Zarzadzenie Nr 71/2014
Woéjta Gminy Stolno
z dnia 07.07.2014 roku

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stolno systemu kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2) w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
finansach publicznych (Dz. U.z 2013 r. poz. 885 z pdzn.zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Kontrole zarzadczg stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadann w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, terminowy -
kontrola zarzadcza to ogét czynnos$ci podejmowanych w celu osiggniecia zgodno$ci
miedzy stanem faktycznym a wymaganym. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena
gromadzenia i wykorzystania $rodkéw, gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobéw:
materialnych, finansowych i informatycznych.

2. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnoSci zapewnienie:

1) zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania - zapewnione s3 przez system kontroli
wewnetrznej i zewnegtrznej, pozwalajacy na dokonywanie niezbednych zmian w
ocenianych procesach;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan - zapewnia sie poprzez sporzadzenie ich zgodnie
Z przepisami prawa;

4) ochrony zasobdw - zapewniona jest poprzez zabezpieczenie wszystkich zasobéw
jednostki i udostepnienie ich tylko osobom upowaznionym;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania - dokonywane jest
poprzez upowszechnienie i stosowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznoSci przeptywu informacji - poprzez przekazywanie
informacji na okresowych zebraniach pracowniczych, wykorzystanie Internetu itp;

7) zarzadzania ryzykiem - dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan okreSlonych wynikajacych z przepisow prawa i
okreslonych przez kierownika jednostki.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza winna zapewnié: legalnodé, rzetelno$é, celowosc,
gospodarnos¢, dokonywanych operacji gospodarczych.
2. Kryterium legalnodci polega na badaniu czy Urzad prowadzi dziatalnos$é zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz czy obowigzujgce unormowania wewnetrzne
sg zgodne z przepisami ustawowymi i obowigzujaca praktyka.
3. Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie czy dokumentowanie dziatan jest zgodne z
zasadami okreSlonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno oraz
procedurach wewnetrznych, w tym w Polityce rachunkowo$ci.
4. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z
przyjetymi celami i zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczaja wyniki
przeprowadzanych kontroli: instytucjonalne i zewnetrzne.
5. Kryterium gospodarno$ci pozwala na ocene wydatkowania $rodkéw pod katem
uzyskiwania najlepszych efektéw z ponoszonych naktadéw.



Czynnosci zarzadzania ryzykiem

§ 4.1. Procedura =zarzadzania ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celow Urzedu Gminy Stolno.
2. Ilekro¢ w niniejszej instrukgji jest mowa o:

1) Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stolno,

2) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referaty wymienione w
aktualnym Regulaminie Organizacyjnym;

3) Samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé¢ samodzielne
stanowiska pracy wymienione w aktualnym Regulaminie Organizacyjnym;

4) procesie - nalezy przez to rozumie¢ uporzadkowany logicznie cigg czynnoéci,
dziatan, decyzji i uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci
dodanej w postaci dajacej sie okreéli¢ zmiany w $rodowisku zewnetrznym, ktorg
okresla sie efektem pracy samodzielnych stanowisk pracy lub jednej lub kilku
komorek organizacyjnych;

5) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ potencjalng mozliwos¢, ze okre$lone zdarzenie,
dziatanie lub brak dziatania wptynie na zdolno$¢ organizacji do osiagniecia
wyznaczonych celow Urzedu Gminy Stolno. Zagrozenie - wplyw negatywny
utrudni, op6zni, uniemozliwi osiggniecie celow. Szansa - wptyw pozytywny utatwi,
przyspieszy, umozliwi osiggniecie celow strategicznych i zadan operacyjnych;

6) wiadcicielu ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktéra zgodnie z
Regulaminem organizacyjnym jest odpowiedzialna za osiagniecie celu;

7) celach strategicznych - nalezy przez to rozumie¢ realizowanie zadan niezbednych
do osiggniecia celéw okreslonych w Statucie Gminy Stolno uchwalonym Uchwatg Nr
V/49/03 Rady Gminy Stolno z dnia 26.04.2003 r. z p6Zn. zm. oraz w Strategii
Rozwoju Gminy Stolno na lata 2011 - 2020 przyjetg uchwatg Rady Gminy Stolno
Nr XXXVIII/237/2010 z dnia 21.09.2010 .

