PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 566/2024
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 18 grudnia 2024 roku

w sprawie zasad kontroli zarzadczej w Gminie - Miasto Ptock

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z
2024 r. poz. 1465, poz. 1572), w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 oraz art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, poz. 1572, poz. 1717, poz. 1756)
zarzqdzam, co nastepuje:

§1

W ramach wykonywania kontroli zarzgdczej wprowadzam Zasady kontroli zarzagdczej w Gminie - Miasto
Ptock stanowigce Zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom
komarek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych.

§3

Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostek organizacyjnych sg odpowiedzialni za
wdrozenie i funkcjonowanie kontroli zarzadczej zgodnie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia.
Zobowigzani sg réwniez do zapoznania podlegtych pracownikdéw z trescig zarzadzenia.

§4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 4771/2023 Prezydenta Miasta Ptocka w sprawie systemu kontroli zarzadczej w
Gminie - Miasto Ptock z dnia 8 grudnia 2023 .

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/ - / Andrzej Nowakowski

Urzad Miasta Ptocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 364 55 55, faks: 24 367 14 02, prezydent@plock.eu, www.plock.eu



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 566/2024
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 grudnia 2024 r.

ZASADY KONTROLI ZARZADCZEJ W GMINIE - MIASTO PtOCK

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Definicja kontroli zarzadczej

Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, kontrola zarzadcza
stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Na podstawie art. 69 ust. 3 w/w ustawy, Minister Finansdw ogtosit Standardy kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych (Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.)

§2
Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadczej
Kontrola zarzgdcza w Miescie funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) poziom pierwszy — to system kontroli zarzgdczej w Urzedzie i jednostkach, za funkcjonowanie ktérego
odpowiadajg kierownicy tych komodrek i jednostek;
2) poziom drugi — to system kontroli zarzadczej w MiesScie, za funkcjonowanie ktérego odpowiada
Prezydent.

§3
Wyjasnienie pojec

Przez uzyte okreslenia rozumie sie:

1) Audyt wewnetrzny — Biuro Audytu Wewnetrznego;

2) Kierownik jednostki — kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej;

3) Kierownik komorki - kierownik komorki organizacyjnej Urzedu;

4) Kolegium Prezydenta — ciato opiniodawczo — doradcze Prezydenta, ktére tworzg Zastepcy Prezydenta,
Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta;

5) Komodrka organizacyjna Urzedu — komorki organizacyjne wskazane w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Miasta Ptocka;

6) Miasto — Miasto Ptock;

7) Miejskie jednostki organizacyjne — jednostki budzetowe, zaktady budzetowe oraz instytucje kultury, dla
ktérych Miasto jest organizatorem;

8) Prezydent — Prezydent Miasta Ptocka;

9) Ryzyko — mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny wptyw na realizacje
zatozonych celéw, zadan;

10) Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej — pracownik Wydziatu Kontroli, odpowiedzialny za
funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Gminie — Miasto Ptock oraz za koordynowanie
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miasta Ptocka;

11) Samoocena - formalny proces polegajgcy na dokonaniu przegladu istniejgcych elementéw kontroli pod
wzgledem kompletnosci, adekwatnosci oraz poprawy funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;

12) Urzad - Urzad Miasta Ptocka;

13) Witasciciel ryzyka - kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu bezposrednio odpowiedzialny za
wykonanie danego celu lub zakresu zadania;

14) Whtasciciel zadania — osoba bezposrednio nadzorujgca wykonanie zadania;



§4

Zakres kontroli zarzadczej
Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposdb funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w Gminie
Miasto Ptock (Urzad Miasta Ptocka oraz miejskie jednostki organizacyjne), w szczegdlnosci:
odpowiedzialno$¢, dokumentowanie, informowanie oraz monitorowanie i ocene stanu kontroli zarzagdczej.
W niniejszych zasadach okreslono réwniez zasady zarzadzania ryzykiem dla Urzedu Miasta Ptocka, ktdre
stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
Za koordynowanie systemu kontroli zarzagdczej w Gminie — Miasto Ptock oraz za zarzgdzanie ryzykiem w
Urzedzie Miasta Ptocka odpowiedzialny jest pracownik zatrudniony na Samodzielnym stanowisku ds.
kontroli zarzagdczej w Wydziale Kontroli.

