ZARZADZENIE NR 81.2013
WOJTA GMINY LUBASZ

z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy

Lubasz.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art.60 ust.1 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku
o samorzgdzie gminnym / Dz. U. z 2013, poz. 594 ze zmianami/ ,art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych / Dz. U 22013 r. poz. 885 ze zmianami/

zarzgdza sie 4, coO nastepuje:

§ 1. Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efelctywnej kontroli
zarzadezej wprowadza si¢ Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Lubasz stanowiace zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Funkejg koordynatora kentroli zarzadczej powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Lubasz.

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 81.2013
Wéjta Gminy Lubasz

z dnia 30 grudnia 2013r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Lubasz
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§ 1. Kontrole zarzadceza w Urzedzie Gminy Lubasz, stanowi og6t dziataf podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadai Gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszezedny 1 terminowy.

§ 2. Kontrola zarzgdcza w Urzedzie obejmuje zarzadzanie jednostkg samorzadu
terytorialnego, najistotniejszym natomiast jej elementem jest system wyznaczania celow i
zadafi oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 3. llekroé¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie jest mowa o

1) Urzedzie Gminy — nalezy przez o rozumieé Urzad Gminy Lubasz,

2) Wojcie Gminy - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Lubasz,

3) Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 ze zm.),

4) Ryzyku - nalezy przez to rozumieé mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo
wplyw na realizacje zatozonych celow,

5) Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumieé Standardy kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w
Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz.
84),

6) Koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Lubasz.

§ 4. W ramach kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Lubasz wyrdznia sig W szczegolnosei:

1) samokontrolg,
2) kontrolg wewnegtrzna, prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajgee i pracownikéw Urzgdu Gminy , zgodnie z podziatem zadan 1 kompetencii
(kontrola wstepna, biezaca i nastepcza),

b) zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez Woéjta Gminy,

c) osoby zmajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie Gminy, a takze osoby
wyznaczone do prowadzenia okreslonych zadari (pelnomocnicy, koordynatorzy), w zakresie
zadan i kompetencji okreslonych regulaminem, statutem lub uchwata Rady Gminy Lubasz
lub innym aktem prawnym (kontrola funkcjonalna),

3)-nadz0r sprawowany przez:



a) Wojta Gminy, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby pelnigce funkcje kierownicze, zgodnie z
podzialem kompetencji i zadan,

4)-kontrole finansows prowadzong przez Skarbnika Gminy, osoby przez niego upowaznione
oraz shizby finansowe Urzgdu Gminy,

5)-kontrole zewngtrzng sprawowang przez:

a) organy konfroli zewngtrznej,
b) zespoly powolywane doraznie przez Wéjta w odniesieniu do jednostek organizacyjnych
Gminy, ‘

ROZDZIAL. 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 5. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegblnoscei:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznoéci i efektywnogci dzialania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6) efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegdlows charakterystyke celow kontroli zarzadcze] w Gminie przedstawia
Zalgeznik Nr | do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 6. Elementami systemu kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy sa w szczegdlnosci:

1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Gminy, zarzadzenia Wajta Gminy,

2) procedury, instrukcje, zakresy czynno$ci i obowiazkéw pracownikow, polecenia stuzbowe,

3) zarzadzanie ryzykiem na stanowiskach jednoosobowych (identyfikacja ryzyka, analiza
ryzyka, podejmowanie dziatan zapobiegaj acych wystepowaniu ryzyka),

4) ustalenie misji Gminy, celéw i zadad strategicznych w ramach poszczegdlnych zadan
budzetowych oraz zadari wspomagajacych osiagnigcie celow strategicznych, a takze
miernikéw okreslajgcych stopien ich realizacji.

§ 7. System kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy obgjmuje:

1) kontrolg wstepng — o charakterze zapobiegawczym, stosowang przed podjeciem decyzii,

2) kontrole biezgea — w trakeie trwania dziatan objetych badaniem i na kazdym etapie
procesu, w celu wyeliminowania nieprawidlowosci przed jego zakoriczeniem,

3) kontrole nasigpczag — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzang po zakonczeniu
okreslonych dzialah, skierowang na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie o0s6b
odpowiedzialnych i skorygowanie odstgpstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 8. 1. Ogdlne wskazowki dotyczgce zasad funkcjonowania kontroli zarzadezej w Gminie
stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych.



2. Standardy dziels sie na pie¢ grup odpowiadajgcych poszczegolnym elementom kontroli
zarzgdczej:
» srodowisko wewnetrzne,
» cele i zarzgdzanie ryzykiem,
» mechanizmy kontroli,
+ informacja i komunikacja,
» monitorowanie i ocena.

ROZDZIAL 3
Srodowisko wewnetrzne

§ 9. Standardy z grupy $rodowisko wewngtrzne - wplywajgce na jakos$é kontroli
zarzadczej, obejmuja:

1. Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzgdu
Gminy zobowigzani sq przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania
wartoéci etycznych okreslonych w Kodeksie Etyki pracownikéw Urzedu Gminy.
Osoby zarzadzajace Urzedem Gminy wspierajg i promujg przestrzeganie wartosci
etycznych.

