ZARZADZENIE NR 13/24
WOJTA GMINY PLASKA

z dnia 14 czerwca 2024 r.

w sprawie Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Plaska

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2024r.
poz. 609 z p6zn. zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22023 1. poz. 1270 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Plaska
okreslajacy zakres, zasady isposob funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Plaska
1 gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadzam Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Plaska iw jednostkach
organizacyjnych Gminy Ptaska, stanowigce Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Plaska oraz jednostek organizacyjnych
Gminy do przestrzegania postanowien zawartych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Dyrektorom/Kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Plaska.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie 262/10 Wojta Gminy Plaska z dnia 17 maja 2010 r. w sprawie ustalenia
regulaminu kontroli zarzadczej 1 zasad jej prowadzenia.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Michat Piotr Skubis
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 13/24
Wojta Gminy Ptaska
z dnia 14 czerwca 2024 r.

Zasady funkcjonowania systemu Kontroli Zarzadczej
w Gminie Plaska

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Kontrole zarzadczag w Gminie Plaska, zwanej dalej Gming, stanowi ogot dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2. Kontrola zarzadcza w Gminie obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu terytorialnego, zas
najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celow izadan oraz monitorowania stopnia ich
realizacji.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Gminie Ptaska jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ptaska;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Ptaska;
3) Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Ptaska;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ptaska;
5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy;

7) kierownictwu Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Plaska, Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy
i Skarbnika Gminy;

8) jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy Plaska;

9) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majacego negatywny wplyw
na wykonywanie zadan, badz realizacje zalozonych celow;

10) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci ryzyka, przy
ktorym nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku;

11) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku;
proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia;

12) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - nalezy przez to rozumie¢ Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

13) koordynatorze kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy.
§ 4. 1. Glownym celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

- zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

- skutecznosci i efektywnosci dziatania;

- wiarygodnosci sprawozdan;

- ochrony zasobow;

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

- zarzadzania ryzykiem.

2. System kontroli zarzadczej w Urzgdzie 1 gminnych jednostkach organizacyjnych stanowi zintegrowany
zbidr elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:
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1) samokontrole - polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wilasnej pracy przez pracownikow
W oparciu 0 obowigzujace przepisy prawa iobowigzki wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, zuwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola realizowana jest
w ramach powierzonych obowiazkéw shuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan;

2) kontrolg wewngtrzng prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajace 1 pracownikéw Gminy, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji (kontrola wstgpna,
biezaca i nastepcza),

b) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Wojta,

c) osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Gminie, atakze osoby wyznaczone do
prowadzenia okre§lonych zadan (samodzielne stanowiska, petnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie
zadan ikompetencji okre§lonych regulaminem, statutem, uchwata rady gminy lub innym aktem
prawnym (kontrola funkcjonalna),

3) nadzor sprawowany przez Wojta, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby pehigce funkcje kierownicze, zgodnie
z podziatem kompetencji i zadan;

4) kontrolg finansowg prowadzong przez Skarbnika osoby upowaznione oraz stuzby finansowe Gminy;
5) kontrole zewngtrzng sprawowang przez organy kontroli zewngtrzne;.

3. Cecha wspo6lna czynnosci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu faktycznego i poroéwnanie go
z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy. Do samokontroli zobowigzani sa
wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie ijednostkach bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj
wykonywanej pracy.

§ 5. 1. Ogdlne wskazoéwki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej stanowig Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych zawarte w komunikacie Nr 23 z dnia 26 grudnia 2009 r. Ministra
Finansoéw (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.84).

2. Standardy okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1) srodowisko wewngetrzne;
2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
II. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Wartosci etyczne

1) od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé prace sumiennie, wydajnie
i profesjonalnie, z zachowaniem najwyzszej starannos$ci, przestrzegajac przepisow obowigzujacego prawa,
majac na wzgledzie interes publiczny wykorzystujac w sposob najlepszy swoja wiedze i umiejetnosci;

2) w prowadzonych sprawach zobowigzany jest traktowa¢ rowno wszystkich uczestnikdw, bez uprzedzen ze
wzgledu na kolor skory, ple¢, stan cywilny, pochodzenie etniczne, jezyk, religig, orientacj¢ seksualna,
postawe, reputacje lub pozycje spoteczna;

3) nie przyjmuje zadnych zobowigzan wynikajacych z pokrewienstwa, znajomosci, pracy lub przynalezno$ci,
w zwigzku ze swoja pracg nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych;

4) nie ulega wptywom i naciskom, ktére moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych lub sprzecznych z interesem
publicznym, dba o jasnos$¢ i przejrzystos¢ wlasnych relacji z osobami pelniacymi funkcje publiczne;

5) w przypadku konfliktu interesu w sprawach prywatnych i stuzbowych, wylacza si¢ z dzialan mogacych
wywota¢ podejrzenia o stronniczos¢ lub interesownosc;

6) nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z obowiazkami stuzbowymi;

7) zgodno$¢ postepowania z regutami Kodeksu etyki, stanowigcego zalgcznik Nr 1 do Regulaminu ma
odzwierciedlenie w okresowej ocenie pracownika.
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2. Kompetencje zawodowe

1) proces zatrudniania pracownikow przeprowadzany jest w sposob oparty na kryterium fachowos$ci w sposdb
otwarty ikonkurencyjny, zapewniajagcy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Do
zatrudniania pracownikoéw stosuje si¢ Regulamin przeprowadzania naboru na stanowiska urzednicze
w Urzedzie Gminy Plaska oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych Gminy, przyjety
stosownym zarzadzeniem Wojta;

2) pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym przechodza przygotowanie
teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej organizowanej na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu Wojta;

3) pracownicy zobowiazani sa do ciaglego podnoszenia poziomu kompetencji i kwalifikacji zawodowych
w roznych formach organizacyjnych. Pracownicy uczestniczg w szkoleniach, dbajg o ciggle poszerzanie
i aktualizowanie wiedzy i rozwijanie umiejetnosci zawodowych. Sg to szkolenia zewnetrzne i wewnetrzne
w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg biezacych zadan Urzedu;

4) wojt w budzecie gminy corocznie zapewnia $rodki finansowe na pokrycie kosztow szkolen pracownikdw.
Woéjt dazy poprzez swoje dziatania, by pracownicy Urzedu byli dobrze wyksztatconymi i kompetentnymi
fachowcami, posiadajagcymi wysokie umiejetnosci praktyczne idoswiadczenie w wykonywaniu zadan
Gminy.

3. Struktura organizacyjna
1) struktura organizacyjna jednostki winna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan;

2) zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
zakres podleglosci pracownikéw powinien by¢ okreslany w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny;

3) aktualny zakres obowigzkow, uprawnien iodpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego
pracownika;

4) Regulamin Organizacyjny Urzgdu, okre$la zakres dziatania, zadania, organizacje, zasady i tryb
funkcjonowania;

5) uszczegdtowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowig opisy stanowisk pracy izakresy czynnos$ci
poszczegblnych pracownikow.

4. Delegowanie uprawnien

1) w Regulaminie organizacyjnym urzedu uregulowano podzial zadan i kompetencji dotyczacych Zastgpcy
Wojta, Skarbnika Gminy i Sekretarza Gminy oraz prowadzenie okreslonych spraw w imieniu Wojta jako
organu. Prawa i obowiazki pracownikow okreslono rowniez w Regulaminie Pracy;

2) odpowiedzialno$¢ 1iuprawnienia kazdego pracownika sg szczegélowo okreslane w indywidualnych
zakresach czynnosci zatwierdzanych przez Wojta. W zakresach okreslono takze sposob zastepowania si¢
w wykonywaniu obowiazkéw podczas dhuzszej nieobecnosci w pracy pracownika spowodowanej urlopem
lub chorobag;

3) zakresy czynnosci sporzadzane sa w dwoch egzemplarzach po jednym w teczce osobowej pracownika (
stanowisku ds. kadr), drugi egzemplarz jest w posiadaniu pracownika. Przyjecie do stosowania zakresu
czynnosci potwierdzane jest przez pracownika wlasnorecznym podpisem i data.

