zarzadzajace i pracownikow UWM?

Czy samoocena jest
udokumentowana?

Czy wyniki samooceny sg
poddawane szczegodtowej analizie?

Audyt wewnetrzny

Czy w jednostce funkcjonuje
komoérka audytu wewnetrznego?

Czy audytor wewnetrzny dokonuje
obiektywnej i niezaleznej oceny
systemu kontroli zarzadczej?

Czy wyniki ocen audytora sg
analizowane a rekomendacje sg
wdrazane?

Czy audytor poza dziatalno$cig
oceniajgcg swiadczy rowniez
czynnosci doradcze?

Czy audytor wewnetrzny jest na
biezgco informowany o zmianach
organizacyjnych i proceduralnych w
UWM?

Czy audytor jest biezgco
informowany o kontrolach
zewnetrznych w jednostce i
otrzymuje ich wyniki?

XXII.

Uzyskanie zapewnienia o stanie
kontroli zarzgdczej

Czy w UWM wprowadzono zasady
biezgcego monitorowania systemu
kontroli zarzgdczej?

Czy w UWM funkcjonuje komorka
kontroli wewnetrzne;j
instytucjonalnej?

Czy dokonuje sie samooceny
systemu kontroli wewnetrznej?

Czy wyniki kontroli zewnetrznych sg
na biezgco analizowane , a
zalecenia sg wdrazane?




5. Czy dokonuije sie biezgcego
monitorowania stanu wdrazanych
zalecen pokontrolnych i
poaudytowych?

6. Czy w UWM wprowadzono zasady
sktadania oswiadczen o stanie
kontroli zarzgdczej w obszarze, za
ktéry odpowiadajg?