Szczegblows charakterystyke wartodci etycznych przedstawia Kodeks Etyki,
stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do Zasad kontroli zarzgdezej.

2. Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy Urzedu Gminy s3
zobowigzani do stalego poglgbiania wiedzy i umiejgtosci niezbgdnych do
skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez
samoksztalcenie, szkolenia i doksztatcanie . W celu realizacji przepisow ustawy
o pracownikach samorzadowych dotyczacych zatrudniania pracownikow oraz w celu
zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy w Urzedzie
Gminy, wprowadzono procedure zatrudniania na wolne stanowiska okreslona
zarzadzeniem Wéjta Gminy w sprawie ustalenia procedury naboru na wolne
kierownicze stanowiska urzednicze oraz wolne stanowiska urzednicze w Urzgdzie
Gminy. Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym
w Urzedzie Gminy, w tym na stanowiskach kierowniczych przechodzg przygotowanie
teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby przygotowawczej.

3. Strukture organizacyjng — w Urzgdzie Gminy, reguluje zarzadzenie Wojta Gminy
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego, ktéry okresla w szczegblnosel organizacje
i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy oraz zakres zadai poszezegolnych stanowisk
pracy. .

4. Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkow, uprawniefi i kompetencji oséb
zarzadzajgeych 1 pracownikéw Urzgdu Gminy zostaly okreslone pisemnie i podlegajg
smianom stosownie do stanu faktycznego. Zadania Wéjta Gminy zostaty okreslone w
przepisach prawa powszechnie obowigzujacych oraz Statucie Gminy Lubasz.
W Urzedzie Gminy uregulowano podziat zadan i kompetencji pomigdzy Skarbnikiem
i Sekretarzem Gminy oraz prowadzenie okre§lonych spraw Gminy w imieniu Wojta
Gminy. Zakres zadan i obowigzkéw kadry kierownicze] oraz samodzielnych
stanowisk pracy okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Obowiazki 1 uprawnienia
pracownikéw Urzedu Gminy okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci
(przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla
kierownictwa i pracownikéw Urzedu Gminy, wynika z petnomocnictw



i upowazniefi Wéjta Gminy. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezace;
aktualizacji i objete sq stosownym rejestrem.

ROZDZIAL 4
Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 10. 1. Wojt Gminy okresla i aktualizuje wizj¢ Gminy Lubasz, oparta gtéwnie na .
kierunkach rozwoju gminy, analizie mocnych i stabych stron oraz szans i zagrozen.

2. Wéjt Gminy okresla i aktualizuje misje Gminy, uwzgledniajac kierunki rozwoju
gminy wplywajgce na pozadang wizjg.

3. Wojt Gminy okresla i aktualizuje cele strategiczne, stuzace do realizacji misji oraz
cele operacyjne, wspomagajace osiggnigeie celéw strategicznych.

4. Zadania nie stanowiace priorytetéw rozwoju gminy sg planowane i realizowane
przez osoby zarzadzajgce i pracownikéw gminy w stopniu odpowiadajacym ustawowemu
obowiazkowi realizowania zadan samorzadu gminy z wykorzystaniem narzedzi i zasad
biezacego zarzadzania operacyjnego.

§ 11. Wizje, misje, cele strategiczne i operacyjne oraz zasady ich aktualizacji i
zwigzane z nimi ryzyka zawarte sa odpowiednio w Strategii Gminy Lubasz oraz
. Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

§ 12. 1. Cele poszezegdlnych zadan budzetowych w projekcie budzetu Gminy (w czescl
objasniajaco — opisowej budzetu) okreslane s przed rozpoczgeiem roku budzetowego, a w
szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - nie pozniej niz do 31 stycznia nastgpnego roku
budzetowego.

2. Projekt budzetu Gminy przygotowuje W6jt Gminy w terminie do 15 listopada roku
poprzedzajgcego rok budzetowy.

3. Cele w ramach poszczeglnych zadan budzetowych ujgte sg w budzecie Gminy Lubasz
wraz ze wskazaniem miernikéw okreglajacych stopien realizacji celdw, ich planowanych
wartosci.

§ 13. 1. Kierownictwo Urzgdu Gminy w Lubaszu oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy sa odpowiedzialni za:

1) realizacje zadad w sposéb spdjny z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy, a takze realizacje celéw poszezegblnych zadan budzetowych ujgtych w
budzecie Gminy Lubasz,

2) prawidlowa realizacj¢ zadan nie stanowigcych priorytetéw rozwoju Gminy w stopniu
odpowiadajacym  ustawowemu obowigzkowi realizowania zadaii samorzadu
terytorialnego, _

3) uwzglednienie w  systemie monitorowania realizacji celéw  strategicznych,
operacyjnych i pozostatych zadaft Gminy nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy
(ujetych w budzecie) a wynikajgcych z ustawowego obowiazku realizacji zadaf
samorzadu terytorialnego.