8) celach czastkowych - nalezy przez to rozumieé realizowanie zadan przez
pracownikow;

9) akceptowalny poziom ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka, ktory
Wojt, Sekretarz i kierownicy referatow akceptuja zanim podejma dziatania
zapobiegawcze majgce na celu zminimalizowanie prawdopodobienstwa
wystgpienia zagrozenia;

10) I poziom kontroli zarzadczej - system kontroli zarzadczej w poszczegélnych
jednostkach organizacyjnych Gminy Stolno oraz w Urzedzie Gminy Stolno, za ktéry
odpowiadaja kierownicy jednostek;

11) I poziom kontroli zarzgdczej - system kontroli zarzadczej na poziomie JST -
Gminy Stolno, za ktéry odpowiedzialny jest W6jt Gminy.

Misja i cele Urzedu Gminy Stolno

§ 5. Cele zostaty okreslone w Statucie Gminy Stolno uchwalonym Uchwatg Nr
V/49/03 Rady Gminy Stolno z dnia 26.04.2003 r. z péZn. zm. oraz w Strategii Rozwoju
Gminy Stolno na lata 2011 - 2020 przyjeta uchwatg Rady Gminy Stolno Nr
XXXVIII/237/2010 z dnia 21.09.2010 .



Zarzadzanie ryzykiem

§ 6.1. Celem zarzadzania ryzykiem nie jest przeciwdzialanie ryzyku, lecz

zarzadzanie nim zgodnie z zatoZeniami funkcjonowania Urzedu.
2. Zarzadzanie ryzykiem to wiasciwe zarzgdzanie zasobami, ochrona Urzedu i jego
klientéw, dbanie o majatek i Srodowisko oraz utrzymanie reputacji Urzedu i jego
pracownikow.
3. Proces zarzadzania ryzykiem nalezy wdrozy¢ w catym Urzedzie.
4. Zarzadzanie ryzykiem dotyczy kazdego pracownika i jest realizowane przez
Kierownika jednostkKi.
5. Zarzadzanie ryzykiem jest dobra praktyka kierownicza.
6. Korzysci dla jednostki wynikajgce z zarzadzania ryzykiem:

— wiekszy nacisk na sprawy realnie istotne,

— kroétszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,

— mniej nieprzewidzianych zdarzen majacych negatywny wplyw na zadania

operacyjne,

— wiekszy nacisk na poprawne wykonywanie wlaSciwych zadan,

— wieksze prawdopodobienstwo realizacji celow strategicznych jednostki,

— wigksze prawdopodobienstwo wdrozenia planowanych zmian,

— lepsze wykorzystanie zasobow, w tym $rodkéw finansowych,

— bardziej $wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

— poprawa jakosci $wiadczonych ustug,

— wieksze zaufanie os6b korzystajgcych z pomocy pracownikéw Urzedu.
7. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i zdefiniowanie celéw dziatalnosci jednostki;

2) identyfikacje zdarzen majgcych wplyw na realizacje zatozonych celéw;

3) analize ryzyka zdefiniowanych zdarzen;

4) podejmowanie dziatan zaradczych;

5) monitorowanie wynikow procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 7. 1.Procesem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Stolno kieruje osoba
wyznaczona przez Kierownika jednostki sposréd pracownikéw Urzedu, zwana dalej
»kKoordynatorem”,

2. Do zadan koordynatora nalezy:

1) inicjowanie, w uzgodnieniu z kierownictwem corocznej analizy ryzyka;

2) gromadzenie wynikéw procesu zarzadzania ryzykiem na I poziomie kontroli

zarzadczej;

3) stata wspoétpraca z wiascicielami ryzyka;

4) przedstawianie wynikéw analizy ryzyka oraz raportu o stanie kontroli zarzadczej

za dany rok Kierownikowi jednostki;

5) nadzér nad terminowym przedkladaniem przez kierownikéw jednostek

organizacyjnych gminy oSwiadczen o stanie kontroli zarzadczej wynikajacych z 11

poziomu Kkontroli zarzgdcze;.

