ZARZADZENIE Nr 12.2020
DYREKTORA CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH
W CZESTOCHOWIE

z dnia 01 kwietnia 2020 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 869).

Dyrektor Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
zarzadza:

§1

W celu zapewnienia w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie funkcjonowania
kontroli zarzadczej, ktéra stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan, okreslonych w szczegdélnosci w statucie Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy ustala

sie:

1) Procedure kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,
stanowigcqg zataqcznik nr 1 do zarzadzenia;

2) Procedure zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,
stanowigcq zataqcznik nr 2 do zarzadzenia;

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Naczelnikowi, Kierownikom Sekcji oraz wszystkim
pracownikom Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska

ZARZADZENIE NR 12.2020 DYREKTORA CENTRUM UStUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE
Z DNIA 1 KWIETNIA 2020 R.
Stronalz1



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia

Nr 12.2020 Dyrektora Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

PROCEDURA KONTROLI ZARZADCZE]
W CENTRUM USLUG KOMUNALNYCH W CZESTOCHOWIE

I. Postanowienia ogdlne

§1

Procedura kontroli zarzadczej zostata opracowana na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869) oraz w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15 poz. 84).

1.

2.

§2

Kontrole zarzadczg w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie stanowi ogét
dziatan podejmowanych przez Kierownictwo jednostki dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
(zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
zapewniajg Radcy Prawni, ktorzy parafujg wszystkie projekty dokumentow
rodzacych skutki prawne i finansowe oraz sporzadzajq opinie prawne na potrzeby
organizacyjne Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie);

skutecznosci i efektywnosci dziatania

(skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania zapewnia system kontroli instytucjonalnej
i zewnetrznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbednych zmian w ocenianych
procesach);

wiarygodnosci sprawozdan

(wiarygodnos$¢ sprawozdan zapewnia sie poprzez sporzadzanie ich zgodnie
Z przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi);

ochrony zasobow

(ochrona zasobdw zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobdw
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie i udostepnianie ich tylko osobom
upowaznionym);

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

(przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania dokonywane jest
poprzez upowszechnianie i stosowanie zasad zapisanych w Kodeksie Etyki
pracownikéw jednostki wprowadzonego zarzadzeniem Dyrektora Centrum Ustug
Komunalnych Nr 11.2020 z dnia 01 kwietnia 2020 r.);

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji

(efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji gwarantujg = systemy
informatyczne: system zarzadzania dokumentami DocMan, Internet, poczta
elektroniczna, wewnetrzna sie¢ komputerowa);



7) zarzadzania ryzykiem
(zarzadzanie ryzykiem dokonywane poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan okresSlonych w Procedurze zarzadzania ryzykiem
w Centrum Ustlug Komunalnych w Czestochowie, stanowigcej zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia).

§3

Misjg Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie jako organizacji stuzebnej wobec
mieszkancow i gosci naszego Miasta jest dazenie do doskonalenia jakosci
realizowanych ustug w celu zaspokojenia ich wymagan, potrzeb i oczekiwan poprzez
zapewnienia profesjonalnego, rzetelnego i bezstronnego wykonywania zadan.

Celami Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie sq:

1) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie w stanie zapewniajagcym
bezpieczenstwo i komfort mieszkanicom, zgodnie ze standardami przyjetymi na
Swiecie, a zwtaszcza w Unii Europejskiej;

2) pielegnacja zieleni gminnej, poprzez utrzymywanie czystosci i porzadku w
miescie na terenach zielonych stanowigcych przeznaczonych do uzytku
publicznego;

3) realizacja, zgodnie z uchwatg budzetowg, powierzonych jednostce zadan;

4) staty wzrost satysfakcji naszych klientow osiggany poprzez zaangazowanie
wszystkich pracownikdow w proces ciggtej poprawy jakosci swiadczonych ustug;

5) systematyczne podnoszenie fachowosci i kompetencji naszych pracownikéw
poprzez roéznorodne formy szkolen oraz transfer osiggnie¢ Swiatowych
w zakresie realizowanych przez nas zadan;

6) state doskonalenie wdrozonych procedur postepowania, z wykorzystaniem
w tym celu ciagtej analizy wszelkich informacji naptywajacych od naszych
klientow;

7) doskonalenie wspétpracy z wykonawcami i dostawcami.

Zadania Centrum Ustug Komunalnych jako jednostki organizacyjnej Gminy
Czestochowa wykonujacej zadania administracji publicznej w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku w gminie oraz pielegnacji zieleni gminnej na terenie miasta
okreslajq:

1) Statut Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie;

2) Regulamin Organizacyjny Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie;

3) Budzet Gminy Miasta Czestochowa.