4) zapoznanie podleglych pracownikow z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi
Gminy oraz celami poszczegdlnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Gminy
Lubasz, dotyczacymi w szczegdlnodci dziatania Urzedu. o

5) zapoznanie pracownikéw z rodzajem zadan wykonywanych w ramach dzialania gminy
(realizacja celow strategicznych, operacyjnych, wynikajgcych z ustawowych zadan jednostek

~ samorzadu terytorialnego, celéw i zadan ujetych w budzecie Gminy Lubasz), dotyczacych
dziatania Urzedu Gminy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy obowigzani sg do zapoznania sig:

1) z misjg Gminy,

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dzialania Gminy (cele strategiczne,
operacyjne, wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i uigte w
budzecie Gminy Lubasz).

§ 14. Do dnia 31 marca kazdego roku Wéjt Gminy przygotowuje sprawozdanie z
wykonania budzetu za poprzedni rok budzetowy, w tym sprawozdanie z realizacji celow
(cze$é objasniajgco — opisowa budzetu) z uwzglednieniem wskaznikow.

§ 15. 1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sg:

1) akceptowanie (tolerowanie),
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngirznemu,
3) przeciwdziatanie ryzyku — zastosowanie mechanizméw kontroli wewnetrzne;.

2. W celu okreélenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (Zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skutecznodé istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialajg
ryzyku, a poprzez to ulatwiajg lub utrudniajg realizacjg ustalonych celow i zadan.

§ 16. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okredlenia metody przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do zadah Gminy nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy (ujetych w
budzecie) dokonuje kierownictwo Urzgdu Gminy w Lubaszu i stanowiska samodzielne
Urzedu, stosownie do kompstencji okreslonych Regulaminem Organizacyjnym.

2. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdziatania ryzyku, o
ktérych mowa w ust. 1, w odniesieniu do najwazniejszych zadar, pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych w Urzedzie Gminy przekazujg koordynatorowi kontroli
zarzadezej, wg wzoru stanowigcego zatgcznik nor 3 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Lubaszu.

§ 17. Koordynator kontroli zarzadezej przedstawia Wéjtowi Gminy raport z koordynowania
zarzadzania ryzykiem (zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody
przeciwdziatania ryzyku, o ktérych mowa w § 20).

§ 18. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu s3 na biezaco monitorowane przez:



1) kierownikéw (Skarbnika Gminy oraz Komendanta Strazy Gminnej) i pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w Urzedzie Gminy. Wymienieni

pracownicy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$é stosowanych
metod jego ograniczenia.

2) kierownictwo Urzedu Gminy w ramach biezacego zarzadzania Urzgdem Gminy.

ROZDZIAL 5
Mechanizmy kontroli

§ 19. 1. W Urzedzie Gminy w Lubaszu obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.

2,  Zarzadzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Wojta Gminy, a takze procedury,
wytyczne 1 regulaminy wewngtrzne oraz zakresy obowiazk6éw, odpowiedzialnosci i
uprawniefi pracownikéw Urzedu Gminy okresla si¢ w formie pisemnej. Zbiér i rejestry
zarzadzen oraz pelnomocnictw 1 upowazniefi Wéjta Gminy prowadzi pracownik zatrudniony
na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,

3. Kierownicy (Skarbnik i Komendant Strazy Gminnej) i stanowiska samodzielne
Urzedu Gminy okreslajg sposéb dokumentowania systemu kontroli zarzadczej w odniesieniu
do merytorycznej dziatalnosci referatu, uwzgledniajac specyfike referatu.

§ 20. 1. W Gminie prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadari w celu ich oszczgdnej,
efeltywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadezej, ktory zaklada
istnienie wiasciwego przywddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dziatalnogci, prowadzony jest w Urzedzie Gminy przez:

1) Wijta, Skarbnika i Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencii i zadan,
2) samodzielne stanowiska Urzedu Gminy, wykonujgce zadania z zakresu nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi Gminy,

3. Nadzoér prowadzony jest w formie i zakresie okre$lonym przez wyznaczone osoby ,
zgodnie z podzialem zadan i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki danej jednostki
organizacyjnej Urzedu Gminy i obejmuje w szczegblnosci:

1) $rodki oddzialywania merytorycznego,
2) érodki nadzoru personalnego.