§5

Cele kontroli zarzadczej
Celem kontroli zarzadczej jest realizacja celdéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, skuteczny, efektywny,
oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz uregulowaniami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

§6
Elementy kontroli zarzadczej
Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie nastepujace elementy:
1) srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych elementéw kontroli
zarzadczej i na ktére sktadajg sie dziatania podejmowane w zakresie:
a) przestrzegania wartosci etycznych,
b) zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikéw,
c) zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom,
d) delegowania uprawnien i obowigzkéw osobom zarzadzajgcym lub pracownikom;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem, ktore majg doprowadzi¢ do zwiekszenia prawdopodobieristwa osiggniecia
celéw przy jednoczesnej minimalizacji negatywnych skutkéw wystgpienia ryzyka podczas realizacji zadan:
a) sformutowanie misji jednostki,
b) okreslanie celdw i zadan, ich monitorowanie oraz ocene realizacji,
c¢) identyfikacje ryzyka, czyli okreslenia zdarzen, ktdre mogg mieé wptyw na realizacje zatozonych celéw,
d) analize ryzyka, rozumianej jako okreslenie prawdopodobiefistwa wystgpienia danego ryzyka i
mozliwych jego skutkdw, a takze okreslenie akceptowalnego poziomu ryzyka,
e) reakcje na ryzyko;
3) mechanizmy kontroli, ktére majg stanowi¢ efektywng i skuteczng reakcje na ryzyko, poprzez
podejmowanie miedzy innymi nastepujgcych dziatan:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywne;j i skutecznej realizacji,
c) zapewnienie ciggtosci dziatalnosci,
d) zapewnienia wiasciwej ochrony i wykorzystania zasobow,
e) wdrozenia szczegétowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji gospodarczych, w tym
finansowych,
f) okredlenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczenstwo danych i systemoéw
informatycznych;
4) informacja i komunikacja, ktére maja zapewni¢ wszystkim pracownikom w komodrce i jednostce dostep
do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy innymi poprzez:
a) zapewnienie biezgcej informac;ji,
b) zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach komérek i jednostek,



c) zapewnienie komunikacji zewnetrznej z podmiotami zewnetrznymi;
5) monitorowanie i ocena, ktére maja stanowi¢ weryfikacje funkcjonowania elementéw systemu kontroli
zarzgdczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) prowadzenie samooceny — procesu niezaleznego od biezgcej dziatalnosci,
¢) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli,
d) uzyskanie corocznej informacji o stanie kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 11
MIEJSKIE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

§7
Odpowiedzialnos¢ kierownikow jednostek

Zakres dziatania miejskich jednostek organizacyjnych okresla ich Statut.

Kierownicy jednostek zobowigzani sg do:

1) wdrozenia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej, dostosowujgc go
odpowiednio do zakresu zadan i wielkosci zasobdw kierowanej jednostki;

2) zapewnienia zgodnosci systemu kontroli zarzadczej ze Standardami kontroli zarzqdczej dla sektora
finanséw publicznych, o ktérych mowa w art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych oraz z trescig niniejszych zasad.

§8
Informacja o stanie kontroli zarzadczej
Kierownicy jednostek zobowigzani sy do przedstawienia Prezydentowi Oswiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej za rok poprzedni.
Oswiadczenie przekazywane jest w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, do Wydziatu Kontroli Urzedu
Miasta Ptocka (Zatacznik nr 1 do Zasad).

§9
Zarzadzanie ryzykiem
Kierownicy jednostek zobowigzani sg do ustanowienia zasad zarzgdzania ryzykiem w ramach prowadzonej
dziatalnosci, w tym do biezgcego informowania wiasciwego Zastepce Prezydenta lub Skarbnika o istotnych
zagrozeniach dla realizacji kluczowych celéw i zadan kierowanej jednostki.
Informacja o zidentyfikowanym nieakceptowalnym ryzyku za dany rok przekazywana jest, w terminie do
dnia 31 stycznia kazdego roku, do Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka (Zatacznik nr 2 do Zasad).