Identyfikacja ryzyka

§ 8.1. Ryzyka to wszystkie zdarzenia, ktére mogg zagrozi¢ realizacji celéw i zadan,
ktére jednostka ma zrealizowa¢ w okre$lonym harmonogramie czasowym.
2. Identyfikujac ryzyko bierze sie pod uwage:



1) cele izadania Gminy,
2) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki (ewentualne zmiany w tych
przepisach),
3) wyniki wczeéniej przeprowadzonego audytu lub kontroli i certyfikacji,
4) wyniki wczesniej dokonywanych innych ocen adekwatnosci, efektywnosci
i skutecznosci procedur i mechanizméw w jednostce (systeméw kontroli),
5) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
6) wyniki rozméw, przeprowadzanych z pracownikami,
7) ankiety i kwestionariusze badajgce opinie pracownikéw,
8) informacje dotyczace Gminy opublikowane w mediach.
3. Erapy identyfikacji ryzyka:
a) zrozumienie charakteru oraz celdw $wiadczonych ustug,
b) okreslenie Srodkéw niezbednych do $§wiadczenia kazdej ustugi,
c) okreslenie ryzyka wystepujacego na kazdym etapie dziatalnosci.
4. Ryzyko w jednostce identyfikowane jest poprzez do$wiadczenie zawodowe
i prognozy strategiczne na przysztosc.
5. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzykiem.
Formularz ten stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

Analiza ryzyka

§ 9. 1. Analiza ryzyka to metoda oceny podatno$ci systemu lub grupy systeméw na
czynniki ryzyka.
2. Analiza ryzyka przeprowadzana jest przynajmniej raz w roku.
3. Analiza ryzyka jest przeprowadzana réwniez w przypadku:

1) wprowadzania nowych proceséw w systemie zarzgdzania jednostka;

2) podziatu lub taczenia proceséw objetych systemem;

3) wprowadzenia do procesu istotnych zmian;

4) wystapienia zjawiska korupcji w innych organizacjach, realizujagcych podobne

zadania.

4. W przypadku obszaréw dziatalnosci jednostki dotyczacych programu lub procesu
realizowanego przez wiecej niz jedng komérke organizacyjng Urzedu lub przez wiecej niz
jednego pracownika na samodzielnym stanowisku pracy, wilascicielem ryzyka jest
kierownik komérki organizacyjnej lub bezposredni przelozony pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy, dla ktérego ryzyko jest najbardziej istotne.
5. W przypadku sporu kompetencyjnego dotyczacego ustalenia witasciciela ryzyka
procesu realizowanego w wiecej niz jednej komorce organizacyjnej lub na wiecej niz
jednym stanowisku pracy, decyzje o ustaleniu wiasciciela ryzyka podejmuje Kierownik
jednostki.
6. Kroki w analizie ryzyka:

1) okre$lenie celow strategicznych i operacyjnych jednostki: misja — cele — zadania,
2) okreélenie ryzyk na jakie narazone sg gtéwne zadania,

3) zdefiniowanie wiascicieli ryzyk,

4) okreSlenie poziomu ryzyka akceptowanego przez Kierownika jednostki,

5) przeprowadzenie analizy ryzyka,

6) dokonanie interpretacji uzyskanych wynikéw.

7. Pracownicy uczestniczg w analizie ryzyka stanowigc gtos doradczy.



8. Ryzyko identyfikowane jest z wykorzystaniem formularza zarzadzania ryzykiem.

Reakcja na ryzyko
§ 10. 1. Reakcja na ryzyko - zarzadzanie ryzykiem jest procesem realizowanym
przez Kierownika jednostki zaprojektowanym w celu utrzymywania poziomu
potencjalnych ryzyk w zaakceptowanych granicach, aby dostarczy¢ rozsadnego
zapewnienia, Ze cele zostang osiggniete.
2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem, a nie jednorazowym przedsigwzigciem.
3. Podstawowe kroki procesu zarzadzania ryzykiem:
1) stworzenie wiasciwego $rodowiska - idea, koncepcja i styl zarzadzania, wartosci
etyczne, zarzgdzanie zasobami ludzkimi,
2) identyfikacja ryzyk, ktorej efektem jest katalog opisanych ryzyk, na ktore
narazona jest jednostka,
3) oszacowanie ryzyka - ocena istomos$ci, zgodnie z wzorem analizy ryzyka
stanowigcym zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,
4) ustalenie metod postepowania z ryzykiem - podejmowanie kontroli
nad zagrozeniami,
5) sposoby postepowania z ryzykiem:

a) tolerowanie - bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty
skutecznego przeciwdziatania ryzyka moga przekroczy¢ jego potencjalne
korzy$ci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym
ryzykom bedg ograniczone;

b) przeniesienie - dotyczy¢ to bedzie tej kategorii ryzyk w odniesieniu, do
ktérych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez
ubezpieczenia czy zlecenia ustug na zewnatrz;