4. Nadzér realizowany jest w szezegdlnosei poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow oraz jednostki
organizacyjne Gminy, w tym realizacji celow i zadar, o ktérych mowa w § 10 ust. 314,

2) weryfikacj¢ dokumentow przedktadanych przez podleglych pracownikéw 1 jednostki
organizacyjne Gminy ,

3) udzielanie pracownikom i jednostkom organizacyjnym Gminy instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy, w
jednostlkach organizacyjnych Gminy,



5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej, dokumentéw lub stopnia realizacji zadan
przez podlegtych pracownikéw oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezgcych
problemdw,

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

§ 21. 1.Wdrozono mechanizmy shizgce utrzymaniu ciaglosci pracy calego Urzgdu Gminy
ze szczegblnym uwzglednieniem wszystkich systemoéw informatycznych, m.in.: ‘

1) w celu ochrony prawidtowej racy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu
Gminy (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elekirycznej,
zabezpieczone]j przez urzadzenia podtrzymujgce napigcie (UPS), na rok 2014 zaplanowano
zakup agregatu pradotwoérczego podirzymujacego pracg systemu w przypadku awarii

2) czesé serwerdw i urzgdzen aktywnych sieci o krytycznym znaczeniu pracuje w systemie
klastrowym, jest zdublowana i w razie wystapienia awarii jednego serwera lub urzadzenia,
atomatycznie przelgcza sie na drugie,

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dziatalno$ci Urzgdu Gminy sg
testowane przynajmniej raz do roku i aktualizowane w razie potrzeby.

§ 22. 1. W Urzedzie Gminy wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrong
zasobdw majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentéw objgtych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych.

§ 23. 1. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
w Urzedzie Gminy, wprowadzona zostala Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym,
regulujaca m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Urzedu
Gminy, sposob zabezpieczenia i zarzadzania systemem informatycznym shuzacym do
przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania
zabezpieczen.

2. Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych w Urzgdzie Gminy, obejmuja w
szczegblnoscel:

1) definiowanie uzytkownikéw, grup uzytkownikow oraz haset (zasady obowiazujace przy
definiowaniu uzytkownikéw i przydzialu hasel okresla procedura administrowania
identyfikatorami i hastami dostgpu),

2) archiwizowanie danych na urzadzeniach archiwizujgcych w serwerowni i przechowywane ich
wg zasad okre§lonych w procedurze tworzenia i przechowywania kopii bezpieczefistwa,

3) zapisywanie wszystkich zbioréw informatycznych na dyskach komputerow glownych —
SErwerow,

4) wprowadzenie w gléwnych serwerach systemu =zapisu na macierzy dyskowej
zwickszajgcej poprawno$é zapisu i bezpieczeristwo danych,

5) biezacy ochrone przed wirusami serwerdw i stacji roboczych za pomocg zainstalowanych
programéw kontrolujgeych zawarto§é zbioréw uruchamianych razem z komputerem,



6) biezacg ochrong sieci przed atakiem z zewnatrz za pomocy zainstalowanych programow i
urzadzen typu Firewall. '

§ 24. Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
w Urzedzie Gminy okreslone sy w Zarzadzenin Wojta Gminy w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci 1 obejmujg gtéwnie:

1) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

2) zatwierdzanie (autoryzacjg) operacji finansowych przez Wojta Gminy lub osoby przez
niego upowaznione, g

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

ROZDZIAL 6

Informacja i komunikacja
§ 25. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:

1) informacjg biezgca,
2) komunikacjg wewngtrzng,
3) komunikacij¢ zewnetrzna.

9. Skarbnik i Sekretarz Gminy sa zobowigzani do zapewnienia pracownikom Urzgdu
Gminy stalego dostgpu do informacji niezbgdmych do wykonywania obowigzkdw
stuzbowych. Informacie te powinny byé rzetelne i efektywne oraz przekazywane w
odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewnic przeplyw informacji
pomigdzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie.

3. Skarbnik i Sekretarz zobowiazani sa do biezacego przekazywania informacji
niezbednych do realizacji zadai Gminy oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie
z podzialem kompetencji 1 zadan.

4. Skarbnik i Sekretarz Gminy okreslajg sposob i forme komunikacji, w zaleznosci od
rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnosé, t). wiadciwe zrozumienie informacji
przez odbiorcéw (narady kierownictwa Urzedu Gminy, spotkania, pisma okolne, przesylanie
komunikatéw za pomoca sieci informatycznej i inne).

5. Kierownictwo Urzedu Gminy odpowiedzialne jest za umozliwienie biezacego i
skutecznego dostepu podleglym pracownikom do informacji niezbednych do wykonywania
obowigzkéw shizbowych, zgodnie z podziatem zadari i kompetencji okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu Gminy.

6. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sig poprzez:

1) udzial Wéjta Gminy, Skarbnika i Sekretarza Gminy Jub wyznaczonych przez nich
pracownikéw w sesjach i komisjach Rady Gminy,

2) przyjmowanie interesantéw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskéw mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystgpienia na
Komisjach Rady Gminy,



3) spotkania Waéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy oraz upowaznionych pracownikéw Urzgdu
Gminy z kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,
4) korespondencje prowadzong z podmiotami zewngtrznymi,

W Urzedzie Gminy w Lubaszu funkcjonuja nastepujace mechanizmy przekazywania waznych
informacji w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi: '

1) korespondencja wewnegtrzna i zewngtrzna,

2) poczta elektroniczna,

3) narady i spotkania z kierownictwem Urzgdu Gminy oraz w ramach zespoléw tematycznych.