ROZDZIAL 111
URZAD MIASTA PLOCKA

§10

Wyznaczanie celdw i zadan
Misja oraz cele strategiczne zawarte sg w Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Ptocka.
Informacje o potrzebach inwestycyjnych zawiera Otwarty Katalog Inwestycji Miejskich.
Zadania w rocznej perspektywie okreslane sg przez Budzet zadaniowy na dany rok budzetowy.
Zaplanowane cele i zadania do realizacji na dany rok powinny by¢ zgodne ze strategig, programami i
planami oraz z zadaniami okreslonymi w Regulaminie organizacyjnym Urzedu i regulaminach
wewnetrznych komérek organizacyjnych.

PwnNPE



§11
System kontroli zarzadczej

1. Wszyscy pracownicy Urzedu biorg udziat w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez
wtasciwe wykonywanie powierzanych im obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Zadania powinny by¢ realizowane w sposdb terminowy, efektywny, skuteczny oraz zgodnie z prawem z i
z regulacjami wewnetrznymi.

3. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktore mogg miec
wptyw na funkcjonowanie i doskonalenie kontroli zarzgdcze]j oraz realizacje zatozonych celéw i zadan, w
szczegolnosci w zakresie wykrytych nieprawidtowosci i naduzy¢, skarg mieszkancéw, klientow i
kontrahentdw, innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowej.

4. W Urzedzie obowigzuje Kodeks Etyki Pracownika Urzedu Miasta Ptocka wprowadzony zarzgdzeniem
Prezydenta.

§12
Dokumentowanie kontroli zarzagdczej
Oprécz niniejszych zasad dokumentacje kontroli zarzadczej stanowig wewnetrzne akty prawne, a takze
regulaminy, instrukcje, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikdéw oraz wszystkie inne dokumenty wewnetrzne.

§13
System monitorowania realizacji celéw i zadan

1. Osiagganie wyznaczonych celéw odbywa sie poprzez realizacje zadan budzetowych, ktérych stopien
realizacji mierzg wskazniki.

2. Oczekiwany poziom wskaznika realizacji celu zadania ustala sie na etapie planowania zadan
budzetowych na dany rok w uzgodnieniu z Prezydentem, wtasciwym Zastepcy Prezydenta, Sekretarzem
lub Skarbnikiem.

3. Mierniki do okreslenia poszczegdlnych wskaznikéw powinny:

1) umozliwia¢ wartosciowe, ilosciowe lub opisowe okreslenie bazowego i docelowego poziomu efektow
z poniesionych naktadéw;
2) zostac okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel/zadanie ma by¢ zrealizowane.

4. W_terminie 30 dni od dnia uchwalenia budzetu Miasta na dany rok budzetowy, kierownik komaorki

organizacyjnej sporzadza Zestawienie celow i zadan (Zatacznik nr 3 do Zasad) i przekazuje do

Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadcze;j.

5. System monitorowania realizacji celéw i zadan prowadzony jest na biezgco przez kierownika komorki

organizacyjnej Urzedu.

6. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji zatozonych celdéw lub zadan,

kierownicy komaérek organizacyjnych majg obowigzek niezwtocznego przekazywania informacji na ten temat

do Prezydenta, wtasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

7. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku Kierownik komarki organizacyjnej Urzedu wypetnia roczne

Sprawozdanie z realizacji celdw i zadan (Zatacznik nr 4 do Zasad) i przekazuje do Samodzielnego stanowiska

ds. kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAt IV
ZARZADZANIE RYZYKIEM W URZEDZIE

§14
Cele zarzadzania ryzykiem
1. Celem analizy ryzyka jest zwiekszenie prawdopodobienistwa osiggniecia wyznaczonych celéw i zadan.
2. System zarzadzania ryzykiem okresla Prezydent poprzez:
1) ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzadzania ryzykiem;
2) nadzér i monitorowanie skutecznosci procesu zarzgdzania ryzykiem;
3) podejmowanie decyzji dotyczacych okreslenia wiascicieli ryzyka.