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

d) przeciwdziatanie - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymagac¢ beda
podjecia zdecydowanych, przemy$lanych i zaplanowanych dziatan prowadzac
do likwidacji lub znacznego ograniczenia nieakceptowanego poziomu
ryzyka.

4. Po dokonaniu oceny ryzyka, Kierownik jednostki okresla osoby odpowiedzialne za
podjecie dziatan w zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz date, do ktérej nalezy
podjac dziatania.

5. W przypadku ryzyka niskiego, podejmujac dziatania nalezy rozwazy¢ relacje kosztow i
korzysci zmniejszenia ryzyka.

Monitoring ryzyka

§ 11. 1. Najrzadziej raz w roku wszyscy wiasciciele ryzyk dokonuja przegladu
ryzyka, sprawdzajg czy ryzyko uleglo zmianie oraz czy dotychczas stosowane
mechanizmy kontrolne sg skuteczne zgodnie z zakresem uprawnien i obowigzkow.

2. W kazdej komoérce organizacyjnej oraz na samodzielnych stanowiskach pracy
monitoruje sie prawidtowo$¢, rzetelno$¢€ i terminowo$¢ osiggniecia zatozonych celow.

3. Za monitorowanie prawidtowos$ci, rzetelnosci i terminowos$ci wykonania
zalozonych celéw w komorce organizacyjnej odpowiedzialny jest kierownik komérki
organizacyjnej natomiast na samodzielnych stanowiskach pracy - zatrudnieni na nich
pracownicy.



4. Kierownik komdrki organizacyjnej lub bezposredni przetozony pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy zatwierdza wyniki procesu zarzadzania ryzykiem i
przekazuje je koordynatorowi w terminie wyznaczonym przez kierownika jednostki.

Postanowienia koncowe

§ 12. Proces zarzadzania ryzykiem przeprowadzany bedzie corocznie wedtug
nastepujgcego harmonogramu:

1) styczen - przeprowadzenie procesu analizy ryzyka przez poszczegélne komoérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz przekazanie do koordynatora;

2) lipiec - weryfikacja ustalonego akceptowalnego poziomu ryzyka przez Kierownika
jednostki, kierownikéw referatow oraz bezposrednich  przetozonych
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

3) listopad - grudzien - przygotowanie podsumowania wynikéw procesu
zarzadzania ryzykiem oraz zatwierdzenie przez Kierownika jednostki programu
naprawczego powstatego w wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, ktéry moze
by¢ elementem o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za dany rok - dziat II, pkt.
2 - ,Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze]” - wzér o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za dany rok
stanowi zatacznik nr 4;

4) do konca grudnia - przekazanie informacji o wynikach analizy ryzyka
wiascicielom ryzyk.

§ 13. 1. Proces zarzgdzania ryzykiem podlega okresowym przegladom
dokonywanym w celu jego aktualizacji.

2. Decyzje w sprawie terminéw okresowego przegladu podejmuje koordynator procesu
zarzadzania ryzykiem.

3. Okresowe przeglady wykonywane s3 przynajmniej raz w roku.

§ 14. Samooceny kontroli zarzadczej przez kierownictwo urzedu i pracownikow
dokonuje sie w czwartym kwartale zgodnie z kwestionariuszami stanowigcymi zatacznik
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 15. Traci moc Zatgcznik nr 1 - Zasady kontroli zarzadczej w UG Stolno - do
Zarzadzenia Nr 93/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie ustalenia Zasad kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Stolno.