2. Korespondencja wewnetrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy.

ROZDZIAL 7
Monitorowanie i ocena
§ 26. System kontroli zarzadczej Gminy podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 27. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Wajt Gminy, Skarbnik i Sekretarz, zobowigzani sg do
biezacego monitorowania skutecznosci poszezegblnych elementéw systemu kontroli
zarzadezej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do
zastosowania Srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu
kontroli zarzadoeze;j.

§ 28. 1. Ocena systemu kontroli zarzgdczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samoocene,
2) nadzdr,
3) audyt wewnetrzny,
4) kontrole wewngtrzne i zewngtrzne,

2. Samoocema —  Pracownicy Urzegdu Gminy, w wigkszosci zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy, zobowigzani sg do przeprowadzenia co najmniej raz wroku
samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;.

1) Wynik samooceny, sporzadzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny, stanowiacego
zatacznik Nr 4 do Zasad kontroli zarzgdezej, powinien by¢ przekazany koordynatorowi
kontroli zarzadczej do konica lutego kazdego roku za rok poprzedni,

2) Koordynator kontroli zarzadezej, w terminie do konca marca kazdego roku, przekazuje
Wojtowi Gminy sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadeze;.

3. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzg:
1) Sekretarz Gminy, wg zasad i trybu przeprowadzania kontroli okreslonych odrebnym
zarzadzeniem Wajta Gminy (kontrole wewngtrzne i zewnetrzne),

2) Osoby powolywane w zakresic ustalonym przez Wojta Gminy, zgodnie z jego
upowaznieniem.
3) Organy kontroli zewnetrznej, przeprowadzane wg odrgbnych przepisow.



4. Audyt wewnetrzny — dokonujacy niezaleznej i obiektywnsj oceny kontroli zarzadczej
w Gminie. Audyt wewnetrzny w Urzgdzie Gminy w Lubaszu jest przeprowadzany przez
podmioty zewngtrzne, w tym réwniez osoby fizyczne, na zasadzie zawarcia umoOwy
~ cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Wojta Gminy Lubasz.

5. Zakres i obszar prowadzenia kontroli zarzadezej wynika z zakresu realizowanych zadan,

ustalonych w regulaminie organizacyjnym Utrzedu Gminy Lubasz, w kartach stanowiskowych
oraz w udzielonych upowaznieniach.

§ 29. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanic kontroli zarzadczej, w tym kontroli
zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy przez Wojta Gminy s3 informacje o kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy w Lubaszu, w szczeg6inosci:

1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy,

2) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadezej w Urzgdzie Gminy,

3) sprawozdanie z wykonania budzetu Gminy Lubasz, w tym z realizacji celéw (czesé
objasniajaco — opisowa budzetu) oraz dziatan siuzacych osiggnieciu tych celow,

4) sprawozdanie roczne z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewngtrznych.

§ 30. Koordynator skiada w terminie do korica marca kazdego roku, Wojtowi Gminy o

Lubasz raport z informacji zawartych w sprawozdaniach, o ktérych mowa w § 29 pkt 1)ipkt
2) wedlug wytycznych zawartych w zatgezniku Nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadezej w Urzedzie Gminy Lubasz.
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(nazwa i adres jednostki)

Zalgeznik Nr 1

do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzqdezej

w Urzedzie Gminy Lubasz

Cele kontroli zarzadezej.