3.

Jesli Prezydent nie postanowi inaczej, wiascicielem danego ryzyka jest kierownik komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za realizacje celu lub zakresu zadania, do ktérego odnosi sie to ryzyko.

Kierownicy komaérek organizacyjnych odpowiadajg za analize ryzyka poprzez:

1) identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im zadan;

2) ocene ryzyka dla poszczegdlnych dziatan;

3) proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk;

4) wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.

5. Koordynowanie prac w obszarze zarzadzania ryzykiem realizuje Samodzielne stanowisko ds. kontroli
zarzadczej w Wydziale Kontroli poprzez:

I

1) opracowanie zasad zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie;

2) udzielanie informacji oraz wsparcia podczas dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem w
Urzedzie,

3) zbieranie informacji o zidentyfikowanych ryzykach oraz metodach przeciwdziatania,

4) sporzadzenie i aktualizacje zbiorczego Rejestru ryzyka na dany rok budzetowy;

5) sporzadzanie okresowych raportéw i zestawien dotyczgcych zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

§15
Analiza ryzyka

. Analiza ryzyka polega na ustaleniu czynnikéw zagrazajacych realizacji zadan budzetowych, w tym dla

poszczegdlnych dziatan podejmowanych dla realizacji celu zadania.

W_terminie 30 dni od dnia uchwalenia budzetu Miasta na dany rok budzetowy, wtasciciel ryzyka
sporzadza Arkusz zidentyfikowanego ryzyka w odniesieniu do realizowanych zadan (Zatacznik nr 5 do
Zasad) i przekazuje do Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzadcze;j.

Arkusz zidentyfikowanego ryzyka wypetniany jest w podziale na nastepujace obszary:

- identyfikacja ryzyka: okreSlenie czynnika ryzyka, skutku ryzyka, kategorii ryzyka, aktualnych
mechanizmdw kontrolne;

- szacowanie ryzyka: sita oddziatywania ryzyka i prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, ktére sktada
sie na istotno$¢ ryzyka. Przy dokonywaniu oceny ryzyka nalezy uwzgledni¢ aktualne mechanizmy
kontrolne;

- reakcja na ryzyko: przyjeta reakcja (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).

W przypadku zmiany zakresu realizowanych zadan nalezy dokonac¢ oceny potrzeby ponownej analizy
ryzyka. Dziatania w tym zakresie sg podejmowane réwniez w przypadku istotnej zmiany warunkow, w
ktérych funkcjonuje komdrka organizacyjna.

W przypadku powstania ryzyka lub zmiany jego poziomu, wtasciciel ryzyka dokonuje aktualizacji
Arkusza ryzyka i przekazuje go do Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzagdczej.

§16

Zrédta informagji
W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujace zrédta informacji:
1) wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan;
2) dane na temat materializacji ryzyk z lat ubiegtych;
3) ustalenia z przeprowadzonych audytow i kontroli.
Ustala sie nastepujgce kategorie ryzyka:
1) ryzyko zasobdw ludzkich;
2) ryzyko organizacyjne;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko finansowe.



§17
Szacowanie ryzyka
1. Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich dziatan ujetych w zestawieniu celéw
i zadan.
2. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega oszacowaniu majgcemu na na celu ocene:
1) prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka - ocena punktowa w skali od 1 do 4, gdzie:
4 punkty — prawie pewne — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku,
3 punkty — wysokie — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wiecej niz kilkakrotnie w ciggu roku,
2 punkty — srednie — istniejg uzasadnione powody, by sgdzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku,
1 punkt — znikome — istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
raz lub nie zdarzy sie w ciggu roku;
2) wptywu na organizacje, jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego zdarzenia - ocena punktowa w
skali od 1 do 4, gdzie:
4 punkty — krytyczny - zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan lub osigganie zatozonych celéw, powazny uszczerbek w
zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazng strate finansowg albo niekorzystny wizerunek jednostki. Z
wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie diugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego,
3 punkty — wysoki — zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazng strate posiadanych zasobdw, ma
negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek jednostki.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje srednig strate finansowg,
2 punkty — $redni — zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate posiadanych zasobdw, ma
negatywny wplyw na efektywnos$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek jednostki.
Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigzaé trudny proces przywracania stanu
poprzedniego. Zdarzenie objete ryzykiem powoduje matg strate finansows,
1 punkt — niski — nieznaczne/mate zaktdcenie lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa badz
czesSciowo wptywa na wizerunek jednostki. Skutki zdarzenia mozna usung¢.
3. lloczyn powyzszych wartosci okresla istotnosc¢ ryzyka, ktora obliczana jest wedtug wzoru:

Istotnos¢ ryzyka = Poziom prawdopodobieristwa x Poziom wptywu

4. Poziom istotnosci ryzyka przedstawia ponizsza mapa ryzyka, gdzie:
1) warto$é od 1 do 2 oznacza ryzyko niskie;
2) wartosc¢ od 3 do 8 oznacza ryzyko Srednie;
3) wartos¢ od 9 do 16 oznacza ryzyko wysokie.

Prawdopodobienstwo
Ryzyko Znikome Srednie Wysokie Prawie pewne
Krytyczny 4 8
Wolyw  F\pysoki 3 6
ryzyka Sredni 2 4
Niski 1 2 3




§18
Akceptowalny poziom ryzyka i reakcja na ryzyko

1. Akceptowalny poziom ryzyka oznacza wskazanie natezenia ryzyka, na jakie jestesmy w stanie sie zgodzic,
uznajac ze nie wptynie ono negatywnie na realizacje celow i zadan;
2. Dla poszczegdlnych poziomodw istotnosci ryzyka okreslono akceptowalny poziom ryzyka:
1) poziom niski — akceptowalny poziom ryzyka, zaplanowanie i wdrozenie dziatan zaradczych zalezy od
decyzji wtasciciela ryzyka;
2) poziom $redni — akceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ statego monitorowania poziomu ryzyka
oraz zaplanowania dziatan zaradczych do ewentualnego wdrozenia;
3) poziom wysoki — nieakceptowalny poziom ryzyka, konieczno$¢ wycofania sie lub wdrozenia dziatan
zaradczych w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.
3. Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wifasciciel wskazuje wiasciwg,
optymalng jego zdaniem, reakcje:
1) tolerowanie — akceptowanie;
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu;
3) przesuniecie w czasie — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko;
4) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrznej.
4. Kolegium Prezydenta moze przyjac inny, niz okreslony w niniejszych zasadach akceptowalny poziom
ryzyka.

§19
Materializacja ryzyka
1. Informacje o materializacji ryzyka wtasciciel ryzyka przekazuje na biezgco wtasciwemu Zastepcy
Prezydenta, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.
2. W terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, wiasciciel ryzyka przekazuje Arkusz ryzyka
zmaterializowanego (Zatacznik nr 6 do Zasad) do Samodzielnego stanowiska ds. kontroli zarzgdcze;j.

§20
Rejestr ryzyka
1. Na podstawie przekazanych Arkuszy zidentyfikowanego ryzyka, Stanowisko ds. kontroli zarzadczej
sporzadza Rejestr ryzyk w Urzedzie na dany rok budzetowy (Zatacznik nr 7 do Zasad), w terminie do
dnia 31 marca kazdego roku.
2. W przypadku powstania ryzyka lub zmiany jego poziomu, na podstawie informacji przekazanej przez
wtasciciela ryzyka dokonuje sie aktualizacji Rejestru ryzyk w ciggu roku.

ROZDZIAL V
INFORMACIJA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)

§21
Ocena kontroli zarzadczej
Audyt wewnetrzny wspiera Prezydenta w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
Wydziat Kontroli wspiera Prezydenta w uzyskaniu zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej poprzez
wykonywanie wewnetrznej kontroli instytucjonalne;j.

