ZARZADZENIE NR 0050.30.2013
WOJTA GMINY BLIZYN

z dnia 26 czerwea 2013

w sprawie ustalenia Instrukcji kontroli zarzgdczej w Gminie Blizyn i Urzedzie Gminy
Blizyn

§ 1. Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tj. z 2013r., poz. 594) oraz w zwiazku z art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 2,3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.
zm.) i w celu petnego wdrozenia Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych w Urzedzie Gminy i Gminie Blizyn ustala sie ,Instrukcje kontroli
zarzadczej w Gminie Blizyn i Urzedzie Gminy Blizyn" stanowigca zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy
i kierownikiem jednostek podlegtych.

2. Pracownicy pisemnie potwierdzaja fakt zapoznania sie z niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 23/2011 Waéjta Gminy Blizyn w sprawie wprowadzenia

kodeksu etyki pracownikow Urzedu Gminy Blizyn.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

i



Zatacznik do zarzadzenia nr 0050.30.2013
Wojta Gminy Blizyn z dnia 21 czerwca 2013r.
w sprawie ustalenia Instrukcji kontroli
zarzadcze] w Gminie Blizyn

I Urzedzie Gminy Blizyn

Instrukcja kontroli zarzgdczej
w Gminie Blizyn
| Urzedzie Gminy Blizyn

Rozdziat |. Przepisy ogdlne.

§ 1. 1. Kontrola zarzadcza to system realizowanych w jednostce procedur oraz
nastawienie jej kierownictwa i pracownikow. Niniejsze zarzadzenie nie uchyla
wprowadzonych wczesniej regulacji i przyjetych zasad dziatania. Wprowadzenie
nowych procedur kontroli zarzadczej nastepuje zarzadzeniem Wajta Gminy Blizyn.
2. Wyznacza sie koordynatora ds. kontroli zarzadczej — Sekretarza Gminy.
3. Wykonywanie obowiazkéw z zakresie kontroli zarzadczej w podlegtych
jednostkach nalezy do obowigzkow ich kierownikéw i polega na:
1) ustaleniu stosownych procedur, wytycznych oraz zapewnieniu ich
przestrzegania,
2) zapewnieniu realizacji zadan i osiagania celow,
3) zarzadzaniu ryzykiem,
4) wdrozeniu zasad etycznych dla pracownikow i egzekwowanie ich
przestrzegania,
5) zapewnieniu ochrony zasobow jednostki,

6) skutecznym przekazywaniu informacji.

Rozdziat |. Srodowisko wewnetrzne.

§ 2 ZASADY ETYCZNE
1. Zasady etyczne dla pracownikow Urzedu Gminy Blizyn bedacych pracownikami

samorzadowymi okreslaja przepisy odrebne w szczegdinosci ustawa o pracownikach



samorzadowych.

2. Zasady etyczne dla wszystkich pracownikéw okreéla zatacznik Nr 1 - Kodeks etyki
dla pracownikéw samorzadowych.

3. Zasady etyczne dla oséb zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych Gminy

Blizyn okreslajg kierownicy tych jednostek.

§ 3 KOMPETENCJE ZAWODOWE

1. W Urzedzie Gminy Blizyn zatrudniane sa wytgcznie osoby posiadajgce stosowna
wiedze, umiejetnosci | doswiadczenie

2. Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
oraz zarzadzenie nr 12/09 Wéjta Gminy Blizyn z dnia 5 marca 2009 r. w sprawie
regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Blizyn.

3. Pracownicy Urzedu Gminy Blizyn podlegaja ocenie na zasadach okreslonych
w zarzadzeniu nr 34/09 Wéjta Gminy Blizyn z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia okresowej oceny pracownikow Urzedu Gminy w Blizynie .

4. Rozwdj kompetencji zawodowych odbywa sie poprzez szkolenia pracownikow,
realizowane zgodnie z zasadami ustalonymi w zarzadzeniu nr 0050.11.2012 Wojta
Gminy Blizyn z dnia 14 marca 2012 r. w sprawie ustanowienia polityki szkoleniowej
Urzedu Gminy Blizyn.

5. Zasady organizacji stuzby przygotowawczej okresla zarzadzenie nr 29/09 Woéjta
Gminy Blizyn z dnia 19 czerwca 2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Stuzby
Przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Blizynie.

6. W pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Blizyn zasady zatrudniania,
oceny oraz rozwoju kompetencji zawodowych pracownikow okreslaja zarzadzenia

kierownikow tych jednostek.

§ 5 STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Strukture organizacyjna okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu. Zakresy
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegolnych komorek
organizacyjnych sa dostepne dla kazdego pracownika jednostki w Regulaminie
Organizacyjnym. Uszczegolowienie powyzszych zasad stanowig zakresy czynnosci
poszczegolnych pracownikow.