Zarzadcze
S(Zapewnienie) gl et & ady )
Zgodnosc Art, 68 ust. 2 | Analiza  szczegdlnych i podstaw
dziatalnodei pkt 1 ustawy | funkcjonowania, jakimi charakteryzuje sig Urzad Gminy, na
z przepisami o finansach | podstawie  weryfikacji aktéw  prawnych ogolnie
prawa oraz publicznych | obowigzujgcych, aktéw prawa migdzynarodowego i
procedurami stworzonych na ich podstawie aktéw prawa miejscowego.
wewnetrznymi Jako wuzupelnienie - ocena wewngtrznych dokumentow
normatywnych (zarzadzenia, instrukcie, wytyczne, procedury,
polecenia stuzbowe) opracowanych w Urzedzie Gminy w
Lubaszu
2. Skutecznaoscé Art. 68 ust. 2 | Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan (celéw) w
i efektywno$¢ | pkt 2 ustawy | stosunku do minimalizacji kosztéw ich osiagnigcia.
dzialania o finansach | Zastosowanie miernikéw i kwalifikacji poszczegdlnych celéw
publicznych | w powigzaniu z dzialalno4cia podstawows i uzupeiajges.
Wdrazanie dzialari oszczednosciowych.
Opracowanie  systemu  reagowania na  stwierdzome
nieprawidiowosci.
3. Wiarygodno$é | Art. 68 ust. 2 | Weryfikacja zapiséw w ksiggach rachunkowych i poréwnanie
sprawozdan pkt 3 ustawy | ich z danymi prezentowanymi w sprawozdaniach finansowych
o finansach ) i budzetowych,
publicznych | Ocena merytoryczna dokumentow Zrédtowych jako podstawy
do sporzadzenia wszelkiego rodzaju sprawozdan wynikajgcych
ze specyfiki danej jednostki.
4, Ochrona art. 6A ust. 2 | Klasyfikacja zasobéw i ustalenie hierarchii ich waznosei,
zasobow pkt 4 ustawy | Ocena systemu i element6w skladowych zarzadzania jakoscia.
o finansach | Analiza procedur i skutecznosci bezpieczenstwa wytwarzanych
publicznych | i prezentowanych informacji w jednostkach sektora finanséw
publicznych.
Weryfikacja przestrzegania w biczgeej dzialalnosci regut oraz
przepiséw o poufnosci, przystepnosci i wytacznosei danych w
zalesnodcei od ich wazno$ei | przeznaczenia.
3. Przestrzeganie | Art. 68 ust, 2 | Ustalenie i wdrozenie w zycie Kodeksu Etyki.
i promowanie | pkt 5 ustawy | Propagowanie poprzez szkolenia i materialy promocyjne celéw
zasad etycznego | o finansach | z obszaru etyki i dziata majgcych na nig wplyw.
postepowania | publicznych
6. Efektywnosd Art. 68 ust. 2 | Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu wytwarzania
i skutecznod¢ | pkt 6 ustawy | informacji i jej wykorzystywania w jednostkach sektora
przeplywu o finansach | finanséw publicznych dla osiagnigcia ustalonych celéw.
informacji publicznych | Wprowadzenie dziatan naprawczych w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowodei.
Weryfikacja przeplywu informacji pomigdzy poszczegdlnymi
pracownikami Urzgdu i jej efeklywnosci w systemie
zarzgdzania jednostka.
7. Zarzadzanie Art. 68 ust. 2 | Zdefiniowanie wszystkich obszaréw ryzyka w Urzgdzie Gminy,
ryzykiem pkt 7 ustawy o| Sprawdzenie, czy jest ono zgodne z oczekiwaniami kierowniciwa i
finansach | czy ma decydujacy wplyw na oczekiwane efekty.
publicznych | Opracowanie systemu oceny skutecznosci zarzadzania ryzykiem.

.............................................

(data i podpis kierownika
jednostki)



Zatacznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania
.................................... kontroli zarzadczej
(nazwa i adres jednostki) w Urzedzie Gminy Lubasz

KODEKS ETYKI PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY
W LUBASZU

Zasady ogdlne

§ 1. Kodeks etyki pracownikéw Urzedu Gminy w Lubasz, zwany dalej ,,Kodeksem Etyki”,
wyznacza standardy postepowania, ktérych powinni przestrzega¢ pracownicy Urzgdu w zwigzku z
wykonywaniem przez nich swoich obowigzkdw.

§ 2. Wskazane w Kodeksie Etyki zasady i wartosci etyczne sg stosowane przez
pracownikéw podczas wypelniania przez nich codziennych obowigzkéw shuzbowych.

§ 3. 1. Wszyscy pracowmcy sldadajq oswiadczenie © zapoznaniu sic z Kodeksem Etyki,
niezwlocznie po jego wejéciu w zycie. Owiadczenia dotacza si¢ do akt pracowniczych.

2. Pracownik sktada o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etyki, niezwlocznie po zawarciu
plerwszej umowy o prace.

Zasady szczegolowe

§ 4. Zasada praworzadnosci
1. Pracownik dziala zgodnie z zasads praworzadnogei, stosuje procedury wynikajace z
przepiséw powszechnie obowigzujacych oraz wewngtrznych regulacji Urzedu.
2. Pracownik zwraca uwagg na to, aby decyzje dotyczace praw lub interesow podmlotow
posiadaty podstawe prawna, a ich tres¢ byta zgodna z oboquujqcyml przepisami prawa.
3. Informacje uzyskane w wyniku prowadzonych czynnosci, pracownik wykorzystuje
wyltacznie do celow stuzbowych,

§ 5. Zasada niedyskryminowania

1. W trakcie obstugi petenta Urzedu, pracownik zapewnia przestrzegania zasady rownego
traktowania. Pojedyncze osoby znajdujgce si¢ w takiej samej sytuacji sg traktowane w
poréwnywalny sposob

2. W przypadku réznic w traktowaniu, pracownik zapewnia, aby to nieréwne traktowanie byto

pramedhwlone obiektywnymi, 1stotnym1 wlasciwosciami dane) sprawy.

3. Pracownik powinien powstrzymaé si¢ od wszelkiego, nieuprawnionego, niesprawiedliwego
i nierdwnego traktowania pojedynczych os6b ze wzglgdu na ich narodowosé, pleé rasg czy

1



status spoleczny.

§ 6. Zasada wspolmiernosci

1. W toku podejmowania decyzji pracownik zapewnia, ze przyjete dzialania s wspéimierne |
do obranego celu.

2. Pracownik unika ograniczenia praw obywateli lub nakladania na nich obcigzen, jezeli te - . .- -

ograniczenia lub obcigzenia bylyby niewspoimierne do celu prowadzonych dziataf.