4) dodatkowe uprawnienia iupowaznienia nadawane sg odrebnymi dokumentami. Sekretariat urz¢du
prowadzi rejestr wydanych upowaznien i pelnomocnictw Wojta.

ITII. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 6. 1. Misja Urzedu Gminy jest profesjonalna iefektywna realizacja zadan publicznych w zakresie
uregulowanym przepisami prawa, §wiadczenie najwyzszej jakosci ustug spetniajagcych wszelkie wymagania
i oczekiwania, wykonywanie zadan zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa Ww sposob sprawny,
kompetentny, w mozliwie najkrétszych terminach, ciggle doskonalenie komunikacji mig¢dzy Klientem,
a Urzedem w celu poprawy jakosci $wiadczonych ustug, ciagle doskonalenie kompetencji ikwalifikacji
pracownikow, jak tez dzialania promocyjne waloréw srodowiska kulturowego i przyrodniczego.

2. OkreSlanie celow izadan, monitorowanie iocena ich realizacji - Wojt, jako organ wykonawczy
Gminy, realizuje:
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1) zadania wtasne — okreSlone ustawa zdnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawami
szczegdlnymi oraz uchwatami Rady Gminy,

2) zadania z zakresu administracji rzadowej oraz inne zadania zlecone ustawami, takze zadania realizowane
przez jednostki samorzadu terytorialnego na mocy porozumien zawartych zorganami administracji
rzadowej; lub samorzadowe;.

3. Cele i zadania w Urzgdzie Gminy okreslane sg w perspektywie rocznej. Propozycje celow izadan na
dany rok przedktadaja samodzielne stanowiska, kierownicy referatow Urzedu oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy w projektach planoéw finansowych w terminach ustalonych procedurg uchwalania
budzetu. Wojt dokonuje analizy przedktadanych propozycji i dostosowuje je do mozliwosci finansowych
Gminy. Zatwierdzone do realizacji na dany rok budzetowy zadanie ujmuje si¢ w projekcie budzetu.
Monitorowanie realizacji celow izadan oraz ocen¢ ich realizacji pod katem oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci sporzadza si¢ w czgsci opisowe] sprawozdania z wykonania budzetu za rok budzetowy.

IV. IDENTYFIKACJA RYZYKA
§ 7. 1. llekro¢ jest mowa o:

1) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato niekorzystny wptyw
na realizacje zatozonych celow Gminy;

2) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy, procedury, fizyczne
srodki oraz dzialania itp. stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka,
minimalizacji prawdopodobienstwa jego wystapienia;

3) wlascicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za dane ryzyko, ktora jest rozliczana
przez przetozonych ze skuteczno$ci zarzadzania tym ryzykiem;

4) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ szacowane prawdopodobienstwo lub
mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia lub dziatania, ktére wplynie na zdolno$¢ Urzgdu i jednostek
organizacyjnych do realizacji celow Gminy;

5) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celdow spowodowane
przez zdarzenie objete ryzykiem;

6) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ wynik bedacy iloczynem oszacowanego skutku wystapienia
ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystgpienia;

7) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ poziom ryzyka mozliwy do zaaprobowania
przez wlasciciela ryzyka.

2. Proces zarzadzania ryzykiem jest procesem cyklicznym, sktadajacym si¢ z nastgpujacych etapow:
1) identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw Gminy;
2) oceny ryzyka;
3) okreslenia akceptowalnego poziomu ryzyka;
4) okreslenia odpowiednich reakcji na ryzyko;
5) okresleniu dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu;
6) zapewnienia odpowiedniej kontroli ryzyka;
7) wdrozenia zarzadzania ryzykiem i monitorowania jego zarzadzania;
8) sprawozdawczos$ci z zarzadzania ryzykiem.
3. Za prawidlowy przebieg zarzadzania ryzykiem odpowiadaja:

1) Kierownicy Referatéw w Urzegdzie za biezaca identyfikacje i analize ryzyka, okre$lanie akceptowalnego
poziomu dla ryzyk operacyjnych, projektowanie mechanizmoéw kontrolnych w zakresie ryzyk wiasciwych
dla dziatania komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy Urzedu;

2) Kierownicy jednostek organizacyjnych za biezaca identyfikacj¢ 1ianalize ryzyka, okreslanie
akceptowalnego poziomu dla ryzyk operacyjnych, projektowanie mechanizméw kontrolnych w zakresie
ryzyk wlasciwych dla dziatania danej jednostki organizacyjnej;
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3) Kazdy pracownik Urzedu i jednostki organizacyjnej za biezacg identyfikacje i analize ryzyka, okreslanie
akceptowalnego poziomu dla ryzyk operacyjnych, projektowanie mechanizméw kontrolnych w obszarze
swojego zakresu czynnos$ci i odpowiedzialnos$ci.

4. Po ustaleniu celow izadan Urzad ijednostki organizacyjne s3 zobowigzane do przeprowadzenia
udokumentowanej identyfikacji i analizy ryzyka.

5. Urzad i jednostki organizacyjne wypetniajg rejestr ryzyka. W jednostkach organizacyjnych za proces
corocznej identyfikacji i analizy ryzyka odpowiada jej kierownik.

V. MECHANIZMY KONTROLI

§ 8. 1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowi o0go6t procedur pisemnych, instrukcji,
regulaminéw i ustanowionych odrebnymi zarzadzeniami Wdjta, majacych zastosowanie do ustalania,
monitorowania ioceny wdrozonego systemu kontroli zarzadczej w odniesieniu do poziomu spelniania
poszczegbdlnych wymogow niniejszych standardow. Wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych i jednostek
sa zobowigzani do utrzymywania, wprowadzania oraz doskonalenia mechanizméw kontroli stuzacych do
minimalizacji lub eliminacji ryzyk nie osiagniecia celow Gminy. Procedury sa wprowadzane zarzadzeniami
Wojta lub kierownikéw jednostek, uchwatami Rady Gminy zzachowaniem zasady dostgpnosci ich dla
wszystkich pracownikow, ktérym sg niezbedne do pracy.

2. W Gminie obowiazuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej .

3. Zarzadzenia, petnomocnictwa iupowaznienia Wojta oraz kierownictwa jednostek organizacyjnych
Gminy, a takze procedury, wytyczne i regulaminy wewngetrzne oraz zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikow okresla si¢ w formie pisemne;.

4. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig w szczegolnosci:
1) w zakresie organizacji Urzedu Gminy
a) Zarzadzenie Wojta w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ptaska,

b) Zarzadzenie Wojta w sprawie wskazania podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Ptaska,

c) Zarzadzenie Wojta sprawie okreslenia listy rodzajow przesylek wplywajacych do Urzgdu Gminy
w Plaskiej, ktore nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny ,

d) Zarzadzenie Wojta w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Ptaska,

e) Zarzadzenie Wojta w sprawie zasad przydziatu, uzytkowania i korzystania z telefonéw komoérkowych
do celow stuzbowych,

2) w zakresie polityki kadrowe;j
a) Zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Plaska,

b) Zarzadzenie Wojta w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego t¢ shuzbe w Urzedzie Gminy Plaska,

c) Zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow w Urzedzie Gminy
Plaska,

d) Zarzadzenie Wojta w sprawie zasad i trybu dokonywania okresowej oceny pracownikéw zatrudnionych
w Urzegdzie Gminy Plaska,

e) Zarzadzenie Wojta w sprawie ustalenia Regulaminu gospodarowania $§rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

3) w zakresie polityki rachunkowosci
a) Zarzadzenie Wojta w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw — dowodow ksiggowych ,
b) Zarzadzenie Wojta w sprawie wprowadzenia zasad ( polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Plaska,
c¢) Zarzadzenie Wojta w sprawie instrukcji inwentaryzacyjne;j,

d) Uchwata Rady Gminy w sprawie procedury uchwalania budzetu gminy oraz rodzaju i szczegdtowosci
materiatow informacyjnych towarzyszacych projektowi budzetu.