§4

Kontrola zarzadcza winna zapewni¢ legalno$¢, rzetelnos$é, celowosé, gospodarnosc
dokonywanych operacji gospodarczych.

Kryterium legalnosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, oraz czy
obowigzujgce unormowania wewnetrzne sg zgodne z przepisami ustawowymi.
Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie jest zgodne z Regulaminem Organizacyjnym jednostki
oraz procedurami wewnetrznymi, w tym w szczegdlnosci w polityce rachunkowosci.
Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie  jest zgodna z przyjetymi celami i zadaniami.
Informacje w tym zakresie dostarczajq kierownictwu jednostki wyniki audytéw
wewnetrznych, kontroli zewnetrznych.



5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene wydatkowania s$rodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektéw z ponoszonych naktadéw.

II. Standardy kontroli zarzadczej - postanowienia szczegoétowe

§5

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie, zawarte sg w pieciu obszarach standardéw i odpowiadajg poszczegdlnym
elementom kontroli zarzadczej:

1)
2)
3)
4)
5)

srodowisko wewnetrzne;
cele i zarzadzanie ryzykiem;
mechanizmy kontroli;
informacja i komunikacja;
monitorowanie i ocena.

§6

1. Srodowisko wewnetrzne o ktdrym mowa w § 5 pkt 1, w sposéb zasadniczy wptywa na
jakos¢ kontroli zarzadczej.
2. Wiasciwe srodowisko wewnetrzne determinuja:

1)

2)

3)

4)

Przestrzeganie wartosci etycznych

(osoby zarzadzajace i pracownicy Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie powinni by¢ swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce
i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Osoby zarzadzajace
powinny wspiera¢ i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajac dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. Pracownicy sg
swiadomi konsekwencji wynikajacych z nieetycznego zachowania lub dziatan
niezgodnych z prawem. Kazdy przypadek nieetycznego zachowania jest poddawany
analizie i stanowi podstawe do oceny pracownika);

Kompetencje zawodowe

(pracownicy Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie uczestniczg
w szkoleniach, dbajg o ciggte poszerzanie i aktualizowanie koniecznego zakresu
wiedzy, rozwijanie umiejetnosci. Osoby zarzadzajace i pracownicy posiadajg
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia jest prowadzony w oparciu
o zdefiniowane procedury rekrutacji. Kryteria naboru sporzadzane sq na podstawie
zatwierdzonego opisu stanowiska pracy, w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko);

Struktura organizacyjna

(struktura organizacyjna Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie jest
ustalona w Statucie jednostki, okresowo przegladana i dostosowywana
do zmieniajacych sie warunkdéw dziatania, celdow i zadan. Zakres zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegolnych komdrek organizacyjnych jednostki oraz zakres
podlegtosci pracownikéw jest okreslony w formie Regulaminu Organizacyjnego
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie w sposéb przejrzysty i spdjny.
Zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla kazdego pracownika
sq aktualizowane na biezgco).

Delegowanie uprawnien



(zakres uprawnien powierzonych poszczegdlnym pracownikom w odniesieniu
do gospodarki finansowej lub majatkowej jest precyzyjnie okreslony
w udzielonych imiennych upowaznieniach, stosownie do wagi podejmowanych
decyzji i zwigzanych z nimi ryzyk. Przy powierzaniu uprawnien poszczegdlnym
pracownikom stosuje sie zasade pisemnosci. Przyjecie uprawnien potwierdzone jest
podpisem pracownika, a wydane upowaznienia sg rejestrowane w Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie.

§7

1. Zarzadzanie ryzykiem o ktérych mowa w § 5 pkt 2 ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celdw i realizacji zadan Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie i obejmuje:

1) Identyfikacje ryzyka
(kierownicy komoérek organizacyjnych Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie dokonajg identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw
i zadan. Dokonajg takze ich kategoryzacji oraz pomiaru. Dziatania te znajdq
odzwierciedlenie w zapisach Procedury zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie, stanowigcq zatacznik nr 2 do zarzadzenia);

2) Analize ryzyka
(zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka);

3) Reakcje na ryzyko
(w stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji
(tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania,
ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu).