3. W toku podejmowania decyzji pracownik zwraca uwagg na stosowne wywazenie spraw - |

o0s6b prywatnych i ogdlnego interesu publicznego.

§ 7. Zakaz naduZzywania uprawnien

1. Z posiadanych uprawniefi pracownik moze korzysta¢ wyltgcznie dla osiagnigeia celéw, dla
ktérych uprawnienia te zostaly mu powierzone.

2. Pracownik nie powinien korzysta¢ z uprawnien dla osiggnigcia celéw, dla ktérych brak jest
podstawy prawnej lub ktére nie moga by¢ uzasadnione interesem publicznym.

§ 8. Zasada bezstronno$ci i niezaleznoSci

1. Pracownik dziata bezstronnie i niezaleznie i powstrzymuje si¢ od wszelkich arbitralnych
dziata, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacj¢ pojedynczych osob, oraz od
wszelkich form faworyzowania, bez wzgledu na motywy takiego postgpowania.

2. Na postepowanie pracownikéw nie moze mie¢ wplywu interes osobisty lub rodzinny ani tez
presja polityczna. Pracownik nie moze uczestniczy¢ w podejmowaniu decyzji, w ktérej on
lub bliski czionek jego rodziny miatby jakikolwiek interes finansowy.

§ 9. Zasada obiektywizmu
1. W toku podejmowania decyzji pracownik uwzglgdnia wszystkie istotne czynniki i
przypisuje kazdemu z nich nalezne mu znaczenie, nie uwzglednia okolicznosci
niezwigzanych z dang sprawa.
2. Pracownik wykonuje zadania sumiennie i sprawnie, wykorzystujac w peini posiadana
wiedze i doswiadczenie. Swoje decyzje i ustalenia opiera na prawdzie obiektywne;j.

§ 10. Zasada uczciwosci

Pracownik dziata bezstronnie, uczciwie i rozsgdnie.

§ 11. Zasada uprzejmosci

1. W swoich kontaktach z petentami urzedu, innymi instytucjami oraz wspodtpracownikami,
pracownik zachowuje si¢ wiasciwie i uprzejmie. Stara sie by¢ mozliwie jak najbardziej
pomocny i udziela odpowiedzi na skierowane do niego pytania mozliwie jak najbardziej



wyczerpujaco i dokladnie.

Jezeli pracownik nie jest wladciwy w danej sprawie, kieruje jg do pracownika wiasciwego.
W przypadku popelnienia bledu naruszajgcego przepisy prawa lub interes pojedynczej
osoby, pracownik stara sie skorygowa¢ i zminimalizowaé negatywne skutki popeinionego
przez siebie btedu w najwiasciwszy sposob.

§ 12. Zasada wspélodpowiedzialnosci

—_

Pracownik nie boi sie podejmowania decyzji oraz wynikajacych z nich konsekwencji.
Relacje sluzbowe opieraja sie na wspolpracy, kolezefistwie, wzajemnym szacunku, pomocy
oraz dzieleniu si¢ do§wiadczeniem i wiedza.

. Pracownik godnie zachowuje sie w miejscu pracy i poza nim, a swojg postawg nie powoduje

obnizenia autorytetu i wiarygodnosei Urzgdu Gminy Lubasz.

§ 13. Zasada akceptacji kontroli zarzadczej

Pracownik rozumie cele kontroli zarzadezej i akceptuje je.
Pracownik bierze udzial we wspoltworzemu kontroli zarzadczej, przekazujac swoim
przetozonym uwagl i propozycje dotyczace jej funkcjonowama

. Pracownik pojmuje, ze wszystkie podejmowane dziatania majg stuzy¢ wlasgciwej reahzacjl‘

celow Urzedu.

§ 14. Odpowiedzialno§é

1.

Pracownik zobowiazany jest przestrzegaé Kodeksu Etyki i kierowaé sig jego zasadami.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ porzadkows i dyscyplinarng za naruszenie zasad

Kodeksu Etyki.

(data i podpis Merowmka jednostki}



Zalacznik Nr 3

do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

w Gminie Lubasz

(nazwa i adres jednostki)

INFORMACJA O SPOSOBIE ZORGANIZOWANIA I FUNKCJONOWANIA
KONTROLI ZARZADCZEJ W URZEDZIE GMINY W LUBASZU
ZAROK ....iciiiiiiciniannen,

L Czy zorganizowano i zapewniono adekwatny,
skuteczny 1 efektywny system kontroli
zarzadcze] (z uwzglednieniem specyfiki i
charakteru jednostki) ?

2.

Czy w ramach funkcjonujagcego w jednostce
systemu kontroli zarzadczej zapewniono
realizacjg nw. celow:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewngtrznymi

2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania

3) wiarygodnos¢ sprawozdan

4) ochrona zasobow

5) przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego
postepowania

6) efektywnosé 1 skuteczno$é przeptywu
informacji




7) zarzgdzanie ryzykiem

Czy w ramach funkcjonujacego w jednostce
systemu kontroli zarzadcze] uwzglgdniono
Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, zawarte w zalaczniku do
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16.
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84) ?