2. Kierownictwo dazy do dostosowania dokumentéw, o ktorych mowa w ust.1, do



obowiazujacych przepisow, celéw i zadan. W przypadku zmiany zadan, wynikajacej
ze zmiany przepisow prawa lub celow jednostki, powyzsze dokumenty winny byc
niezwiocznie aktualizowane na wniosek pracownika Ilub kierownika komorki
organizacyjnej.

3. Osobg odpowiedzialng za nadzér nad przygotowaniem aktualizacji dokumentow
wymienionych w ust. 1 jest Sekretarz Gminy.

4. Kierownicy jednostek podlegtych zobowigzani sa do przedktadania wojtowi
propozycji w zakresie dostosowania struktury organizacyjnej do aktualnych celow

i zadan.

§ 6 DELEGOWANIE UPRAWNIEN

1. Poszczegdlni pracownicy posiadajg zakresy czynnosci regulujace ich obowiazki
i uprawienia.

2. Powierzenie uprawnien lub obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej lub
majatkowe] dokonywane jest wytacznie w formie pisemnej i potwierdzane podpisem
pracownika przyjmujacego te uprawnienia i obowigzki na zasadach okreslonych
w art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

3. Ponadto Wéjt Gminy Blizyn moze pisemnie upowazni¢ imiennie okreslonego
pracownika do wykonywania okreslonych czynnosci lub podpisywania okreslonych
dokumentéw. W Urzedzie Gminy Blizyn prowadzi sie rejestr ww. upowaznien

i petnomocnictw.
Rozdziat Il. Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 7 MISJA, CELE, ZADANIA
1. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym urzedu Gminy Blizyn posiada misje
odnoszaca sie do dziatalnosci administracyjnej w brzmieniu: ,Misja urzedu jest
profesjonalna i zgodna z prawem obstuga klientow, jak rowniez praca na rzecz
spoteczno-gospodarczego rozwoju Gminy.
2. Z misja zapoznano wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Blizyn.
2. Okreslenie celéw moze miec postac:

1) planu rocznego lub wieloletniego,

2) wieloletniej prognozy finansowe;j,

3) preliminarza,



4) zestawienia,
5) programu,
B) strategii.
3. Dokumenty okreslone w ust.2 oraz zmiany w tych dokumentach podlegaja
zatwierdzeniu na podstawie odrebnych przepisow.
4. Okreslenie celéw | zadan na rok kalendarzowy (w przypadku jednostek
oswiatowych rok szkolny) nastepuje poprzez opracowanie, do dnia 31 stycznia
danego roku, planu celow i zadan dla jednostek organizacyjnych Gminy Blizyn.
5. Plan celéw i zadan, o ktérym mowa w ustepie 4, przygotowujg kierownicy
referatébw i jednostek organizacyjnych gminy. Koordynator ds. kontroli zarzadcze]
przekazuje propozycie wojtowi. Wojt Gminy Blizyn ustala go odrgbnym
zarzadzeniem. Wydanie zarzadzenia winno nastapic do dnia 31 stycznia.
6. Planujac cele i zadania na dany rok uwzglednia sie w szczegolnosci:
1) Misje Gminy,
2) Strategie Rozwoju Lokalnego Gminy i znajdujace sie w niej cele strategiczne
i operacyjne,
3) Wieloletnia Prognoze Finansowa,
4) budzet gminy na dany rok,
5) arkusze organizacyjne jednostek oswiatowych,
6) obowiazki wynikajace z przepisow prawa,
7) potrzeby mieszkarcow,
8) planowane zmiany przepisow prawa,
9) cele i zadania niezrealizowane w poprzednich latach,
10) inne cele i zadania zgtoszone przez kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy i komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Blizyn.
7. Cele i zadania winny by¢ planowane z przyjeciem nastepujacych zasad:
1) cele krotkoterminowe wynikajg z celéw diugoterminowych wymienionych
w planie,
2) zadania sa elementami sktadowymi celéw (cele sa realizowane poprzez
zadania),
3) cele operacyjne i zadania musza byc istotne (odpowiada¢ na wazne potrzeby
mieszkancow i jednostek organizacyjnych), osiagalne, ambitne i precyzyjnie
sformutowane,

4) cele i zadania muszg by¢ mierzalne | mie¢ ustalone mierniki,



5) wskazuje sie osoby (komorki organizacyjne, jednostki organizacyjne)
odpowiedzialne, wartos¢ Srodkow finansowych przeznaczonych na za
osiagniecie celow i realizacje zadan.

8. Z osiagniecia celow, realizacji zadan osoby odpowiedzialne sporzadzajg
sprawozdania do Wobojta Gminy Blizyn w terminach | na wzorze okreslonym

w zarzadzaniu o ustaleniu celow i zadan na dany rok.

§ 8 ZARZADZANIE RYZYKIEM

1. W Urzedzie Gminy Blizyn sporzadza sie dokumentacje bedaca wynikiem
identyfikacji i analizy ryzyka oraz opracowuje reakcje na ryzyko.

2. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu ryzyka o
charakterze finansowym i niefinansowym.