§22
Samoocena kontroli zarzadczej
1. W ramach kontroli zarzadczej Prezydent zobowigzuje kierownikdw komaérek/jednostek organizacyjnych
Urzedu do systematycznego dokonywania przegladu i aktualizacji systemu kontroli zarzadczej w
nadzorowanej komadrce organizacyjnej.
2. W ramach procesu samooceny Prezydent moze zobowigzaé kierownikdw komodrek organizacyjnych
Urzedu lub pracownikéw do dokonania samooceny kontroli zarzadczej w obszarze, za ktéry



odpowiadajg, korzystajagc z anonimowego Kwestionariusza samooceny (przyktadowy wzér zawiera

odpowiednio Zatacznik nr 8 i nr 9 do Zasad).

Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i obiektywizmu dokonywanych ocen w

odniesieniu do istniejgcych dowoddw funkcjonujgcego systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy

wykorzystaé¢ dane zebrane w wyniku:

1) sprawowanego nadzoru merytorycznego;

2) wykonywanych przegladdéw biezgcych (monitoring) dziatalnosci;

3) analizy i oceny ryzyka;

4) informacji przekazywanych przez pracownikéw, ktére mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie
kontroli zarzadczej;

5) informacji na temat realizacji procedur wewnetrznych;

6) informacji na temat dziatan szkoleniowych i innych form wzmacniajgcych systemy kontrolne;

7) informacji na temat uchybien i nieprawidtowosci w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej, o
ktérych mowa w raportach z audytu oraz z kontroli wewnetrznych lub zewnetrznych.

§23
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do przedstawienia Prezydentowi Oswiadczenia o stanie
kontroli zarzqgdczej za rok poprzedni.

Oswiadczenie przekazywane jest w_terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, do Samodzielnego
stanowiska ds. kontroli zarzgdczej (Zatacznik nr 1 do Zasad).

1.

§24

Informacja o stanie kontroli zarzadczej
W_terminie _do dnia 31 marca kazdego roku, Samodzielne stanowisko ds. kontroli zarzadczej
przygotowuje i przekazuje Prezydentowi zbiorczg informacje o stanie kontroli zarzadczej, w
szczegllnosci w zakresie:
1) ztozonych oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w Miescie,
2) okreslenia celéw i zadan oraz stopnia ich realizacji w Urzedzie,
3) identyfikacji, oceny i reakcji na ryzyko w Urzedzie oraz w Miescie,
4) materializacji ryzyka w Urzedzie,
5) samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie.
W przypadku zidentyfikowania ryzyka nieakceptowalnego, wtasciciel ryzyka moze zosta¢ zobowigzany
do przedstawienia dodatkowych wyjasnien lub informacji co do planowanej metody reakcji na ryzyko.
Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik, w ramach posiadanych kompetencji, mogg
zdecydowac o innej, niz wskazana przez wtasciciela ryzyka, reakcji na ryzyko.
W przypadku zmaterializowania sie ryzyka, wtasciciel ryzyka moze zosta¢ zobowigzany do ztozenia
dodatkowych informacji co do mozliwosci podjecia ewentualnych dziatan naprawczych.
Ostateczng decyzje, co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje Prezydent, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik w ramach posiadanych kompetencji.

§ 25

Integralng cze$¢ niniejszych Zasad stanowig:

LN WNR

Zatgcznik nr 1 - Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej;

Zatgcznik nr 2 - Informacja o zidentyfikowanym nieakceptowalnym ryzyku;
Zatgcznik nr 3 - Zestawienie celéw i zadan;

Zatgcznik nr 4 - Sprawozdanie z realizacji celéw i zadan;

Zatgcznik nr 5 - Arkusz zidentyfikowanego ryzyka;

Zatgcznik nr 6 - Arkusz ryzyka zmaterializowanego;

Zatgcznik nr 7 - Rejestr ryzyk w Urzedzie;

Zatgcznik nr 8 - Kwestionariusz samooceny kierownictwa;

Zatgcznik nr 9 - Kwestionariusz samooceny pracownikow.