§8

1. Do podstawowych mechanizmdw kontroli o ktorych mowa w § 5 pkt 3 naleze¢ beda:

1) Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
(w ramach tego systemu dziatajg procedury ustalone w formie zarzadzen kierownika
jednostki oraz innych dokumentdw zwigzanych z kontrolg zarzadczg. Dokumentacja
systemu kontroli jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych jest
niezbedna. Za prowadzenie oraz aktualizacje dokumentacji i koordynowanie prac
w zakresie przegladu istniejacych procedur wewnetrznych i koordynowania
opracowania nowych procedur w przypadku gdy bedq one niezbedne dla
zapewnienia wszystkich celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg kierownicy
wydziatéw merytorycznych);

2) Nadzor
(w ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzér, ktéry ma za zadanie
uzyska¢ rozsadny stopien pewnosci, ze Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie osigga swoje cele i realizuje natozone zadania);

3) Ciggtosc¢ dziatalnosci
(monitorowanie obszaréw analizy ryzyka zapewnia ciggtos¢ dziatania Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie w zakresie wszystkich proceséw zarzadzania
ryzykiem oraz koniecznos¢  podejmowania dziatan w  odniesieniu
do realizowanych zadan, jak réwniez reakcji na nowo pojawiajace sie ryzyka.



4) Ochrona zasobdw
(Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie posiada odpowiednie
zabezpieczenie, aby dostep do jego zasobow materialnych, finansowych,
informatycznych miaty jedynie upowaznione osoby. Osoby te sg odpowiedzialne za
ochrone i wtasciwe wykorzystanie tych zasobdéw. W Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie prowadzone sg okresowo pordwnania stanu rzeczywistego zasobdow
z zapisami rejestrow. W przypadku danych informatycznych istnieje odpowiedni
system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych do ich dostepu);

5) Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
(zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzenia, rejestrowania, sprawdzania
operacji finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych sg rozdzielane pomiedzy
roznych pracownikow Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie, zgodnie
z obowigzujacq strukturg organizacyjng. Realizowane s stosownie do
obowigzujacych przepiséw prawa i procedur wewnetrznych;

6) Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych
(w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie funkcjonujg mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych. Funkcjonowanie
mechanizmow kontroli systemdéw informatycznych takich, jak: kontrola dostepu,
kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia zmian w aplikacjach,
nadawanie uprawnien, ciggtosci dziatalnosci i kontroli aplikacji, zapewniona jest
przez stuzby informatyczne).

89

1. Informacja i komunikacja o ktérych mowa w § 5 pkt 4 zapewnia wszystkim
pracownikom Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie informacje niezbedne do
wykonywania przez nich obowigzkéw, a w szczegdlnosci zwigzanych
z kontrolg zarzadcza. Istniejgcy system komunikacji umozliwia przeptyw niezbednych
informacji w kierunku poziomym i pionowym.

2. Informacje i komunikacje o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia:

1) biezgca informacja
(biezaca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata,
a jednoczes$nie pomocna w podejmowaniu wilasciwych decyzji, w tym rowniez
finansowych);

2) komunikacja wewnetrzna
(system komunikacji umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie);

3) komunikacja zewnetrzna
(system komunikacji umozliwia efektywng wymiane waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie).

§10

Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 5 pkt 5 ma za zadanie zapewnié
funkcjonowanie kontroli zarzadczej poprzez:



1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
(kierownicy  komoérek organizacyjnych  monitorowaé¢ beda skutecznosé
poszczegllnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi biezgce
rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow);

2) samoocena
(przewiduje sie mozliwos¢ dokonywania co najmniej raz w roku samooceny systemu
kontroli zarzadczej przez kierownictwo jednostki oraz kierownikéw komoérek
organizacyjnych).
Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej dziatalnosci
i udokumentowana - wzdr kwestionariusza samooceny stanowi zatacznik nr 1
do niniejszej procedury);

3) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej
(zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika
jednostki beda w szczegdlnosci wyniki: monitorowania, samooceny i kontroli
zewnetrznych).

III. Postanowienia koncowe
§ 11

Zgodnie z Zarzadzeniem Nr 559/11 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 28 listopada
2011 roku w sprawie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminnych
i powiatowych jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Czestochowa oraz nadzoru nad
jej realizacjg oraz zarzadzenia Nr 316/2015 Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 9 czerwca 2015 roku, zarzadzenia Nr 1407/2016 Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 2 grudnia 2016 roku zmieniajacych zarzadzenie Nr 559/11 Prezydenta Miasta
Czestochowy z dnia 28 listopada 2011 roku:

W terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego wedtug stanu na dzien 31 grudnia zgodnie
ze wzorami okres$lonymi w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Czestochowy za posrednictwem
Wydziatu sprawujacego nadzér merytoryczny nad Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie zostanie przekazywane raz w roku do Prezydenta Miasta Czestochowy:
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie, informacje o stopniu realizacji wyznaczonych na rok poprzedni celow i
zadan oraz wartosci osiggnietych miernikow dla jednostki organizacyjnej Miasta,
informacje z przeprowadzonej przez kierownika jednostki organizacyjnej Miasta
samooceny kontroli zarzadczej.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Prosze zakresli¢ te odpowiedz,

Zatacznik nr 1 do Procedury

Kontroli Zarzadczej

w Centrum Ustug Komunalnych

w Czestochowie

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Kwestionariusz Samooceny

stwierdzen:
Zaznacz odpowiedz - tak lub nie

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE

Czeé¢ I - Srodowisko wewnetrzne

ktora najbardziej precyzyjnie oddaje Pani/Pana reakcje na kazde z ponizszych

Mozliwe
odpowiedzi
L.p. PYTANIA P
TAK NIE
1. Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im zadan prezentuja przyjete
w CUK wartosci etyczne?
2. Czy pracownicy sg swiadomi konsekwencji nieetycznych zachowan?
3. Czy pracownicy poszerzajq i aktualizujg wiedze niezbedng do realizowania natozonych
zadan?
4, Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i umiejetnoéci zawodowych, aby
efektywnie i skutecznie realizowaé cele jednostki?
5. Czy procedura naboru pracownikow na wolne stanowiska odbywa sie w sposdb
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata?
6. Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana do celéw i zadan realizowanych
w CUK oraz, czy dokonuje sie jej przegladu?
7. Czy na biezaco aktualizowane sa zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow?
8. Czy zakres delegowanych zadan i uprawnien w zakresie gospodarki finansowej jest
precyzyjnie okreslony, stosownie do wagi podejmowanych decyzji?
9. Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu uprawnien w zakresie
gospodarki finansowej poszczegdlnym pracownikom?
Czes$cC I1 - Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mozliwe
odpowiedzi
L.p. PYTANIA P
TAK | NIE
1. Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celdw i zadan CUK?
2. Czy dokonuje sie kategoryzacji i pomiaru ryzyk?
3. Czy kierownictwo jednostki okresla kazdorazowo dopuszczalny poziom zdefiniowanych
ryzyk?
4. Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia skutkow oddziatywania
zdefiniowanych ryzyk?
Czes$¢ I1II - Mechanizmy kontroli
Mozliwe
L.p PYTANIA odpowiedzi
TAK | NIE
1. Czy pracownicy znajg wykaz dokumentow opisujacych sposdb realizacji standardow

kontroli zarzadczej, czy jest on dostepny wszystkim pracownikom?




2. Czy wykaz dokumentow opisujgcych sposob realizacji standardow kontroli zarzadczej
jest aktualizowany?
3. Czy w oparciu o hierarchie stuzbowa prowadzony jest nadzoér osiggania celow poprzez
realizacje natozonych zadan?
4, Czy monitorowane sg obszary ryzyka w zakresie wszystkich proceséw zarzadzania
ryzykiem?
5. Czy CUK posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu do zasobdéw materialnych,
finansowych i informatycznych?
6. Czy majq do nich dostep tylko osoby upowaznione?
7. Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania oraz sprawdzania
operacji finansowych i gospodarczych sg rozdzielane pomiedzy réznych pracownikdéw?
8. Czy w CUK funkcjonuja mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych
i systemdw informatycznych?
9. Czy sq one poddawane biezacej kontroli?
Czesc¢ IV - Informacja i komunikacja
Mozliwe
odpowiedzi
L.p. PYTANIA P
TAK | NIE
1. Czy dostarczana pracownikom informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna
i zrozumiata a jednoczesnie pomocna w realizowaniu natozonych zadan?
2. Czy pracownicy majq zapewnionych dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich powierzonych zadan?
3. Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia przeptyw informacji?
4. Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia wiasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow?
Czes$c¢ V - Monitorowanie i ocena
Mozliwe
odpowiedzi
L.p. PYTANIA P
TAK | NIE
1. Czy monitorowana jest skutecznos¢ poszczegdlnych elementdw systemu kontroli
zarzadczej?
2. Czy skuteczny jest system kontroli zarzadczej?
3. Czy zdefiniowany w CUK system kontroli zarzadczej ogranicza wplyw ryzyka
na skuteczng realizacje celéw i zadan CUK?
4, Czy audyt wewnetrzny zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa prowadzi

obiektywna i niezalezng ocene systemu kontroli zarzadczej?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia do systemu kontroli zarzadczej:

(data i podpis osoby sporzadzajacej)

Kwestionariusz ulega modyfikacji wedtug potrzeb.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 12.2020 Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie

z dnia 01.04.2020 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W CENTRUM USLUG KOMUNALNYCHW CZESTOCHOWIE

I. Postanowienia ogéine

§1

Ustala sie szczegdtowe zasady zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie majgce przyczyni¢ sie do poprawy wszystkich obszaréw zarzadzania
w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie oraz ograniczenia ewentualnych
negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie
efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci
finansowej Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie.