3. Ocena zidentyfikowanego ryzyka dokonywana jest nie rzadziej niz raz do roku.
Z dokonanej oceny ryzyka sporzadza sie dokumentacje na zasadach okreslonych w
zarzadzeniu nr 0050.28.2013 Wojta Gminy Blizyn z dnia 21 czerwca 2013 r.
w sprawie systemu zarzadzania ryzykiem.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Blizyn zobowigzani sa do realizacji

zarzgdzania ryzykiem w kierowanych przez siebie jednostkach.

Rozdziat lll. Informacja i komunikacja

§ 9. 1. W Urzedzie Gminy Blizyn i Gminie Blizyn funkcjonuja nastepujace
mechanizmy przekazywania informaciji:

1) narady, odbywajace sie w miare potrzeb. Uczestnikami narad sa: kierownik
jednostki, kierownicy komorek i jednostek organizacyjnych, a takze pracownicy,
ktérych obecnosc jest niezbedna lub pozadana;

2) umieszczanie na tablicy ogtoszen, serwerze i stronie internetowej,

3) przekazywanie w formie pisemne;j,

4) polecenia przetozonego.

2. Cele i zadania na dany rok komunikuje sie pracownikom w nastgpujacy sposob:

1) poprzez umieszczenie zarzadzenia na ogodlnodostepnym serwerze w formie pliku
komputerowego,

2) ustnie w trakcie narad i spotkan



3) poprzez przekazanie zatwierdzonego dokumentu pracownikom komorek
organizacyjnych zobowiazanych do wspodtdziatania przy osiagnieciu danego celu.

3. Do obowiazkow wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Blizyn nalezy
przekazywanie niezbednych informacji: kierownictwu, innym pracownikom oraz
podmiotom zewnetrznym majacym wplyw na osiagniecie celéw i realizacje zadan.

4 Szczegotowe zasady komunikacji okresla Zarzadzenie nr 0050.8.2013 Wojta
Gminy Blizyn z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie wdrozenia Systemu Komunikacji
Wewnetrznej i Zewnetrznej Urzedu Gminy Blizyn.

5. Zasady tworzenia i obiegu dokumentacji okresla Instrukcja kancelaryjna.

6. Skargi i wnioski, stanowigce istotny sposob informacji o nieprawidtowosciach
w funkcjonowaniu, sa rozpoznawane na zasadach okreslonych w przepisach

Kodeksu postepowania administracyjnego i aktach wykonawczych.
Rozdziat IV. Mechanizmy kontroli.

§ 10 DOKUMENTACJA SYSTEMU KONTROLI W TYM DOTYCZACE OPERACJI

FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

1. Zasady aktualizacji procedur kontroli zarzadczej okresla zatacznik nr 2 do
niniejszej instrukciji.

2. Procedury kontroli finansowej w Gminie Blizyn okresla zatacznik nr 3 do niniejszej
instrukcji.

3. Wykaz procedur kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukciji.
Do biezacej aktualizacji wykazu zobowigzany jest Sekretarz Gminy.
Aktualizacja wykazu nie stanowi zmiany zarzadzenia i nie wymaga podpisu Wojta
Gminy Blizyn.

4. Jednostki organizacyjne Gminy Blizyn przechowuja i udostepniajg dokumentacje

systemu kontroli na zasadach okreslonych przez ich kierownikow.

§ 11 NADZOR, CIAGLOSC DZIALALNOSCI | OCHRONA ZASOBOW

1. Wojt Gminy Blizyn prowadzi nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacii.

2. W zakresie swojej dziatalnosci kierownicy komérek i jednostek organizacyjnych
podejmujg dziatania zmierzajace do zapewnienia ciagtosci dziatalnosci jednostki
poprzez w szczegolnosci:



1) ubezpieczenie majatku,

2) analizowanie zawartych umow i wnioskowanie o zawarcie nowych,

3) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowe,
gospodarki,

4) ochrone dostepu do informaciji,

5) zabezpieczenie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.

§ 13 MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH
1. Do mechanizmow kontroli systemow informatycznych naleza:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow i szczegdlnie istotnych plikow,
2) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa,
3) dostep do poszczegoinych elementow systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiegowe itp.)
4) ograniczenie mozliwosci kopiowania informacji i instalowania prywatnego
oprogramowania,
5) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji,
6) zakaz wykorzystywania stuzbowych komputeréw do celow prywatnych.
2. Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje informatyk oraz
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych.
3. Szczegotowe zasady korzystania z systemow informatycznych okresla odrebne

zarzadzenie.

Rozdziat VI. Monitorowanie i ocena systemu.

§ 14.1. Kierownictwo monitoruje na biezaco system kontroli zarzadczej i dokonuje
analizy, czy system ten dziata skutecznie. Dowodem na wykonanie monitoringu jest
podpis ztozony na dokumentach przez Wojta Gminy Blizyn i inne upowaznione
osoby. Kierownictwo Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa
do statego przegladu procedur kontroli zarzadczej pod katem jego: aktualnosci,
zgodnosci z przepisami, adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci.

2. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w danym roku jest dokonywana w formie
narad kierownictwa odbywajacych sie w grudniu kazdego roku na zasadach
okreslonych w zarzadzeniu nr 0050.27.2013 Wojta Gminy z dnia 21 czerwca 2013r.

w sprawie ustalenia zasad dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej.



3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy skfadajg do dnia 31 stycznia
kaZzdego roku, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej wedtug wzoru okreslonego
w zataczniku nr 5. Os$wiadczenia przechowuje i analizuje koordynator kontroli

zarzadczej.



Zatgcznik Nr 1 do |Instrukcji kontroli
zarzadcze] w Gminie Blizyn i Urzedzie
Gminy Blizyn

KODEKS ETYKI

§ 1.1. Niniejszy Kodeks wyznacza zasady postepowania pracownikow
samorzadowych w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych i
petnieniem stuzby publicznej.
2. Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie winny by¢ stosowane przez
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Blizyn na
stanowiskach wymienionych w art. 4 ust. 2 pkt 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych
§ 2.1. Pracownik samorzadowy peini stuzebng role w stosunku do praw obywateli
i obowiazujacego prawa.

2. Pracownik samorzadowy wykonuje okreslone ustawami zadania publiczne,

majac zawsze na wzgledzie ochrone uzasadnionych intereséw spotecznosci

lokalnej oraz dobro Rzeczypospolitej Polskiej, a w szczegdlnosci :

1) dziata tak, aby jego dziatania mogly by¢ wzorem praworzadnosci | prowadzity
do pogtebienia zaufania obywateli do samorzadu lokalnego i jego organow,
majac jednoczesnie na uwadze, ze podlegaja one ocenie moralnej;

2) pamietajac o stuzebnym charakterze wiasne] pracy, wykonuje ja
z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci wtasnej;

3) przedkiada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego Srodowiska;

§ 3.1. Pracownik samorzadowy wykonuje obowiazki rzetelnie, a w szczegolnosci:
dziata zgodnie z zasadami:

1) praworzadnosci (legalizmu),

2) bezstronnosci i bezinteresownosci,

3) obiektywizmu,

4) uczciwosci

5) odpowiedzialnosci,

6) jawnosci,

7) dbatosci o dobre imig urzedu i pracownikow samorzadowych,

8) uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami, zwierzchnikami,



radnymi, podwiadnymi i wspofpracownikami.
2. Pracownik samorzadowy wykonujgc powierzone obowigzki:
1) pracuje sumiennie, dazac do osiagniecia najlepszych rezultatéw swej pracy, dla
dobra mieszkancow i majac na wzgledzie wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie
powierzonych mu zadan,
2) jest twérczy w podejmowaniu zadan,;
3) nie uchyla sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz odpowiedzialnosci za
swoje postepowanie; wie, ze interes publiczny wymaga dziatan skutecznych;
4) w rozpatrywaniu spraw nie kieruje sie emocjami, jest gotow do przyjecia krytyki,
uznania swoich btedow i do naprawienia ich konsekwencji;
5) dotrzymuje zobowiazan, kierujac sie prawem i przewidzianym trybem dziatania;
B) zarzadzajgc powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi, wykazuje nalezyta
starannos¢ | gospodarnoscé.
7) ujawnia préby marnotrawstwa, defraudacji $rodkéw publicznych, naduzywania
wiadzy lub korupcji Wéjtowi Gminy oraz odpowiednim instytucjom lub organom.
8) zgtasza watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnosci decyzji podejmowanych w
urzedzie bezposredniemu przetozonemu lub w przypadku braku reakcji kierownikowi
jednostki.
9) jezeli jest przekonany, ze polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem,
przedstawia mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
wykonuje je, zawiadamiajac Wojta Gminy o zastrzezeniach.
10) w kontaktach z klientami zachowuje sie uprzejmie z poszanowaniem godnosci
os6b ich praw i débr osobistych, jest pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane
do niego pytania wyczerpujaco i doktadnie;
11) zapobiega napieciom w pracy i roztadowuje je, przestrzega zasad lojalnosci |
poprawnego zachowania.
11) nie ujawnia informacji poufnych i tajnych, ani nie wykorzystuje ich dla korzysci
finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.
13) w obecnosci klienta nie wyraza negatywnych opinii o pracy innych 0sob i
instytucji.
§ 4.1. Pracownk samorzadowy dba o rozwd] wilasnych kompetenciji,
a w szczegolnosci:
1) rozwija swoje kompetencje, znajomos¢ aktéw prawnych | wiedze zawodowa,

potrzebne do wykonywania obowiazkow, a urzad stwarza ku temu mozliwosci;



2) dzieli sie swoja wiedza i korzysta z wiedzy wspotpracownikow,

3) jest gotowy do merytorycznego i prawnego uzasadnienia wiasnych decyzji
i sposobu postepowania,

4) jezeli w sprawie sa wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych
na rzeczowej argumentacii;

5) jest =zatrudniany, awansowany i wynagradzany w oparciu o przestanki
merytoryczne; kwalifikacje i umiejetnosci zawodowe.