Id: DOC195F8-91A2-4463-B231-FE4E543229E3. Przyjety



4) w zakresie zamowien publicznych

a) Zarzadzenie Wojta w sprawie: Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej rownowartosci 30 000 euro w Urzgdzie Gminy Plaska.

5) w zakresie bezpieczenstwa, w tym ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa danych osobowych

a) Zarzadzenie Wojta w sprawie Polityki Ochrony Danych Osobowych i Bezpieczenstwa Informacji
w Urzegdzie Gminy Ptaska.,

b) Zarzadzenie Wojta w sprawie powolania Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie Gminy,

¢) Zarzadzenie Wojta w sprawie zasad zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok lub soczewek
kontaktowych korygujacych wzrok dla pracownikéw urzgdu gminy,

d) Instrukcja bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

5. W Gminie prowadzony jest nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej
i skutecznej realizacji.

6. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada istnienie wiasciwego
przywodztwa, kierownictwa i1 kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci.

7. Nadzor prowadzony jest przez:
1) Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podzialem kompetencji i zadan;

2) dyrektorow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz kierownikéw referatéw w stosunku do
pracownikow i inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do pracownikow;

3) kierownicy referatow isamodzielne stanowiska Urzedu wykonujace zadania z zakresu nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

7. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dzialan podejmowanych przez podlegtych pracownikoéw oraz jednostki organizacyjne
Gminy,

2) weryfikacje dokumentoéw przedktadanych przez podlegtych pracownikéw i jednostki organizacyjne Gminy;
3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnien;
4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komorkach Urzedu, jednostkach organizacyjnych Gminys;

5) przeprowadzanie kontroli wstgpnej lub biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez podleglych
pracownikow, jednostki organizacyjne Gminy;

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych problemow;

7) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podlegltych pracownikow Urzedu,
jednostek organizacyjnych Gminy, wigzacych polecen majacych na celu ich usunigcie.

8. W ramach standardu ciaglo$¢ dziatalnosci w Gminie wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciaglosci pracy calej Gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem wszystkich systemow informatycznych, m.in.:
w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu (np. serwery,
komputery, drukarki, urzadzenia aktywne, sieci), na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono
zasilanie przez urzadzenia podtrzymujgce napigcie (UPS). Cigglos¢ dziatalnosci Urzgdu Gminy zapewnia si¢
poprzez hierarchiczng strukture organizacyjng jednostki. Struktura ta, na poziomie stanowisk kierowniczych,
wskazuje osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie komorki, referatu. W przypadku pozostatych pracownikow
w indywidualnych zakresach obowigzkow wyznaczone s3a osoby pelnigce =zastepstwa w przypadku
nieobecnosci pracownika na stanowisku merytorycznym.

9. W Urzedzie wdrozono mechanizmy iprocedury gwarantujace ochrong¢ zasobow majagtkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentow
objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.
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10. Zgodnie zart. 13114 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”, administratorem danych
osobowych jest Wojt Gminy, dane osobowe zbierane i przetwarzane sg w celu mozliwosci wykonywania
ustawowych zadan publicznych, okreslonych min. w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
regulacjach prawnych.

11. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Urzedu obejmuja:

1) nadzorowanie dostgpu do budynku Urzedu ijego pomieszczen ze szczegdlnym uwzglednieniem
pomieszczen serwerowni, pomieszczenia do przechowywania materialow niejawnych oraz archiwum
zaktadowego;

2) okreslenie prawa pobierania klucza do okre§lonych pomieszczen oraz ustalenie osob, ktore majg prawo
przebywania w budynku Urzedu po godzinach pracy;

3) ograniczenie do upowaznionych oso6b, dostepu do okreslonych zasoboéw, w tym kontrolowanie dostepu do
urzadzen IT iserwerowni Urzgdu oraz pomieszczenia do przechowywania materiatdw' niejawnych,
(fizyczny dostgp do pomieszczen, w ktorych eksploatowane sg systemy informatyczne chronig
odpowiednio do wagi zagrozen: zamykane drzwi, alarmy);

4) przechowywanie biezacych kartotek papierowych w szafach zamykanych na klucz;
5) przechowywanie archiwalnych dokumentow papierowych w pomieszczeniu archiwum,;
6) przechowywanie kartotek papierowych dotyczacych ewidencji ludno$ci w zamykanych szafach.

12. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych w Urzedzie,
wprowadzona zostala Zarzadzeniem Wojta, Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujaca
m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Urzedu, sposob zabezpieczenia
i zarzadzania systemem informatycznym stluzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne
1 techniczne.

13. Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych w Urzedzie
okreslono w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiegowych, ktorej celem jest:

1) ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo - ksiggowa;

2) okreslenie oso6b odpowiedzialnych za sprawdzanie i zatwierdzanie dokumentow finansowo -ksiggowych;
3) ustalenie zasad podpisywania dokumentoéw finansowo - ksiegowych;

4) okreslenie procedur kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i finansowych;
5) wyznaczenie 0so6b do dyspozycji srodkami platniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu pieni¢znego;

6) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skladnikow majatkowych ($rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, materialow).

VI. INFORMACJA I KOMUNIKACJA,

§ 9. 1. Wojt i kierownicy jednostek winni zapewni¢ pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania obowiazkow. System komunikacji powinien umozliwi¢ przeptyw informacji iich wilasciwe
zrozumienie wewnatrz jednostki zard6wno pionowo jak i poziomo.

2. Woijt i kierownicy jednostek winni zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej jednostki.

3. W $wietle zmieniajacych si¢ przepisoOw szybka, petna i zawsze aktualna informacja jest podstawowym
celem realizacji polityki informacyjnej Urzgdu. Pozwala ona na przyblizenie podmiotom zewngtrznym jak
rowniez lokalnej spotecznosci wszystkich spraw wynikajacych z dziatalnosci Urzedu, atakze kreuje jego
wizerunek.W celu zapewnienia prawidlowej komunikacji Urzad na biezaco przekazuje informacje do Biuletynu
Informacji Publicznej i na stron¢ internetowa, do prasy lokalnej, na tablice ogloszen w Urzedzie, na tablice
informacyjne do Sotectw Gminy Ptaska. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi,
majacymi wptyw na realizacj¢ zadan Urzedu Gminy odbywa si¢ rowniez poprzez:

- udziat kierownictwa Urzedu w spotkaniach, konferencjach, naradach roboczych, sesjach, Komisjach stalych
Rady,
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- bezposrednie spotkania z mieszkancami, w tym udzial w zebraniach soteckich,
- spotkania z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,
- przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie wnioskow, petycji i skarg mieszkancow,

- przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych, wnioski komisji statych i wnioski z Sesji
Rady,

- korespondencj¢ prowadzong z podmiotami zewngtrznymi, w tym poprzez elektroniczng platforme ushug
administracji publicznej (e-PUAP) , Elektroniczng Skrzynke Podawcza (ESP).

VII. MECHANIZMY MONITOROWANIA I OCENY

§ 10. 1. Kierownictwo Urzedu Gminy dazy do tego, aby oceny systemu kontroli funkcjonujacego
w jednostce dokonywaé w sposob ciagly i systematyczny, a pojawiajace si¢ problemy rozwigzywac na biezaco.
Wprowadzane zmiany do systemu kontroli zarzadczej wdrazane beda odrebnymi zarzadzeniami Wéjta Gminy.

2. Kierownicy referatow i kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani monitorowaé skutecznosc¢
przyjetych mechanizmow kontrolnych i w miarg potrzeby je udoskonalac.