§2

Zasady zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie okreslaja:
1) zakres odpowiedzialnosci osob zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
2) sposéb postepowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;
3) sposéb postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;
4) zakres przegladu ryzyka i sprawozdawczos¢;
5) sposéb oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

§3

Celem =zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
jest ograniczenie ryzyka oraz zabezpieczenie sie przed jego skutkami poprzez:

1) rozpoznanie — czyli identyfikowanie ryzyka, okreslenie rodzajow ryzyk, ktére wigza,
sie z dziatalnoscig Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie i dokonywanie ich
pomiaru;

2) ocene ryzyka - przy pomocy miernikow, ktorych wybor zalezy od rodzaju jaki
podlega ocenie;

3) zarzadzanie ryzykiem, ktére polega na badaniu efektywnosci i skutecznosci
podejmowanych dziatan, poprzez system kontroli instytucjonalnej i zewnetrznej;

4) kontrole zarzadzania ryzykiem, ktorej istotg podjetych dziatan jest ocena
zastosowanych metod redukcji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego
realizowania celdw i natozonych zadan.

§4

Zarzadzanie ryzykiem w Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie realizowane jest
poprzez:

1) gromadzenie informacji dotyczacych ryzyk;

2) ograniczenie ryzyk, powstajacych w dziatalnosci jednostki do akceptowalnego
poziomu, wykorzystujac do tego celu informacje otrzymane od kierownikdéw sekcji
organizacyjnych Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie;

3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia liczby i skali wystepujacych
zagrozen;

4) ograniczenie (eliminowanie) negatywnych skutkow ryzyk.

§5

Przez uzyte w ,Procedurze” okreslenia, nalezy rozumiec:
1) ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktére moze wptynac¢ na
osigganie celéw i realizacje natozonych na Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie zadan;
2) zarzadzanie ryzykiem to logiczna i systematyczna metoda tworzenia kontekstu,
identyfikacji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru oraz informowania o ryzyku
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w sposob, ktéry umozliwi organizacji minimalizacje strat i maksymalizacje
mozliwosci. Zarzadzanie ryzykiem stanowi podstawe utworzenia wiasciwego tadu
organizacyjnego, tj. kombinacji proceséw oraz struktur wprowadzonych przez
kierownictwo dla uzyskania przeptywu informacji, zarzadzania, kierowania oraz
monitorowania dziatan w organizacji nakierowanych na realizacje celdw tej
organizacji;

3) czynniki ryzyka to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazujg
na mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, mogacego niekorzystnie wptynaé¢ na
osiggniecie okreslonego celu;

4) ryzyko nieodlaczne to ryzyko wystepujgce bez jakichkolwiek mechanizméw
kontrolnych, ktére wptywajg na to ryzyko;

5) ryzyko rezydualne to ryzyko wystepujgce po wprowadzeniu mechanizmow
kontrolnych;

6) mechanizmy kontrolne to metody, polityki, standardy, procedury, fizyczne $rodki
oraz dziatania itp. Stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia negatywnych
skutkdw ryzyka. Koszt mechanizmu kontrolnego jest odpowiedni do
zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;

7) wiasciciel ryzyka to osoba odpowiedzialna za dane ryzyko w Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie, ktdra jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania
tym ryzykiem;

8) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka to szacowane prawdopodobienstwo
lub mozliwos¢ wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktére wptynie na zdolnosc
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie do realizacji celéw jego dziatalnosci;

9) wptyw ryzyka to oddziatywanie zdarzania lub dziatania, na zdolnos¢ do realizacji
celéw;

10)punktowa ocena ryzyka to wynik z potaczenia skutkéw wystgpienia ryzyka
i prawdopodobienstwo jego wystgpienia;

11)proces zarzadzania ryzykiem to wykonywanie czynnosci w oparciu o przyjetq
metode, dzieki ktérej pracownicy Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie
okreslaja, analizujg i kontrolujg ryzyko dziatalnosci;