( ingr/Zbignjew fohns )



KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

Zalacznik Nr 4

do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej
w Gminie Lubasz

Czy zna Pani/Pan Kodeks etyki pracownikéw Urzedu
Gminy Lubasz (ma Pani/Pan $wiadomos$¢ wartosci
etycznych obowiazujgcych przy wykonywaniu
powierzonych zadan)?

Czy Pan/Pani wie jak nalezy sig zachowaé,

w przypadku gdy bgdzie Pan/Pani swiadkiem powainych
naruszen zasad etycznych obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Lubasz?

Czy na Pani/Pana stanowisku zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy (np. zakresy
obowigzkow, opisy stanowisk)?

Czy Pani/Pana zakres zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci zostat okreslony w formie pisemnej?

Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegolnych stanowiskach pracy w referacie
dokonywane sa aktualizacje opiséw stanowisk?

Czy posiada Pani/Pan wiedze i umiejgtnosci konieczne
do skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy struktura Urzedu jest dostosowana do aktualnych jej
celow i zadan?

Czy w Urzedzie tworzy sie plany szkolen pracownikow?

Czy pracownicy majg zapewniony rozwoj kompetenciji
zawodowych (szkolenia, konferencije, studia itp.)?

10.

Czy pracownicy znajg misje, cele strategiczne i
operacyjne Urzedu Gminy Lubasz?

11,

Czy dla Pani/Pana stanowiska zostaty wyznaczone w
biezacym roku cele i zadania oraz czy wskazano osoby
odpowiedzialne za ich wykonanie?

12

Czy cele i zadania na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzié czy cele i zadania zostaty
zrealizowane?

13.

Czy na Pana/Pani stanowisku w udokumentowany
sposdb identyfikuje sig zagrozenia/ryzyka, ktore moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan ?




14,

Czy podejmowane sg dzialania w celu zmniejszenia
wystgpienia zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk?

15.

Czy pracownicy maja biezgcy dostep do
procedur/instrukeji obowigzujacych w Urzedzie?

16.

Czy w Urzedzie zostaly zapewnione mechanizmy shizace
utrzymaniu cigglosci dziatalnosci na wypadek awarii?

17

Czy dokumentacja Urzgdu jest w odpowiedni sposdb
zabezpieczona?

18.

Czy na Pani/Pana stanowisku w odniesieniu do
dokonywanych operacji finansowych wystepujg nizej
wymienione mechanizmy kontroli, tj.:

- rzetelne i pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych,

- zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby
upowaznione,

- weryfikacja operacji finansowych przed i po ich
realizacji?

19,

Czy istniejacy w Urzedzie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajacym i
pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiedniej
formie i czasie?

20.

Czy w Urzgdzie funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi?

21,

Czy pracownicy majg mozliwos$é swobodnego zglaszania
sugestii w zakresie usprawniania dziatan?

22.

Czy w ramach Urzgdu organizowane sg spotkania,
podezas ktdrych omawiane sa istotne problemy, ryzyka,
stabosci kontroli zarzadczej?

23,

Czy dokonuje Pani/Pan monitoringu skutecznosci
poszezegdlnych elementow systemu kontroli zarzadceze;j,
umozliwiajge w ten sposob biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow?

24,

Czu zalecenia audytu wewngtrznego oraz kontroli
wewnetrznej i zewnetrznej sg analizowane i wdrazane 7

.....

.......................................................

(data i podpis / kierownika referatu )




Zalacznik Nr 5 ,
do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Lubasz

..............................

WYTYCZNE DLA KOORDYNATORA KONTROLI ZARZADCZEJ PRZY
SPORZADZANIU RAPORTU Z ANALIZY ANKIET SAMOOCENY

1. Prég wskazujgcy na slabo§é kontroli zarzadezej. Elementy raportu z analizy ankiet
samooceny

W porozumieniu z kierownikiem jednostki koordynator okresla prog, ktérego przekroczenie bedzie
wskazywalo na slabos¢ kontroli zarzadcze;j.

Takim progiem moze by¢ np. przynajmniej 50 % negatywnych odpowiedzi w ankiecie, sposréd
wszystkich otrzymanych na konkretne pytanie.

" W zaistnialej sytuacji zachodzi koniecznoéé przeprowadzenia dodatkowych badan
(uszczegdlowienie pytanh w ankiecie), aby poznac i zidentyfikowaé przyczyny stabosci kontroli oraz
uzyska¢ wiedzg na temat dziatan naprawczych.

2. Elementy raportu z analizy ankiet samooceny.

am—y

Cel przeprowadzanej samooceny,

Zakres samooceny,

3. Wyniki samooceny:

* op6lna ocena stanu kontroli zarzadcezej,

» zidentyfikowane ryzyka, stabosci kontroli zarzadezej,
* proponowane dzialania naprawcze.
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