§ 5.1. Pracownik samorzadowy jest bezstronny w wykonywaniu zadan i obowiazkow
W pracy, a w szczegolnosci:

1) nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji, naradach lub opiniowaniu w sprawach,
w ktérych ma bezposredni lub posredni interes osobisty;

2) nie podejmuje zadnych prac ani zajec, ktore koliduja z obowigzkami stuzbowymi;
3) w prowadzonych sprawach administracyjnych rowno traktuje wszystkie strony, nie
ulegajac zadnym naciskom i nie przyjmujgc zadnych zobowigzan wynikajgcych
z pokrewieristwa, znajomosci, pracy,

4) nie angazuje sie w dziatania o charakterze politycznym, nie ulega wptywom
i naciskom politycznym, ktore moga prowadzi¢ do dziatan stronniczych Ilub
sprzecznych z interesem publicznym;

5) nie dopuszcza do powstania konfliktu interesow miedzy interesem publicznym a
prywatnym. W sytuacji powstania konfliktu interesow niezwtocznie informuje
przetozonego oraz dba, aby konflikt zostat rozstrzygniety na korzysc interesu
publicznego;.

6) od os6b zaangazowanych w prowadzone sprawy nie przyjmuje zadnych korzysci
materialnych ani osobistych:;

7) szanuje prawo obywateli do informacji, majac na wzgledzie jawnosc¢ dziatania
administracji samorzadowej, dochowujac przy tym tajemnicy ustawowo chronione;.

§ 6.1. Pracownik samorzadowy obowiazany jest znaC prawo dotyczgce samorzadu
i wykonywanych zadan oraz kierowac sig przepisami tego prawa.

2. Pracownik samorzadowy traktuje prace jako stuzbe, majac na wzgledzie dobro
wspolnoty samorzadowej, a w szczegolnosci:

1) postepuje tak, by jego dziatania mogty by¢ wzorem praworzgdnosci i uczciwosci;
2) prace swoja wykonuje z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosci
wiasnej;

3) pamieta, ze swoim postepowaniem daje swiadectwo o Gminie i jej organach oraz



wspottworzy wizerunek administracji samorzadowej;

4) przedktada dobro publiczne nad interesy wiasne i swojego Srodowiska;
5) powinien starac sie byc cztowiekiem powszechnie szanowanym.

§ 7.1. Pracownik samorzadowy jest lojainy wobec wtadz Gminy i jej mieszkancow.
Gotéw do wykonywania stuzbowych polecen w sposob gwarantujacy poszanowanie
prawa i ograniczajgcy mozliwos¢ popetniania pomytek. Wykazuje powsciagliwosc i
rozwage w publicznym wypowiadaniu pogladéw na temat pracy organow Gminy i
swojego Urzedu.

2. Pracownicy samorzadowi korzystaja z uprawnien wytacznie dla osiagniecia celow,
dla ktérych uprawnienia te zostaty im powierzone moca odnosnych przepisow.
3. Pracownicy samorzadowi nie angazuja sie w dziatania, ktore zagrazajg
prawidiowemu wypetnianiu obowigzkéw stuzbowych lub wpilywajg negatywnie na
obiektywizm podejmowanych decyzji.

§ 8 Pracownicy samorzgdowi rowno traktujg wszystkich mieszkaricéw spotecznosci
lokalnej, nie ulegaja Zzadnym naciskom, nie przyjmujg zadnych zobowiazan
wynikajgcych z pokrewienstwa lub znajomosci, nie przyjmuja zadnych korzysci
materialnych ani osobistych .

§ 9 Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialno$¢ za decyzje i dziatania nie
unikajac trudnych rozstrzygnieé. Zarzadzajac powierzonym majatkiem i $rodkami
publicznymi winni wykazywac nalezyta starannosc¢ | gospodarnosc .

§ 10.1. Zgtoszenia o ktérych mowa w § 3 ust. 2 lit. g-i, bezposredni przetozeni,
a takze Woéjt Gminy zobowiazani sa rozpatrze¢ niezwlocznie, chyba ze ze wzgledu
na okolicznosci konieczne jest przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.

2. Po rozpatrzeniu zarzutow wyniki postepowania przekazywane sg Wojtowi Gminy,
jesli badania dokonywat bezposredni przetozony.