12)poziom ryzyka to poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage ryzyka, jego nasilenie
i prawdopodobienstwo wystgpienia;

13)akceptowalny poziom ryzyka to poziom ryzyka mozliwy do zaakceptowania;

14)rejestr ryzyka sekcji to dokument ryzyka zawierajacy wszystkie informacje
o ryzyku, stanowigce podstawe zarzadzania ryzykiem w sekcji;

15)rejestr ryzyka samodzielnych stanowisk - to dokument ryzyka zawierajacy
wszystkie informacje o ryzyku, stanowigce podstawe zarzadzania ryzykiem na
samodzielnym stanowisku.

II. Odpowiedzialnosc¢ za zarzadzanie ryzykiem

§6

1. Odpowiedzialnymi za prawidtowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem sq:

1) Kierownictwo jednostki - za weryfikacje istotnych zagadnien dotyczacych
zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym i organizacyjnym, na ktére
Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie jest narazony, w szczegdlnosci za:
a. ocene sposobu identyfikacji i zarzadzania ryzykiem przez kierownikdw sekcji

Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie,

b. wybdr dziatan kontrolujacych ryzyko tj.:

e tolerowanie - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga przekroczy¢ jego potencjalne
korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym
ryzykom beda ograniczone;

e przeniesienie - dotyczy¢ to bedzie pewnej kategorii ryzyk w odniesieniu
do ktérych nastgpi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi
poprzez ubezpieczenia czy zlecanie ustug na zewnatrz;

e wycofanie sie - dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, ktére sg szczegdlnie
kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptowanego poziomu;



e przeciwdziatanie - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac¢ bedg
podjecia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan
prowadzac do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.

2) Kierownicy sekcji Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie - za
zapewnienie zgodnosci dziatan z zakresem zarzadzania w sprawie zasad zarzadzania
ryzykiem, w szczegdlnosci za:

a. okresdlenie listy zadan/celow do realizacji w zarzadzanym sekcji

i uszeregowanie ich wedtug waznosci,

identyfikacje ryzyka w sekcji,

analize ryzyka zidentyfikowanego w sekcji,

przeprowadzenie oceny ryzyka zidentyfikowanego w sekcji,

opracowanie i wdrazanie mechanizméw kontrolnych,

utworzenie i aktualizacje rejestréw ryzyka sekcji,

zapewnienie, by pracownicy byli Swiadomi wagi procesu zarzgdzania ryzykiem,

zapewnienie wszystkim podlegtlym pracownikom mozliwosci formalnego

zgtaszania zmian w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych
istotnych problemow.
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3) Pracownicy Centrum Uslug Komunalnych w Czestochowie -
za zgtaszanie przetozonym informacji o pojawiajacych sie ryzykach lub innych
istotnych problemach.

I1I1.Identyfikacja i analiza ryzyka

§7

Mozliwo$¢ wystepowania ryzyka w osigganiu celéw i realizacji zadan, sktania Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie do koncentrowania uwagi na powstajgcych
zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed negatywnymi skutkami ryzyka
i dostosowania dziatalnosci do zmieniajacych sie warunkdw zewnetrznych.
Ostrozne podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi pomiedzy
prowadzeniem dziatalnosci, a kontrolowaniem ryzyka.
Ryzyka ze wzgledu na ksztattujgce je czynniki dzielimy na:
1) zewnetrzne - jest to rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne,
2) wewnetrzne - ryzyko to obejmuje dziatania danego podmiotu i moze by¢ przez ten
podmiot kontrolowane,
Po dokonaniu szczegdétowej analizy ryzyka dokonuje sie ponadto podziatu ryzyk na:
1) operacyjne (finansowe, prawne, zawodowe, fizyczne, umowne, technologiczne,
$rodowiskowe),
2) strategiczne (polityczne, ekonomiczne, spoteczne, technologiczne, legislacyjne,
Srodowiskowe).

Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastepujacych kolejno po sobie czynnosci:
1) ustaleniu listy zadan/celéw do realizacji w wydziatach Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie;
2) okresleniu ryzyka do kazdego celu okreslonego dla wydziatu Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie;
3) okresleniu przyczyn i skutkéw zidentyfikowanego ryzyka;
4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
nieodtgcznego poprzez okreslenie:
a. prawdopodobienstwa jego wystgpienia - ocena punktowa w skali od 1 do 5,
b. wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka - ocena punktowa
w skali od 1 do 5;
5) okresleniu wystepujacych mechanizmoéw kontrolnych dla zidentyfikowanego
ryzyka;
6) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;
7) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka, w celu oszacowania ryzyka
rezydualnego poprzez okreslenie:



8)

a. prawdopodobienstwa jego wystgpienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,

b. wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka - ocena punktowa
w skali od 1 do 5;

okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka.