3. Gmina Plaska zgodnie z ustawa o finansach publicznych nie podlega procedurom audytu wewnetrznego.

§ 11. 1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Ptaska zapewniajg skuteczno$¢ kontroli zarzadczej
poprzez stosowanie standardow kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowiazujacych przepisow prawa.

1. Kierownicy jednostek na podstawie:
a) monitoringu realizacji celow i zadan,

b) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych,

¢) procesu zarzadzania ryzykiem,
d) zalecen kontroli wewngtrznych,
e) zalecen kontroli zewngtrznych,
dokonuja analizy funkcjonowania jednostek, ktorymi kieruja.

2. Po dokonaniu powyzszej analizy kierownicy jednostek wypelniaja i podpisujg oSwiadczenie czastkowe
o stanie kontroli zarzadczej, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

3. O$wiadczenie moze zosta¢ podpisane z jednoczesnym wskazaniem obszarow dziatalnosci, do ktorych
kierownik jednostki ma zastrzezenia. W takim przypadku, zastrzezenia nalezy wskazaé wraz z opisem
planowanych lub podjetych dzialan zmierzajacych do zniwelowania ryzyk lub stabosci systemu.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sktadaja o§wiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni w zakresie kierowanych przez nich jednostek w nieprzekraczalnym terminie do dnia 31 marca
kazdego roku do Urzgdu Gminy Ptaska. Nastepnie o§wiadczenia przekazywane sg do Sekretarza Gminy.

§ 12. 1. Sekretarz na podstawie otrzymanych o$wiadczen, przedstawia Wojtowi rekomendacje dotyczace
stanu kontroli zarzadczej w Gminie Plaska.

2. Sekretarz moze wydac¢ jedng z trzech dostepnych rekomendac;ji:

a)w Gminie Plaska  w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

b) w Gminie Ptaska W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola zarzadcza,

¢) w Gminie Ptaska nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

3. Po analizie zlozonych o$wiadczen czastkowych kierownikdéw jednostek organizacyjnych, Sekretarz
przygotowuje pisemng informacje dla Wojta Gminy, dotyczaca rekomendacji funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej.

§ 13. 1. Kierownicy/samodzielne stanowiska zapewniaja skutecznos¢ kontroli zarzadczej poprzez
stosowanie standardéw kontroli zarzadczej oraz ogoélnie obowiazujacych przepisow prawa.
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2. W celu oceny skuteczno$ci poszczegdlnych elementow systemu kontroli zarzadcezej jak rowniez catosci
systemu w Gminie Ptaska przeprowadzana jest raz w roku samoocena kontroli zarzadcze;.

3. Wzory kwestionariuszy samooceny dla kierownikow oraz pracownikow stanowia zalaczniki nr 3
i nr 4 do niniejszego Regulaminu.

4. Proces sporzadzania i wypetiania kwestionariuszy samooceny koordynuje Sekretarz Gminy Plaska.

5. Kwestionariusze samooceny kierownicy referatow/samodzielne stanowiska sktadaja do Sekretarza
Gminy Ptaska w terminie do dnia 31 marca kazdego roku za rok poprzedni.

§ 14. 1. Sekretarz Gminy Plaska na podstawie otrzymanych kwestionariuszy samooceny przedstawia
Wojtowi rekomendacje dotyczace stanu kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy, jak w § 12.

2. Po analizie zlozonych kwestionariuszy samooceny, Sekretarz przygotowuje pisemna informacj¢ dla
Wojta Gminy Ptaska, dotyczaca rekomendacji funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

3. Na podstawie przedstawionej rekomendacji Wojt sklada o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Gminie Plaska, w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.

4. Wzér oswiadczenia Wojta Gminy Plaska o stanie kontroli zarzadczej stanowi zalacznik nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

5. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej sporzadzone i podpisane przez Wojta Gminy Plaska podlega
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Ptaska

KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY PLASKA

§ 1. Celem Kodeksu Etyki jest okreslenie warto$ci i standardow zachowania pracownikow samorzadowych,
zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami na zajmowanym stanowisku pracy , ksztalttowanie pozadanych
z punktu widzenia urzedu i interesantow postaw, a jako element kontroli zarzadczej doskonalenie standardow
dziatania administracji.

§ 2. 1. Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow samorzagdowych w zwigzku z wykonywaniem
przez nich zadan publicznych.

2. Zasady okreslone w niniejszym kodeksie winny by¢ stosowane przez wszystkich pracownikow
posiadajacych status pracownika samorzadowego, o ktorych mowa w art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

§ 3. 1. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbg¢ publiczng, na zajmowanym stanowisku stuzy
panstwu i spotecznosci lokalne;.

2. Pracownik samorzadowy Gminy Plaska dziata zawsze tak, aby by¢ wzorem urz¢dnika samorzadowego
1 poglebia¢ zaufania mieszkancéw do Urzgedu Gminy.

3. Pracownik samorzadowy swoim postgpowaniem daje $wiadectwo o Urzedzie oraz o pozostatych jego
pracownikach.

4. Pracownik samorzadowy wykonuje swoje zadania stuzbowe z poszanowaniem godnosci innych
i poczuciem godnosci wlasnej, kierujac si¢ w swym postgpowaniu zasadami:

1) praworzadnos¢ i legalnos¢;

2) bezstronnos¢;

3) uczciwosC 1 rzetelnosé;

4) odpowiedzialnosc;

5) jawnos$¢ postepowania;

6) dbalos¢ o mienie gminy;

7) godne zachowanie si¢ w miejscu pracy i poza nim;
8) zakaz dyskryminacji;

9) uprzejmos¢ i zyczliwo§¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspotpracownikami oraz
w kontaktach z obywatelami.

§ 4. 1. Stuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikéw samorzadowych
poszanowania Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty. Obywatele
oczekuja od pracownikow samorzadowych wysokich standardow etycznych zachowan.

2. Pracownik samorzadowy petni urzad w ramach prawa i dziata zgodnie z prawem; przygotowywane przez
niego rozstrzygnigcia i decyzje posiadajg podstawe prawna, ich tres¢ jest zgodna z obowigzujacymi przepisami
prawa, zawierajg uzasadnienie oraz informacj¢ o mozliwos$ci ztozenia odwotania.

§ 5. 1. Pracownik samorzadowy dziala bezstronnie i bezinteresownie.

2. Pracownik samorzadowy nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu spraw,
w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

3. Pracownik samorzadowy nie wykorzystuje i nie pozwala na wykorzystanie powierzonych mu zasobow,
kadr i mienia publicznego w celach prywatnych.
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4. Pracownik samorzadowy nie podejmuje prac, ani zaj¢¢ kolidujacych z pelnionymi obowigzkami
stuzbowymi.

5. Pracownik samorzadowy nie podejmuje arbitralnych decyzji, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na
sytuacje obywateli oraz powstrzymujg si¢ od wszelkich form faworyzowania stron postepowania.

6. Pracownik samorzadowy pelni obowigzki kierujgc si¢ interesem wspolnoty samorzadowej i nie czerpie
korzy$ci materialnych ani osobistych (w trakcie zatrudnienia ani po jego ustaniu) z tytulu sprawowanego
urzedu, nie dziala tez w prywatnym interesie osob lub grup osob.

§ 6. 1. Pracownik dba o podnoszenie swoich kwalifikacji, kompetencji i wiedzy.
2. Pracownik w szczegolnosci:
1) dazy do pelnej znajomosci aktow prawnych oraz wszystkich faktycznych i prawnych okoliczno$ci sprawy;
2) rozwija wiedze zawodowa, potrzebng do jak najlepszego wykonywania pracy w Urzedzie;
3) sprawy zatatwia bez zbednej zwloki,
3) udziela rzetelnej i precyzyjnej informacji

3) jest przygotowany do racjonalnego, merytorycznego i prawnego uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu
postepowania;

4) odnosi si¢ z szacunkiem, i zyczliwo$cig do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow
5) nie konkuruje nieuczciwie z innymi pracownikami, nie podwaza ich kompetencji
6) potrafi przyjac krytyke
7) nie uchyla si¢ od odpowiedzialno$ci za swoje postegpowanie
8) racjonalne gospodaruje majatkiem i srodkami publicznymi.
§ 7. 1. Pracownicy samorzgdowi okazujg sobie wzajemny szacunek.