3. Wojt Gminy w przypadku stusznosci zarzutu:
1) wprowadza procedury zapobiegajace prébom marnotrawstwa, defraudacji
$rodkow publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji,
2) uchyla niecelowe badz nielegalne decyzji albo podejmuje inne dziatania
zmierzajace do wyeliminowania ich z obrotu prawnego,
3) uchyla polecenia przetozonych pracownika,

4) w razie potrzeby zawiadamia stosowne organy lub instytucje o dokonanych

ustaleniach /]
/
."'
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji kontroli zarzadczej
w Gminie Blizyn i Urzedzie Gminy Blizyn

Tryb dokonywania opracowywania i aktualizacji procedur kontroli zarzadczej

§1. Procedury kontroli zarzadczej wprowadzane sg w formie pisemnej, zarzgdzeniem
Wéjta Gminy Blizyn .
§2.1. Wniosek o opracowanie, aktualizacje i wdrozenie procedury kontroli zarzadczej
wraz z uzasadnieniem sktadaja:

1) Sekretarz Gminy

2) Skarbnik Gminy,

3) Inni kierownicy komarek organizacyjnych,

4) Wyznaczeni pracownicy.
2. Po otrzymaniu wniosku, o ktérym mowa w ust.1, Wojt Gminy Blizyn, jezeli uzna
wniosek za uzasadniony, poleca pracownikowi, przygotowanie projektu zarzadzenia.
§3. Aktualizacja procedur kontroli zarzadcze] nastepuje w nastepujacych
przypadkach:
1) zmiana stanu prawnego,

2) koniecznos¢ ograniczenia ryzyka (w szczegolnosci po dokonaniu analizy ryzyka).



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji kontroli zarzadczej
w Gminie Blizyn i Urzedzie Gminy Blizyn

Procedura kontroli finansowej w gminie Blizyn

§ 1.1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej. Jej przedmiotem s3
w szczegodlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem stanowigcym witasno$¢ gminy . Procesy
te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania §rodkow, ich ewidencje oraz
sprawozdawczosc.

2. Cele kontroli finansowe;j

1) umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) dostarcza kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania
decyzji zwiazanych z zarzadzeniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia
prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci,

3) wskazuje sposob i $rodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci, jak
rowniez umozliwia szybka likwidacje nieprawidtowosci.

§ 2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

2) przestrzeganie zasad ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

3) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow ze s$rodkéw publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych, prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania ustalonych
procedur wewnetrznych.

§ 3. Formy organizacyjne kontroli finansowej obejmuja;:

1) samokontrole polegajaca na ocenie prawidiowos$ci wykonania witasnej pracy.
Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem
czynnosci,

2) kontrole funkcjonalna polegajaca na sprawowaniu nadzoru przez pracownikow



§4.1.

zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

Kontrole nalezy prowadzic w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej.
Kontrola wstepna polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na
celu zapobieganie niepozadanym Ilub nielegalnym dziataniom przez
sprawdzenie, czy sa one zgodne z Kkryteriami celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnosci.

Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu czynnosci | wszelakiego rodzaju
operacji gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Kontrola nastepcza dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw powinno wynika¢, czy
dotychczasowa dziatalnos¢ jednostki przebiegata prawidtowo i zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami prawa. Na dowod dokonania kontroli dokumentu

kontrolujacy opatruje go data i podpisem.

§ 5. Kazde postepowanie kontrolne jest oparte o nastepujace kryteria:

. [

kryterium legalnosci - zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z
obowigzujacymi przepisami prawa,

kryterium gospodarnosci — ustalenie, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie | efektywnie,

kryterium celowosci — ustalenie, czy podejmowane dziatania sa zgodne z
celami wynikajgcymi z zatwierdzonych plandw, a takze czy zastosowane
metody i Srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych
celow,

kryterium rzetelnosci — zbadanie, czy wszystkie operacje gospodarcze sa
wtasciwie udokumentowane,

kryterium zgodnosci z planem — zbadanie, czy zobowigzania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planie finansowym wydatkow

budzetowych.

Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow

dokonywane jest przez wéjta lub pracownikow urzedu gminy, ktérym woéjt przekazat

odpowiedzialnos¢ za wydzielong czes¢ gospodarki finansowej.

§ 6. Procedury kontroli gromadzenia dochoddow zapewniaja zgodne z prawem

pobieranie naleznych Srodkéw w prawidtowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze

stanem faktycznym.



§ 7. Kontrola w zakresie podatkdw | optat polega na ustaleniu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje
dotyczace podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok
budzetowy, na formularzu wedtug okreslonego wzoru,

czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptaty podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokosc tego
podatku,

czy wiasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skiadaja
deklaracje na podatek od srodkéw transportowych na formularzach wedtug
obowiazujgcego wzoru,

czy na biezaco uwzglednia sie zmiany zgloszone przez podatnikow,
powodujace zmiane wysokosci podatku,

czy naleznosci z tytutu podatkdow | optat regulowane sga w ustawowych
terminach i wedtug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat rady gminy,

czy prawidtowo sg dokonywane zarachowania wpfat,

czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowa,
czy od wptat po terminie naliczane sa odsetki,

czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania
naleznosci.