§8

Stopien okreslenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka okresla sie poprzez
nastepujace wartosci punktowe:

1)

2)

3)

4)

5)

1 - rzadkie prawdopodobienstwo - do 20 % szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowac rzadko; jego przypadki beda pojedyncze);

2 - mate prawdopodobienstwo - od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne
bedzie, ze ryzyko sie bedzie krystalizowaé; jego przypadki bedg pojedyncze lub
bedzie ich kilka);

3 - srednie prawdopodobieinstwo od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowac¢ okazjonalnie bgdz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci);

4 - wysokie prawdopodobienstwo od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowa¢ dos$¢ czesto badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania réznych
problemow i okolicznosci);

5 - najwyzsze prawdopodobienstwo od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystgpi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
systematycznie narastac);

§9
1. Stopien okreslenia wptywu wystgpienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujgce wartosci
punktowe:
1) 1 - niewielki wptyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego

2)

3)

4)

5)

nakfadu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze
minimalny wptyw na wyniki finansowe. Nie stanie sie wydarzeniem publicznym.
Moze spowodowac krotkotrwate zakidécenia w dziatalnosci;

2 - maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego
naktadu czasu/zasoboéw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty
wptyw na wyniki finansowe. Stanie sie wydarzeniem o ograniczonej informacji
w mediach lokalnych. Moze spowodowad niewielkie zaktdécenia w dziatalnosci;

3 - sredni wptyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego naktadu czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie wymagato
czasu. Wywrze wptyw na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata
ujawnienia. Moze stac sie wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawig
sie w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowal zaktdcenia w
dziatalnosci;

4 - powazny wptyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
nakfadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji o sposobie
rozwigzania problemu przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw
bedzie bardzo trudne. Wywrze powazny wpltyw na wyniki finansowe i stanie sie
waznym wydarzeniem publicznym - pewne informacje pojawig sie w mediach
lokalnych i regionalnych. Moze nastgpic brak realizacji kluczowego celu;

5 - krytyczny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
nakfadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka beda nieodwracalne. Wywrze
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzeniem publicznym -
doniesienia w mediach catego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celéw;



2.

Ocena ryzyka i ustalenie jego znaczenia dla wynikow dziatalnosci catego Wydziatu
(hierarchizacja ryzyka) prowadzona jest na podstawie ustalonej graficznie procedury
(przedstawionej ponizej), polegajacej na wskazaniu usytuowania ryzyka w punkcie
przeciecia sie osi rzednych i osi odcietych, gdzie:

1) o$ ,x" jest prawdopodobienstwem wystgpienia ryzyka/zdarzenia (skala 1-5);

2) o0$,y" jest wielkoscig wptywu zdarzenia na mozliwos¢ osiggniecia celu (skala 1-5);-
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3. Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastepujacych kwadratow:

1) Kwadrat I Zapobiegaj u zrodia

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie zaliczajg sie do podstawowych i najwazniejszych. Sa
to takie rodzaje ryzyka, ktére zagrazajq osiggnieciu celow. Sg one znaczace, jesli
chodzi o konsekwencje, a prawdopodobienstwo ich wystgpienia jest znaczne. Powinny
by¢ zredukowane lub wyeliminowane.

2) Kwadrat II Wykryj i monitoruj

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie sg znaczace, ale prawdopodobienstwo ich
wystgpienia jest mniejsze. Takie rodzaje ryzyka powinny by¢ cyklicznie monitorowane,
by upewni¢ sie, ze sg wiasciwie zarzadzane i prawdopodobienistwo ich wystapienia
pozostanie niskie. Ta grupa ryzyka jest druga co do waznosci.

3) Kwadrat III Monitoruj

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie maja mniejsze znaczenie, ale prawdopodobienstwo
ich wystgpienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by zapewni¢, ze sg wilasciwie
zarzadzane oraz, ze ich znaczenia nie wzrosnie przy zmieniajacych sie warunkach
dziatania.



4) Kwadrat IV Minimalna kontrola

Rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sg znaczace i prawdopodobienstwo ich
wystgpienia jest niskie. Wymagaja minimalnego monitoringu i kontroli chyba, ze
nastepna ocena ryzyka wykaze, ze przeszty do innej kategorii.