2. Pracownik samorzadowy nie wypowiada wobec klienta lub publicznie niekorzystnej oceny dziatalnosci
zawodowej innego pracownika lub dyskredytuje go w jakikolwiek inny sposob.

3. Pracownik samorzadowy przekazuje wszelkie uwagi o dostrzezonych bledach lub nieprawidtowosciach
W postepowaniu innego pracownika zainteresowanemu pracownikowi lub jego przetozonemu.

4. Poinformowanie o zauwazonym naruszeniu zasad etycznych iniekompetencji zawodowej innego
pracownika samorzadowego nie godzi w zasady solidarno$ci zawodowe;.

§ 8. Doswiadczeni pracownicy samorzadowi stuzg radg ipomoca mniej doswiadczonym kolegom,
zwlaszcza w rozstrzyganiu trudnych spraw.

§ 9. 1. Pracownik doktada wszelkich staran, aby jego postgpowanie bylo jawne, zrozumiale i wolne od
podejrzen o jakakolwiek forme interesownosci czy tez korupcji.

2. Pracownik w szczegolnosci:
1) w prowadzonych sprawach traktuje rowno wszystkich uczestnikow, nie ulega zadnym naciskom;
2) nie dopuszcza do podejrzen o zwigzek miedzy interesem publicznym i prywatnym;

3) nie demonstruje zazytosci z osobami publicznie znanymi ze swej dziatalnosci politycznej, gospodarczej,
spotecznej lub religijnej, wystrzega si¢ promowania jakichkolwiek grup interesu;

4) od uczestnikow prowadzonych spraw nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych lub osobistych, ani
obietnic takich korzysci;

5) udostepnia obywatelom zadane przez nich informacje i umozliwia dostgp do publicznych dokumentow
zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawach;

6) nie ujawnia informacji poufnych ani nie wykorzystuje ich dla korzysci finansowych lub osobistych,
zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

§ 10. Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu swoich zadan iobowigzkow, aw
szczegolnosci:
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1) przedktada interes publiczny nad interes prywatny;

2)nie podejmuje zadnych prac ani zaje¢, ktore swym zakresem koliduja z obowigzkami shuzbowymi
i powoduja podejrzenia o stronniczos$¢;

3) nie przyjmuje zadnych korzysci materialnych ani osobistych, a w sytuacji takiej propozycji zglasza ten fakt
bezposredniemu przetozonemu;

4) unika jawnego demonstrowania swoich pogladow politycznych, wystrzega si¢ okazji do promowania
jakichkolwiek grup interesu;

5) szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawno$¢ dzialania administracji publicznej,
dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 11. 1. W kontaktach z obywatelami pracownik samorzadowy zachowuje si¢ uprzejmie, jest pomocny
1 udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania wyczerpujaco i dokladnie.

2. Pracownik samorzadowy dba o dobre stosunki mig¢dzyludzkie, przestrzega zasad poprawnego
zachowania wlasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w migjscu pracy i poza nim.

§ 12. 1. Pracownicy samorzadowi zobowigzani sg przestrzegac przepisow niniejszego Kodeksu i kierowaé
si¢ jego zasadami.

2. Zgodnos$¢ postepowania urzgdnika zregutami Kodeksu etyki znajduje odzwierciedlenie w ocenie
okresowej pracownika.

3.Za naruszenie zasad Kodeksu etyki pracownikowi samorzagdowemu grozi odpowiedzialnosé¢
dyscyplinarna i porzadkowa przewidziana w przepisach Kodeksu pracy iregulamindw wewnetrznych
obowigzujacych w Urzedzie Gminy Plaska.
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Zatacznik Nr 2 do Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Plaska

Oswiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej

Nizej wymienione standardy kontroli zarzadczej w jednostce spetniajg (Tak/Nie/nie w petni) podstawowe
wymagania odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finansow publicznych okre§lonych
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r.
w sprawie standarddow kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych, na podstawie
art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

L.p. Standardy kontroli zarzadczej TAK | NIE | NIEW Istotne uwagi i dodatkowe
PELNI informacje i wyjasnienia

1. Przestrzeganie warto$ci etycznych

2. Kompetencje zawodowe

3. Struktura organizacyjna

4. Delegowanie uprawnien

5. Misja

6. Okreslanie celow i1 zadan, monitorowanie i
ocena ich realizacji

7. Identyfikacja ryzyka

8. Analiza ryzyka

9. Reakcja na ryzyko

10. Dokumentowanie systemu kontroli

zarzadczej

11. Nadzoér

12. Cigglos¢ dziatalno$ci

13. Ochrona zasobow

14. Szczegotowe mechanizmy kontroli

dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych
15. | Mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych

16. Biezaca informacja

17. Komunikacja wewnetrzna

18. Komunikacja zewnetrzna

19. | Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

20. Samoocena

21. Audyt wewnetrzny

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli

zarzadczej

Oswiadczam, ze ogo6t dziatan podjetych w kierowanej przeze mnie jednostce
ZAPEWNIA / NIE ZAPEWNIA
realizacj¢ celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

(data i podpis kierownika jednostki)

Niezbedne (istotne) usprawnienia / dzialania w celu osiggnigcia stanu kontroli zarzadczej, zgodnej ze
standardami okreslonymi Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia

1d:
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16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych na podstawie
art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.

L.p. Element kontroli zarzadczej Informacja

Srodowisko wewnetrzne

Cele i zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

bl Pl Bad il

Monitorowanie 1 ocena

(data i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Ptaska

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — Pracownicy

Pytanie

TAK

NIE

TRUDNO
OCENIC

a)uzasadnienie odpowiedzi
NIE,
c)inne UWAGI

Czy Pani/Pan wie, jakie zachowania
pracownikéw uznawane sg w
Urzedzie za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢
zachowa¢ w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowiazujacych w Urzedzie?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby
na stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promuja wlasna
postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat

w szkoleniach w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktorych Pani/Pan
uczestniczyta/uczestniczyt byty
przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany
przez bezposredniego przetozonego
o wynikach okresowej oceny
Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument, w ktérym
zostaly ustalone wymagania

w zakresie wiedzy, umiejetnosci

i dos$wiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy, np. zakres
obowiazkow, opis stanowiska
pracy?

Czy posiada Pani/Pan aktualny
zakres obowiazkow okre§lony na
pismie lub inny dokument o takim
charakterze?

Czy sa Pani/Panu znane kryteria,
za pomocg ktorych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?

10.

Czy bezposredni przetozeni

W wystarczajacym stopniu
monitorujg

na biezaco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
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istnienia Urzedu?

12. | Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostaly okreslone
cele do osiagniecia lub zadania do
realizacji w biezagcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny,
np. jako plan pracy, plan
dziatalno$ci, itp.?

13. | Czy cele i zadania Pani/Pana
komorki organizacyjnej na biezacy
rok maja okreslone mierniki,
wskazniki lub inne kryteria, za
pomoca ktorych mozna sprawdzic,
czy cele 1 zadania zostaly
zrealizowane? (nalezy odpowiedziec¢
tylko w przypadku, gdy odpowiedz
na pyt. 12 brzmi TAK).

14. | Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej, w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow

i zadan komorki organizacyjnej,

np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka?

15. | Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W Znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow
1 zadan komorki organizacyjnej?

16. | Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na
celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk,
w szczegolnosci tych istotnych?

17. | Czy posiada Pani/Pan biezacy
dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie, np.
poprzez intranet?