§ 8. Kontrola w zakresie dochoddw z mienia komunalnego wymaga ustalenia:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy,

czy zawarte umowy s3 zgodne z wymogami Ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

czy wysokosc czynszu okreslona w umowie zgodna jest z uchwata rady gminy
lub ustaleniami przetargu na dzierzawe,

czy wysokosc optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacii,

czy podano do publicznej wiadomosci, przez ogtoszenie w prasie, informacje o
wywieszeniu wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

czy jest aktualna wycena nieruchomosci,

czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste.

§ 9. Kontrola wydatkow budzetowych obejmuje:

1)
2)

prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

kontrole list ptac i udokumentowania poszczegolnych sktadnikow



wynagrodzen i zasitkow chorobowych,

3) kontrole prawidiowoéci prowadzenia ewidencji ksiggowe] z zakresu
niewyptaconych wynagrodzen,

4) kontrole zapisow w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,

5) przestrzeganie terminow platnosci wynagrodzen,

6) prawidtowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,

7) rzetelnoé¢ i terminowos¢ sporzgdzania sprawozdan z zatrudnienia |
wynagrodzen,

8) prawidtowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

9) zasadnosc zawierania umow zlecen | umow o dzieto,

10)prawidiowos¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,

11)terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o
dzieto lub umow zlecenia,

12)przestrzeganie: zgodnosci z planem, prawidtowej klasyfikacji, prawidtowej
dekretacji i prawidiowe] ewidencji ksiegowej.

§ 10. Kontrola wydatkéw na diety radnych obejmuje prawidiowos¢ naliczania diet za
prace w radzie i komisjach, zgodnie z zasadami ustalonymi uchwatg rady gminy.

§ 11. Kontrola wydatkow na wynagrodzenia inkasentow podatkow i optat lokalnych
obejmuje:

1. prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla
inkasentéw podatkéw i optat lokalnych z uchwata rady gminy i zawartymi
umowami,

2. przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej i
sprawozdawczoscl.

§ 12. Kontrola wydatkéw na zakupy materiatbw oraz ustug materialnych i
niematerialnych obejmuje:

1) prawidtowosc ustalania potrzeb materiatowych,

2) prawidtowos¢ zakupu rzeczowych skfadnikow majatku pod katem
przestrzegania Ustawy prawo zamowien publicznych,

3) prawidiowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,

4) sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

5) zgodnos¢ zawieranych umow na ustugi z Ustawg prawo zamowien

publicznych,



6)

7)
8)

sprawdzanie, czy faktury za zakupione ustugi zostaly wystawione przez
wiasciwych merytorycznie pracownikow,
przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

rzetelno$é sprawozdawczosci | prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.

§ 13. Kontrola dotacji na rzecz jednostek powigzanych z budzetem gminy obejmuje:

1)
2)
3)
4)
§ 14.

podstawy prawne przekazania dotacji,

rozliczenie przekazanych dotaciji,

zgodnos¢ z planem wydatkow,

prawidtowos$é klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

Kontrola realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie

obejmuje:

1.

wprowadzenie wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,

opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

3. wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4.

rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkow.

§ 15. Kontrola srodkow pienigznych obejmuje:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

zgodno&¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego,

zasadnos$c¢ pobierania zaliczek i terminowosc ich rozliczania,

sposdb zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotowki,

ewidencje depozytow i ich zabezpieczenie,

niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstatych roznic,
prawidtowos¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
dokumentacje obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem
zrodtowej dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

zgodnosc salda konta z wyciggami bankowymi.

§ 16. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:

1)
2)
3)
)

przestrzeganie terminow inwentaryzacji,
dokumentacje spisu z natury,

dokumentacje potwierdzenia sald, 7
rzetelnosc rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.



Wykaz obowiazujacych procedur kontroli zarzadczej

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji kontroli zarzadczej

w Gminie Blizyn i Urzedzie Gminy Blizyn

Lp. Nri tytut zarzadzenia Wojta Gminy Data wejscia w Uwagi
Zycie
Zasady etyczne
' Nr 0050.30.2013 w sprawie 26.06.2013r.
wprowadzenia instrukcji kontroli
zarzadczej w Gminie Blizyn i
Urzedzie Gminy Blizyn
Kompetencje
SANRAD
Nr 12/09 w sprawie wprowadzenia 05.03.2009r.
regulaminu naboru na  wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Blizyn
Nr 34/09 w sprawie oceny 01.07.20009r.
B pracownikow Urzedu Gminy Blizyn
Nr 0050.11.2012 w sprawie polityki 14.03.2012r.
szkoleniowej Urzedu Gminy Blizyn
Struktura
i :
Nr 0050.11.2013 w sprawie nadania 01.05.2013r.
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Blizyn
Delegowanie
uprawnien
Rejestr upowaznien i petnomocnictw
~ Cele i zadania | |
Nr 0050.29.2013 w sprawie 25.06.2013r.
ustalenia celéw i zadan dla Urzedu
Gminy i jednostek organizacyjnych
Zarzadzanie
ryzykiem
Nr 0050.28.2013 w sprawie systemu 21.06.2013r.
zarzadzania ryzykiem
. Arkusz ryzyka na rok 2013
Dokumentowanie
systemu kontroli
Nr  0050.30.2013 w  sprawie 26.06.2013r.
wprowadzenia  instrukcji  kontroli
zarzadczej w Gminie Blizyn i

Urzedzie Gminy Blizyn

Nadzor |




Nr  0050.30.2013 w  sprawie
wprowadzenia Instrukcji  kontroli
zarzadczej w Gminie Blizyn i
Urzedzie Gminy Blizyn

Nr 0050.11.2013 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy- wyznaczenie pracownika
odpowiedzialnego za merytoryczne
prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej oraz zakresy czynnosci.