. Waga ryzyka jest iloczynem prawdopodobienstwa wystgpienia i wielkosci wptywu, przy
czym uznaje sie , ze priorytetem dziatania wydziatu, tj. wymagajacej natychmiastowej
reakcji w postaci uruchomienia mechanizmédw majacych na celu zapobieganie
niepozadanym skutkom sg ryzyka, ktérych waga wynosi co najmniej 12 punktow.

IV. Dokumentowanie wynikow analizy ryzyka

§10

. Kierownicy sekcji Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie sg zobowigzani
udokumentowacé przeprowadzong w podlegtej sekcji analize ryzyka, w szczegdlnosci
poprzez utworzenie ,rejestru ryzyka sekcji", ktérego wzér stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach w Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie sg zobowigzani udokumentowac przeprowadzong analize ryzyka, w
szczegolnosci poprzez utworzenie ,rejestru ryzyka samodzielnych stanowisk", ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

. Wyniki analizy ryzyka - rejestry ryzyka sekcji, kierownicy sekcji Centrum Ustug
Komunalnych w Czestochowie oraz rejestry samodzielnych stanowisk pracownicy sg
zobowigzani w terminie do 15 wrzesnia kazdego roku przekaza¢ w celu weryfikacji oraz
akceptacji Naczelnikowi Dziatu Ustug Komunalnych w Czestochowie. Zaakceptowany
rejestr ryzyka sekcji oraz rejestr samodzielnych stanowisk jest przedstawiany przez
Naczelnika do weryfikacji i zatwierdzenia Dyrektorowi Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie.

. W zwigzku z powstaniem jednostki z dniem 01.04.2020 roku, rejestry ryzyka kierownicy
i pracownicy na samodzielnych stanowiskach, zobowigzani sq przekaza¢ Naczelnikowi
do dnia 23.12.2020 .

V. Postepowanie z zidentyfikowanym ryzykiem
§ 11

. O sposobie postepowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka:

1) ktorego wptyw jest niewielki lub matly decyzje podejmujg pracownicy sekcji;

2) ktérego wptyw jest sredni decyzje podejmuje kierownik sekcji;

3) ktorego wptyw jest powazny lub krytyczny decyzje podejmuje Dyrektor Centrum
Ustug Komunalnych w Czestochowie

. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego w sekcji ryzyka kierownik sekcji Centrum

Ustug Komunalnych w Czestochowie jest zobowigzany planowac i wdrazac¢ odpowiednie

mechanizmy kontrolne.

. Kierownicy sekcji Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie majg obowigzek

dokonywania corocznych przegladéw samego ryzyka w celu uzyskania informacji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawito sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienito sie,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

. Kierownicy Sekcji Centrum Ustug Komunalnych w Czestochowie majg obowigzek
dokonywania przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania ryzykiem
wystepujacym w sekcji w celu monitorowania mechanizméw kontrolnych.



5. Kierownictwo Jednostki, w zaleznosci od potrzeb, poleca Kierownikom sekcji wdrozenie
zaproponowanych mechanizméw kontrolnych zwigzanych z zidentyfikowanym
ryzykiem, ktére zagraza realizacji celdw, planéw i zadan Centrum Ustug Komunalnych

w Czestochowie.
6. Kierownicy Sekcji zobowigzani sg do samooceny ryzyka.

p.o. Dyrektora
Centrum Ustug Komunalnych
w Czestochowie
(-) Marika Komorowska



Nazwa sekcji oraz jej symbol .........ccoiecimeiimmimmeinmmsnseinsssssn s s

Rejestr ryzyka sekcji/samodzielnych stanowisk na rok.......

Zatgcznik nr 1 do Procedury
Zarzadzania Ryzykiem
w Centrum Ustug

Komunalnych w Czestochowie

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
Nr Wiasciciel Zadanie/Cel: Nazwa Przyczyny Skutki Prawdopodobienstwo Potencjalne Punktowa Funkcjonujgce Wymagane Odpowiedzialno$¢
ryzyka: ryzyka: ryzyka: ryzyka: ryzyka: wystgpienia ryzyka skutki/straty ocena dziatania - dziatania - | za wykonanie
(skala 1-5): (skala 1-5): ryzyka mechanizmy mechanizmy dziatan:
(pkt 7 x kontrolne: kontrolne:
pkt 8)¢

(data przegladu)

(podpis Naczelnika)

(podpis Dyrektora)