18. | Czy istniejace procedury w
wystarczajgcym stopniu opisuja
zadania realizowane przez
Panig/Pana?

19. | Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi, np. regulaminem
organizacyjnym, innymi
procedurami?

20. | Czy nadzoér ze strony przetozonych
zapewnia skuteczng realizacje
zadan?

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

22.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracy?

23.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktorych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sa
Pani/Pana zdaniem odpowiednio
chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

24.

Czy ma Pani/Pan dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zachegca
pracownikoéw do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji
zadan komorki organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia
trudnosci w realizacji zadan zwraca
si¢ Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego

z prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegblnymi
komoérkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikow Urzedu z podmiotami
zewnetrznymi, np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami, oraz swoje uprawnienia
i obowiazki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka
organizacyjna utrzymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wptyw na
realizacje jej zadan, np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami?

31.

Czy przelozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na
przestrzeganie przez pracownikow
obowigzujacych w Urzedzie zasad,
procedur, instrukcji, itp.?

(data i podpis sporzadzajacego)
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Ptaska

Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej — Kierownicy

L.p. Pytanie TAK | NIE | TRUDNO | a)uzasadnienie odpowiedzi NIE,
OCENIC | b)inne UWAGI
1. | Czy pracownicy sg informowani o
zasadach etycznego
postepowania?

2. | Czy Pani/Pan wie, jak nalezy si¢
zachowac¢ w przypadku, gdy
bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowiazujacych w
Urzedzie?

3. | Czy bierze Pani/Pan udzial w
szkoleniach, w wystarczajacym
stopniu, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

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

5. | Czy dokonuje Pani/Pan okresowe;j
oceny pracy pracownikow z
Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

6. | Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami, za pomocg ktoérych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko

w przypadku, gdy odpowiedz na
pyt. 5 brzmi TAK.

7. | Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej majg
zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych
przez nich stanowiskach pracy?

8. | Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej posiadaja
wiedze i umiejgtnosci konieczne
do skutecznego realizowania
przez nich zadan?

9. | Czy istniejace w Urzedzie
procedury zatrudniania prowadza
do zatrudniania osob, ktore
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posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

10. | Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjne;j
jest dostosowana do aktualnych
jej celow i zadan?

11. | Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komorki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w
miar¢ potrzeb aktualizowana?

12. | Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownikow,
w tym o0sob zarzadzajacych,

w odniesieniu do celow i zadan
komorki?

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

14. | Czy uprawnienia do
podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble
Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

15. | Czy zostat okreslony og6lny cel
istnienia Urzedu, np. w postaci
misji (poza statutem lub ustawg
powotujaca jednostke)?

16. | Czy w Urzedzie zostaty okreslone
cele do osiggnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut, np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci?

17. | Czy cele i zadania Urzedu na
biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne
kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i
zadania zostaly zrealizowane? —
nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przypadku, gdy odpowiedz na pyt.
16 brzmi TAK.

18. | Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggnigcia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komorki organizacyjne;j
w biezacym roku?

19. | Czy na biezaco monitoruje
Pani/Pan stan zaawansowania
realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

20. | Czy przygotowuje Pani/Pan
okresowe informacje na temat
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stopnia realizacji powierzonych
do wykonania zadan?

21. | Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej

w udokumentowany sposéb
identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan komorki organizacyjnej,
np. poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka? (jesli TAK —
prosze przejs¢ do nastepnych
pytan, jesli NIE — prosze¢ przejsé
do pyt. 25).

22. | Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostat okreslony poziom ryzyka,
jaki mozna zaakceptowa¢?

23. | Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢
zagrozenia/ryzyka istotne, ktore
W Znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow
i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24, | Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka zostal okreslony
sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem,

tzw. reakcja na ryzyko?

25. | Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej maja
biezacy dostep do
procedur/instrukcji
obowigzujacych w Urzedzie,
np. poprzez intranet?

26. | Czy w Urzedzie zostaty
zapewnione mechanizmy,
procedury, shuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci

na wypadek awarii, np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii? (jesli
TAK — prosze przejsé¢ do pyt. 27,
jesli NIE — proszg przejs¢ do pyt.
28).

27. | Czy pracownicy Pani/Pana
komorki organizacyjnej zostali
zapoznani

z mechanizmami, procedurami,
shuzgcymi utrzymaniu dziatalnosci
na wypadek awarii?

28. | Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych
sprawng prace komorki w
przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?
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29. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

30. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi
komoérkami organizacyjnymi w
Urzedzie?

31. | Czy w Urzedzie funkcjonuje
efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami
zewngtrznymi, np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami,
majacymi wpltyw na osiagganie
celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana
komorki organizacyjne;j?

32. | Czy Pani/Pana komoérka
organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktore maja wptyw
na realizacje jej zadan, np. z
innymi urz¢dami, dostawcami,
klientami?

33. | Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujacych w Urzedzie

w kontaktach z podmiotami
zewngtrznymi, np.
wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami?

34. | Czy zacheca Pani/Pan
pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji
powierzonych im zadan?

(data i podpis sporzadzajacego)
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Zatacznik Nr 3 do Zasad zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Gminy Plaska

Prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i skutki wystapienia ryzyka

Haslowy opis skutku
wystapienia
ryzyka/zdarzenia

Opis szczegolowy hasta

Wartos¢
prawdopodobienstwa w
skali punktowej

Wysoki

Znaczny wplyw na realizacje zadan statutowych.
Rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu/zasobow. Usunigcie skutkéw bedzie
trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wptyw
na organizacj¢ 1 stanie si¢ waznym wydarzeniem
publicznym.

3

Sredni

Umiarkowany wplyw na realizacje zadan
statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie
wymagato umiarkowanego naktadu czasu/zasobow.
Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Moze
sta¢ sie wydarzeniem publicznym.

Niski

Niski wptyw na realizacj¢ zadan statutowych.
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato czasu, lecz
problem nie spowoduje trwatej szkody. Nie stanie si¢
wydarzeniem publicznym.

Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
wysokie srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

(6-9)
Ryzyko Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wptywie
Srednie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o niskim wptywie i wysokim
(34 prawdopodobienstwie.
Ryzyko Ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim Iub niskim prawdopodobienstwie.
niskie
1-2)
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Zaktacznik Nr 5 do Regulaminu organizacji

i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Ptaska

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok"

(podac¢ rok, za ktory sktadane jest oSwiadczenie)

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

- zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci 1 efektywno$ci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

- efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanym przeze mnie Urzedzie Gminy Plaska oraz jednostkach organizacyjnych

Gminy;

Czesé A

w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

Czes¢ B
w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;

1. zastrzezenia dotycza

Czesc C

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza;
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1. zastrzezenia dotycza

Czgé¢ D*

Niniejsze  o$wiadczenie  opiera si¢ na  mojej ocenie 1  informacjach  dostepnych
W czasie sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

- monitoringu realizacji celow i zadan,

- samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych,

- procesu zarzadzania ryzykiem,

- audytu wewnetrznego,

- kontroli wewngtrznych,

- kontroli zewngtrznych,

- innych zrodet -

B 01 1015 14 ]

Jednoczes$nie o§wiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé na tresé

niniejszego o$wiadczenia.

(data i podpis kierownika jednostki)
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! Wit sklada jedno oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie Gminy Plaska, obejmujace
rowniez Urzad Gminy Plaska.

2 W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypehnia si¢ tylko jedna czgse, tj. A albo
B, albo C. Czeg$¢ A wypekia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnita lgcznie: zgodno$¢ dziatalno$ci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobdw, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz
zarzadzanie ryzykiem. Czgsci B i C skresla sie.