Zatacznik nr 1 do Zasad kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Ptock
(Zarzadzenie nr 566/2024 Prezydenta Miasta Pfocka z dnia 18 grudnia 2024 r.)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dziat I?

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnos$ci sprawozdan,

- ochrony zasobodw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie miejskiej jednostce organizacyjnej /komdrce organizacyjnej
Urzedu:

(nazwa)

Czeé¢ A?)
O w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé B
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzgdczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej, zostaty opisane w dziale Il oSwiadczenia.



Czeéc C”
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il o$wiadczenia.

Cze$é DY
Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych z:

O monitoringu realizacji celéw i zadan,

O samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych’,

procesu zarzgdzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego’),

O
O
O kontroli wewnetrznych”,
O kontroli zewnetrznych”,
O

INNYCH ZrOdet INTOIMACHI: uvviiieeiiiiee ettt e e et e e e et a e e e e saea e bt bereassasenereetenn

Jednoczes$nie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynac na tresc
niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika)

Dziat I

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym .

1 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezenn w zakresie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosc¢ kontroli zarzqdczej,
istotng nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel
lub zadanie, ktdre nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozZliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotyczq, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdarn, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Nalezy opisac¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do
ztoZonych zastrzezer, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat II'” Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Duziafania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu do
planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.



Objasnienia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Nalezy poda¢ nazwe funkcji petnionej przez kierownika miejskiej jednostki organizacyjnej / komérki organizacyjnej
Urzedu.

W dziale I, w zaleznosci od wynikdow oceny stanu kontroli zarzadczej, nalezy zaznaczy¢ wybrang (jedng) opcje z
czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie.
Czes¢ D wypetnia sie niezaleznie od wynikdw oceny stanu kontroli zarzgdczej.

Czes¢ A wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita tgcznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosc i
efektywnos$¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad
etycznego postepowania, efektywnosé i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Czes$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu jednego lub
wiecej z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z
zastrzezeniem przypisu 5.

Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

Nalezy, znakiem "X", zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informac;ji"
nalezy je wymienic.

Ustalenia zawarte w raportach z audytow oraz w protokotach z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych
przeprowadzonych w roku za ktéry sktadane jest oswiadczenie.

Dziat Il nalezy wypetnié¢ w przypadku, gdy w dziale | niniejszego oswiadczenia zaznaczono cze$é B albo C.

9 W szczegdlnosci nieprawidtowosci stwierdzone w raportach z audytéw oraz w protokotach z kontroli wewnetrznych i

10)

zewnetrznych przeprowadzonych w roku za ktéry sktadane jest oswiadczenie.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze osSwiadczenie,
byty podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
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Zatacznik nr 8 do Zasad kontroli zarzadczej w Gminie Miasto Ptock
(Zarzadzenie nr 566/2024 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 grudnia 2024 r.)

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdczej — kadra zarzgdzajgca

L.p. Pytanie Tak Nie Uwagi/wyjasnienie
Czy pracownicy sg informowani o zasadach etycznego postepowania?
2. |Czy wie Pani/Pan jak nalezy sie zachowa¢, w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?
3. |Czy w wystarczajgcym stopniu zapewniany jest Pani/Panu udziat w szkoleniach?
Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkéw, opisy stanowisk pracy)?
Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy pracownikéw z Pani/Pana komorki organizacyjnej?
Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za pomoca ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania przez
nich zadan?
7. |Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostep do
szkolen niezbednych na zajmowanych przez nich stanowiskach pracy?
8. |Czy istniejgce w Urzedzie procedury zatrudniania prowadza do zatrudniania osdb, ktore posiadajg pozgdane na
danym stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?
9. |Czy struktura jednostki jest dostosowana do jej aktualnych celéw i zadan?
10. |Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miare potrzeb
aktualizowana?
11. |Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zatrudniona jest odpowiednia liczba pracownikdow, w tym osdb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan komaérki?
12. |Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej posiadajg wiedze i umiejetnosci konieczne do skutecznego

realizowania przez nich zadan?




13. |Czy przekazanie zadan i obowigzkdéw pracownikom w Pani/Pana komdrce organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

14. |Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezagcym charakterze, s delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komorki organizacyjnej?