26.06.2013r.

01.05.2013

Okreslenie zasad i obowiazkow
zwiazanych z redagowaniem
Biuletynu Informacji Publiczne] -
zakresy czynnosci

Udostepnianie informacji publicznej
niezamieszczonej w  Biuletynie
Informacji Publicznej] - zakresy
czynnosci.

Nr 12/09 w sprawie wprowadzenia
regulaminu  naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy Blizyn

05.03.2009r.

Nr 0050.11.2012 w sprawie polityki
szkoleniowej Urzedu Gminy Blizyn

14.03.2012r.

Nr 34/09 w sprawne oceny okresuwe_l

Nr 361‘-:}3 wsprawre zasad uZywama |

samochodow osobowych nie
bedacych wtasnoscia pracodawcy do
celow podrézy stuzbowej oraz
ustalania wysokosci stawki za 1 km
przebiegu samochodu.

01.07.2009r.

~15.11.2008r.

zm. Nr 60/10

01.01.2011r.

Nr  0050.70.2012 w  sprawie
wprowadzenia zasad polityki
rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Blizyn

01.01.2012r.




Nr 24/09 w sprawie ustanowienia
Regulaminu  Wynagradzania dla
Pracownikow w Urzedzie Gminy
Blizyn

19.06.2009r.

Nr 28/2005 w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Gminy Blizyn ,Polityki
bezpieczenstwa"

25.08.2005r.

Nr 29/2005 w sprawie wprowadzenia
w Urzedzie Gminy Blizyn Instrukcji
zarzadzania systemem
informatycznym stuzgcym do
przetwarzania danych osobowych.

25.08.2005r.

Informacja i
komunikacja

Nr 11/2011 w sprawie wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Blizyn

Zm. 0050.69.2012 — Punkt Podawczy

02.01.2013r.

01.02.2013r.

Wyznaczenie pracownika
odpowiedzialnego za merytoryczne
prowadzenie Biuletynu Informacji
Publicznej — Regulamin
Organizacyjny i zakres czynnosci.

Wyznaczenie pracownika
odpowiedzialnego za redagowanie
Biuletynu Informacji Publicznej —
Regulamin Organizacyjny i zakres
CZYNNOSCi.

Udostepnianie informacji publicznej
niezamieszczonej w  Biuletynie
Informacji Publicznej - Regulamin
Organizacyjny i zakres czynnosci.

Monitorowanie i
s

Nr 34/2011 w sprawie powotania
Zzespofu samooceny.

20.06.2011r.

Nr 0050.27.2013 w sprawie ustalenia |

zasad dokonywania samooceny
systemu kontroli zarzadczej

21.06.2013r.

Uzyskanie
zapewnienia o
stanie kontroli

zarzadczej

Zatacznik nr 4 do instrukcji kontroli
zarzadczej

26.06.2013r.




Zatacznik nr 5 do instrukcji kontroli zarzadczej
w Gminie Blizyn | Urzedzie Gminy Blizyn

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

FRIOK oo i
(rok, za kidry skfadane jest odwiadczenie)

Dziat |
Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w
szczegolnosci dla zapewnienia:
- Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,
- wiarygodnosci sprawozdan,
- ochrony zasobow,
- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
- zarzadzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjnej
Czesc A
| w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.
Czesc B
| w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej, zostaty opisane w dziale || oswiadczenia.
Czesc C
_ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze] wraz z planowanymi
dziataniami, ktore zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej, zostaty opisane w dziale || oswiadczenia.
Czes¢ D Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach
dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzgdcze] przeprowadzone] z uwzglednieniem

standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych®,

procesu zarzadzania ryzykiem,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére
mogtyby wptynac na tres¢ niniejszego oswiadczenia.

{miejscowoss, data) {podpis ministra/kierownika jednostki)



Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istotna sfabos¢ kontroli zarzadczej istotna nieprawidfowoSc w
funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji
rzadowej istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego
zastrzezenia dotycza, w szczegolnosci: zgodnosci dziafalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziafania,
wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przepfywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostana podjgte w celu poprawy
funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu do zfozonych zastrzezen, wraz z
podaniem terminu ich realizacjl.

Dziat Ill

Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze).
1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziafania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w dziale
Il oéwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie. W
o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypefnia sie tego punktu.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dziafania
zostaly podjete.
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