3 W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypehnia si¢ tylko jedna czgsé, tj. A albo
B, albo C. Cz¢$¢ B wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajacym stopniu: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa
1 procedurami wewnetrznymi lub skuteczno$ci 1 efektywnosci dzialania, lub wiarygodnosci
sprawozdan, lub ochrony zasobdw, lub przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
lub efektywnos$ci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem. Czesci A 1 C
skresla sie.

4 W czgéci B nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotng stabos¢  kontroli zarzadczej, istotng ~ nieprawidtowos$¢
w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe obszaru, ktérego zastrzezenia dotycza,
w szczegOlnosci: zgodno$ci dzialalno$ci z przepisami prawa 1 procedurami wewngtrznymi,
skutecznos$ci 1 efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan lub ochrony zasobow,
przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci oraz skutecznosci
przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

3 Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen wraz z podaniem terminu ich realizacji.

6 W zaleznosci od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej wypehnia si¢ tylko jedna czgsé, tj. A albo
B, albo C. Cz¢$¢ C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajacym stopniu: zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa
i procedurami wewngtrznymi, ani skutecznos$ci i efektywnosci dziatania, ani wiarygodnosci
sprawozdan, ani ochrony zasobow, ani przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
ani efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji, ani zarzadzanie ryzykiem. Czesci A i B skresla
sie.

7 W czesci D nalezy zaznaczy¢ znakiem ,,X” odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu

»~innych zrodet informacji” nalezy je wymienic.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 13/24
Wojta Gminy Plaska

z dnia 14 czerwca 2024 r.

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Plaska
i w jednostkach organizacyjnych Gminy

§ 1. Zasady zarzadzania ryzykiem okres$laja:

1) odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem,

2) sposob identyfikowania ryzyka,

3) sposob przeprowadzania analizy ryzyka,

4) sposob reagowania na zidentyfikowane ryzyko,

5) sposdb oceny procesu zarzadzania ryzykiem,

6) zasady dokonywania przegladu i raportowania wynikéw analizy ryzyka.
§ 2. Definicje:

1) akceptowalny poziom ryzyka — ustalony poziom ryzyka, powyzej ktdorego wymagane jest rozwazenie
i zdecydowanie o podjeciu ewentualnych dziatan doskonalgcych, zmierzajacych do zminimalizowania
skutkéw lub prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;

2) podatnos¢ — stabos¢ lub  wrazliwo$§¢ w procesie, ktora tworzy pozytywne Srodowisko
do wystapienia ryzyka;

3) prawdopodobienstwo — mozliwo$¢ wystapienia ryzyka;

4) ryzyko — mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktére wptynie na zdolno$¢ organizacji do realizacji
jej celow i zadan, iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego skutkow;

5) skutek — rezultat, jaki moze wywota¢ ryzyko w przypadku jego wystapienia.
§ 3. 1. Analiza ryzyka przeprowadzana jest co najmniej raz w roku.
2. Analiz¢ ryzyka przeprowadza Sekretarz Gminy.

3. Analiz¢ ryzyka przeprowadza si¢ réwniez w przypadku istotnych zmian warunkow zewngtrznych
i wewnetrznych funkcjonowania Urzedu Gminy Plaska.

§ 4. 1. Kierownicy referatdw/samodzielne stanowiska sktadaja rejestry zidentyfikowanych ryzyk
w odniesieniu do celéow izadan wramach celow izadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego,
w terminie do dnia 31 marca kazdego roku na dany rok.

2. Sekretarz Gminy dokonuje identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celow i zadan Urzedu Gminy ustalanych
w perspektywie rocznej. Identyfikacja ryzyk dla poszczegélnych celow izadan zmierza do stwierdzenia
istnienia zagrozen przy realizacji zadan i celow Urzgdu Gminy.

3. Przy identyfikacji ryzyk nalezy wykorzystywa¢ doswiadczenie iwiedze z wczesniejszych dziatan,
analiz¢ otoczenia oraz wszystkie dostepne informacje, w tym w szczegdlnosci:

a) skargi, wnioski petentow;
b) sprawozdania okresowe — analiza trendow, porownanie wynikow w czasie;
¢) raporty kontroli — istotno$¢ poruszonych problemow, skuteczno$¢ wykorzystywania ustalen i zalecen;

d) szkody ubezpieczeniowe — statystki odszkodowan, koszty ubezpieczen, tendencje w tym zakresie,
adekwatnos¢ zakresu polis ubezpieczeniowych do zagrozen, wykorzystanie wnioskéw z postgpowan
odszkodowawczych;

e) wystarczalno$¢ budzetu i utrzymanie ptynnosci finansowej — rownowaga budzetowa, stopien wykonania
budzetu, wptyw budzetu na jakos¢ i dostgpnos¢ §wiadczonych ustug;
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f) uczestnictwo w programach 1 projektach, oraz problemy ztym zwigzane — harmonogramy, budzety
projektow, zasoby, wykonawcy, partnerzy;

g) wystapienie niekorzystnych zdarzen w innych jednostkach;
h) dajace si¢ przewidzie¢ zmiany, m.in. demograficzne.

§ 5. 1. Sekretarz Gminy zidentyfikowane ryzyka poddaje analizie majacej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyk oraz skutkow, jakie bedzie mialo ewentualne ich wystapienie. Analiza
ryzyka jest udokumentowana. Do dokumentowania analizy ryzyka wykorzystuje si¢ zalacznik nr 1 do
niniejszych Zasad (Rejestr ryzyka).

2. Sekretarz Gminy szacuje warto$¢ prawdopodobienstwa z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze
skalg zawarta w zataczniku nr 2 do niniejszych Zasad.

3. Sekretarz Gminy szacuje warto$¢ skutku z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze skalg zawartg
w zatgczniku nr 2 do niniejszych Zasad.

I=PxS
gdzie:
I — istotnos¢ ryzyka,
P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,
S — skutek wystapienia ryzyka.
Wynik nalezy wpisa¢ do Rejestru ryzyka (zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad).
§ 6. 1. Do ryzyk, ktore przekraczaja poziom akceptowalny nalezy przypisac¢ dziatania zaradcze.

2. W Rejestrze ryzyka w kolumnie ,,Plan postgpowania zryzykiem” nalezy okresli¢ dziatania, ktore
doprowadza do zminimalizowania skutkow lub prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Do kazdego
dziatania nalezy przypisac¢ osob¢ — pracownika, ktora bedzie odpowiedzialna za jego wdrozenie.

3. Rejestr ryzyka nalezy przedstawi¢ Wojtowi Gminy do zatwierdzenia.

§ 7. Wojt Gminy albo osoba przez niego wyznaczona raz wroku monitoruje stan wdrazania
zaplanowanych dziatan.
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Zalacznik Nr 2 do Zasad zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Plaska

Rejestr ryzyka
Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Plan postepowania z ryzykiem
L.p. Proces/zadanie Zidentyfikowane Skutki Prawdopodobienstwo Istotnos§¢ Dzialania zaradcze o | Wla$ciciel ryzyka
ryzyko — opis wystapienia wystapienia ryzyka 1-3 ryzyka charakterze
ryzyka 1-3 (5x6) zapobiegawczym i
redukujacym
(L)) 2 3 (6)) (6) @) ® (&)
PROCESY:
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Zakacznik Nr 1 _doo zasad do zarzadzenia Nr 13/24

Woéjta Gminy Plaska ia

z dnia 14 czerwca 2024 r. <@

INFORMACJA O RYZYKACH
w 20 ROKU

Wiasciciel ryzyka (komorka organizacyjna):

| 1. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celowych zadan |

| Cze$é A |

Informuje, ze w okresie 20 roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnosci tutejszego Urzedu:

1) Zostaty zrealizowane cele, zadania wynikajace z zakresu czynnosci
2) Nie wystapity ryzyka wskazane w Ewidencji Ryzyk

Niniejsza informacja opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego sporzadzania, pochodzacych z*:
- biezacego monitoringu (zakresu czynnosci, ewidencji ryzyka itp.)