15. |Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku?

16. |Czy cele i zadania Pani/Pana komérki organizacyjnej na biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki bgdz inne
kryteria, za pomoca, ktérych mozna sprawdzic czy cele i zadania zostaty zrealizowane?

17. |Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom zadan?

18. |Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt. stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan?

19. |Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktére
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan komarki organizacyjnej?

20. |Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w znaczacy sposdb
mogaq przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan komorki organizacyjnej?

21. |Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

22. |Czy zacheca Pani/Pan pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

23. |Czy w Urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzgce utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na
wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?

24. |Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami) stuzagcymi
utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

25. |Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw zapewniajgcych sprawng prace komérki
w przypadku nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

26. |Czy pracownicy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej majg biezagcy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie (np. poprzez intranet)?

27. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komarki organizacyjnej?

28. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

organizacyjnymi w Urzedzie?




29. |Czy w Urzedzie funkcjonuje efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi wptyw na osigganie celéw i realizacje zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

30. |Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktdére majg
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

31. |Czy pracownicy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej zostali poinformowani o zasadach obowigzujgcych w
Urzedzie w kontaktach z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

32. |Czy praca audytu wewnetrznego i/lub kontroli wewnetrznej przyczynia sie, Pani/Pana zdaniem, do lepszego

funkcjonowania Urzedu?




Zatacznik nr 9 do Zasad kontroli zarzgdczej w Gminie Miasto Ptock
(zarzadzenie nr 566/2024 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 18 grudnia 2024 r.)

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy

L.p. Pytanie Tak Nie Uwagi/wyjasnienie

1. |Czy znane sg Pani/Panu zasady etycznego postepowania obowigzujgce w Urzedzie Miasta Ptocka?

2. | Czy osoby zarzadzajgce przestrzegajg i promujg wtasng postawa i decyzjami etyczne postepowanie?

3. |Czy w wystarczajgcym stopniu zapewniany jest Pani/Panu udziat w szkoleniach?

4. |Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach pracy (np. zakresy obowigzkow,
opisy stanowisk pracy)?

5. | Czy sg Pani/Panu znane cele strategiczne Miasta Ptocka?

6. |Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do realizacji na biezgcy
rok wraz z miernikami, wskaznikami badz innymi kryteriami, za pomocg, ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaty zrealizowane?

7. | Czy bezposredni przetozeni w wystarczajgcym stopniu monitorujg na biezgco stan zaawansowania powierzonych
Pani/Panu zadan?

8. |Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka, ktore
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celdw i zadan komarki organizacyjnej?

9. |[Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej podejmuje sie wystarczajgce dziatania majgce na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w szczegdlnosci tych istotnych?

10. |Czy istniejgce procedury w wystarczajgcym stopniu opisujg zadania realizowane przez Panig/Pana?

11. | Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkdw okreslony na pismie lub inny dokument o takim charakterze i
czy przyjecie uprawnien lub obowigzkéw zostato potwierdzone przez Panig/Pana podpisem?

12. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcg uwage na przestrzeganie przez pracownikéw obowigzujgcych w

Urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp.?




13. | Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych w Pani/Pana komérce organizacyjnej zacheca pracownikoéw do
sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komarki organizacyjnej?

14. | Czy w odniesieniu do Pani/Pana stanowiska pracy zostaty ustalone zasady zastepstw?

15. |Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii?

16. |Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktdrych korzysta Pani/Pan w swojej pracy s3 Pani/Pana
zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

L.p. Pytanie Tak Nie Uwagi

17. | Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych do realizacji powierzonych Pani/Panu
zadan oraz do procedur/instrukcji obowigzujgcych w Urzedzie?

18. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana komarki organizacyjnej?

19. |Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami
organizacyjnymi w Urzedzie?

20. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw pracownikéw Urzedu z podmiotami zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) oraz swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

21. |Czy obowigzujgce Panig/Pana procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i

regulacjami wewnetrznymi (np. regulaminem organizacyjnym, innymi procedurami)?