- wynikow samooceny kontroli zarzadczej

- wynikow kontroli

- innych zrodet informacji (nalezy wymienic):

| I1. Dzialanie/ proces w jakim wystapily zagrozenia, informacja na temat dzialan podjetych |

| CZESC B |
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Arkusz identyfikacji ryzyka

Ocena ryzyka przed podjeciem dzialan
profilaktycznych

Dzialania profilaktyczne majace na
celu wyeliminowanie lub zmniejszenie
ryzyka

Lp. | Dzialanie/zadanie Zidentyfikowane Ryzyko (opis)

Istotnos$é ryzyka (4X5)

+ | Prawdopodobienstwo (1-3)
Skutki (1-3)

9]
=)
|
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Informuje ze w okresie 20 roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze dzialalnos$ci tutejszego Urzedu wystapily nastepujace

ryzyka zagrazajace realizacji celow i zadan*: Tak Nie
Lp. Niezrealizowany cel Niezrealizowane Opis ryzyka Przyczyny Opis skutku Podjete
zadanie wystapienia przeciwdzialania
1.
2.
3.
| CZESC C

Efekty dzialan eliminujacych, podjetych w przypadku ryzyk, ktore wystapily w okresie sprawozdawczym*:

e czy podjete dziatania przynosza spodziewane efekty? Tak Nie
e czy sg wystarczajace? Tak Nie
e czy istnieje konieczno$¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan? Tak Nie
* wlasciwe zaznaczy¢ (data, podpis osoby skiadajqcej informacje)
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Zapoznalam/tem si¢ z Zarzadzeniem Nr 13/24 Wojta Gminy Plaska z dnia 14 czerwca 2024 r. w
sprawie Regulaminu organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Plaska

Lp. Imie¢ i nazwisko data Podpis

Id: DOC195F8-91A2-4463-B231-FE4E543229E3. Przyjety



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5
	Paragraf 6

	Zalacznik 1
	Zalacznik 1 Cyfra rzymska I
	Zalacznik 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1 Paragraf 3
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 7
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 8
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 9
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 10
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 11
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 12
	Zalacznik 1 Paragraf 3 Punkt 13

	Zalacznik 1 Paragraf 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Tiret 1 (1)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Tiret 2 (2)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Tiret 3 (3)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Tiret 4 (4)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Tiret 5 (5)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Tiret 6 (6)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 1 Tiret 7 (7)
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 2 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 2 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 2 Litera c

	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 2 Punkt 5

	Zalacznik 1 Paragraf 4 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Paragraf 5
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 2 Cyfra rzymska II

	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 1 Punkt 7

	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 3 Punkt 5

	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 4 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 4 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 4 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 4 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 5 Ustęp 4 Cyfra rzymska III


	Zalacznik 1 Paragraf 6
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 2

	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 6 Ustęp 3 Cyfra rzymska IV


	Zalacznik 1 Paragraf 7
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 1 Punkt 7
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 7
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 2 Punkt 8

	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 3 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 3 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 3 Punkt 3

	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 7 Ustęp 5 Cyfra rzymska V


	Zalacznik 1 Paragraf 8
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 1 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 1 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 1 Litera c
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 1 Litera d
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 1 Litera e

	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 2 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 2 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 2 Litera c
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 2 Litera d
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 2 Litera e

	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 3 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 3 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 3 Litera c
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 3 Litera d

	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 4 Litera a

	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 5 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 5 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 5 Litera c
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 4 Punkt 5 Litera d


	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 5
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 6
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 7 Punkt 7

	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 8
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 9
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 10
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 11
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 11 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 11 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 11 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 11 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 11 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 11 Punkt 6

	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 12
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13 Punkt 1
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13 Punkt 2
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13 Punkt 3
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13 Punkt 4
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13 Punkt 5
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13 Punkt 6
	Zalacznik 1 Paragraf 8 Ustęp 13 Cyfra rzymska VI


	Zalacznik 1 Paragraf 9
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Tiret 1 (8)
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Tiret 2 (9)
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Tiret 3 (10)
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Tiret 4 (11)
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Tiret 5 (12)
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Tiret 6 (13)
	Zalacznik 1 Paragraf 9 Ustęp 3 Cyfra rzymska VII


	Zalacznik 1 Paragraf 10
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 10 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Paragraf 11
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Litera c
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Litera d
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 1 Litera e

	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 11 Ustęp 4

	Zalacznik 1 Paragraf 12
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 2 Litera a
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 2 Litera b
	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 2 Litera c

	Zalacznik 1 Paragraf 12 Ustęp 3

	Zalacznik 1 Paragraf 13
	Zalacznik 1 Paragraf 13 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 13 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 13 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 13 Ustęp 5

	Zalacznik 1 Paragraf 14
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 2
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 3
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 4
	Zalacznik 1 Paragraf 14 Ustęp 5


	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 1
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 2 Ustęp 2

	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 1
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 4
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 5
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 6
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 7
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 8
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 3 Ustęp 4 Punkt 9


	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 4
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 4 Ustęp 2

	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 5
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 5 Ustęp 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 5 Ustęp 4
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 5 Ustęp 5
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 5 Ustęp 6

	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 5
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 6
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 7
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 6 Ustęp 2 Punkt 8


	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 7
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 7 Ustęp 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 7 Ustęp 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 7 Ustęp 4

	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 8
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9 Ustęp 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 1
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 4
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 5
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 9 Ustęp 2 Punkt 6


	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 10
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 10 Punkt 1
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 10 Punkt 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 10 Punkt 3
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 10 Punkt 4
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 10 Punkt 5

	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 11
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 11 Ustęp 2

	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 12
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 12 Ustęp 2
	Zalacznik 1_do Regulaminu_kodeks do Zalacznika 1 Paragraf 12 Ustęp 3


	Zalacznik 2_czastkowe do Zalacznika 1
	Zalacznik 2_czastkowe do Zalacznika 1 Ustęp 1
	Zalacznik 2_czastkowe do Zalacznika 1 Ustęp 2

	Zalacznik 3_pracownicy do Zalacznika 1
	Zalacznik 4_kierownicy do Zalacznika 1
	Zalacznik 3_do zasad do Zalacznika 1
	Zalacznik 1_5_osswiadczenie
	Zalacznik 2
	Zalacznik 2 Paragraf 1
	Zalacznik 2 Paragraf 1 Punkt 1
	Zalacznik 2 Paragraf 1 Punkt 2
	Zalacznik 2 Paragraf 1 Punkt 3
	Zalacznik 2 Paragraf 1 Punkt 4
	Zalacznik 2 Paragraf 1 Punkt 5
	Zalacznik 2 Paragraf 1 Punkt 6

	Zalacznik 2 Paragraf 2
	Zalacznik 2 Paragraf 2 Punkt 1
	Zalacznik 2 Paragraf 2 Punkt 2
	Zalacznik 2 Paragraf 2 Punkt 3
	Zalacznik 2 Paragraf 2 Punkt 4
	Zalacznik 2 Paragraf 2 Punkt 5

	Zalacznik 2 Paragraf 3
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Ustęp 2
	Zalacznik 2 Paragraf 3 Ustęp 3

	Zalacznik 2 Paragraf 4
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 2
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera a
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera b
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera c
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera d
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera e
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera f
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera g
	Zalacznik 2 Paragraf 4 Ustęp 3 Litera h


	Zalacznik 2 Paragraf 5
	Zalacznik 2 Paragraf 5 Ustęp 2
	Zalacznik 2 Paragraf 5 Ustęp 3

	Zalacznik 2 Paragraf 6
	Zalacznik 2 Paragraf 6 Ustęp 2
	Zalacznik 2 Paragraf 6 Ustęp 3

	Zalacznik 2 Paragraf 7

	Zalacznik 2_do zasad do Zalacznika 2
	Zalacznik 1_doo zasad
	Zalacznik 3