§ 16. W stosunku do roku 2014 harmonogram, o ktérym mowa w § 12 niniejszego
zarzadzenia realizowany bedzie w nastepujacy sposéb:

1) do konca lipca 2014 r. - przeprowadzenie procesu analizy ryzyka przez
poszczegbélne komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz
przekazanie do koordynatora;

2) sierpien 2014 r. - weryfikacja ustalonego akceptowalnego poziomu ryzyka przez
Kierownika jednostki, kierownikéw referatéw oraz bezposredniego przetozonego
pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy;

3) listopad - grudzien 2014 r. - przygotowanie podsumowania wynik6w procesu
zarzadzania ryzykiem oraz zatwierdzenie przez Kierownika jednostki programu
naprawczego powstatego w wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka, ktéry moze
by¢ elementem oSwiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za dany rok — dziat 11, pkt.



2 - ,Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze]” - wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za dany rok
stanowi zatacznik nr 4;

4) do konca grudnia 2014 r. - przekazanie informacji o wynikach analizy ryzyka
wlascicielom ryzyk.

§ 17. Wyznaczam Sekretarza Gminy Stolno do kierowania procesem zarzadzania
ryzykiem w Urzedzie Gminy Stolno.

§ 18.1. Zobowiazuje sig wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Stolno do zapoznania sie
z niniejszym zarzgdzeniem.

2. Wzor pisemnego oswiadczenia o zapoznaniu sie z niniejszym zarzgdzeniem i
zobowigzaniu do jego przestrzegania, stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 19. Zobowigzuje sie osobe prowadzacg sprawy kadrowe do zapoznania z trescia
niniejszego zarzadzenia kazdego nowozatrudnionego pracownika, niezwtocznie po
zawarciu umowy o prace w Urzedzie Gminy Stolno.

§ 20. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 21. Zarzadzenie podaje si¢ do wiadomoS$ci pracownikéw poprzez przestanie za
posrednictwem Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, Internetu (na adres poczty
elektronicznej kazdego pracownika) oraz podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Gminy Stolno.

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 71/2014

Wojta Gminy Stolno
zdnia 07.07.2014 r.
Wzér Formularza zarzadzania ryzykiem
Identyfikacja ryzyka Istotmo$¢ | Reakcja Monitoring Uwagi/Inne
Zadanie Termin | Ryzyko | Wtasciciel | ryzyka na na ryzyka
realizacji ryzyka podstawie | ryzyko | (czestotliwosc)
zadania analiza
ryzyka
Data podpis




Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 71/2014
Woéjta Gminy Stolno

zdnia 07.07.2014 r.

Wz6ér analizy ryzyka

Celem analizy jest uzyskanie ryzyka catkowitego obszaru (RC) w skali punktowej
zawartej w przedziale 1 - 4. Wraz z ustaleniem ryzyka catkowitego (RC) zostaje okreslona
wazno$¢ obszaru ryzyka w trzystopniowej skali (niska, Srednia, wysoka). Efektem jest
uszeregowanie obszaréw wedtug ich ryzyka catkowitego od najwigkszego do
najmniejszego.

Przy okreslaniu warto$ci ryzyka dla zadania z zastosowaniem analizy wag i poziomu
ryzyka poszczegélne grupy ryzyka oceniane sg punktowo:

1 - mate ryzyko

2 - umiarkowane ryzyko

3 - $rednie ryzyko

4 - wysokie ryzyko

Bazujemy na dwéch podstawowych kryteriach:
1. Ryzyko jednostki - 60%
2. Priorytety Wojta - 40%

Kazda grupa ma nadang procentowg skale waznosci, czyli wptyw danej kategorii na
poziom ryzyka calego obszaru. Suma wszystkich nadanych skal waznos$ci musi byc¢
réwna 100% (60%(1)+40%(2)).

Kategoria pierwsza 60% - kryteria ryzyka jednostki sktada sie z 5 podkategorii:

1. Kontrola wewnetrzna - czyli ocena procedur funkcjonujacych w jednostce =
jako$¢ funkcjonowania kontroli wewnetrznej:

a) dokumentacja - braki w dokumentacji, zgodno$¢ dokumentacji z przepisami,
nieterminowo sporzadzone dokumenty,

b) podziat obowigzkéw - odpowiedni podziat obowigzkow, autoryzacja,

c) nadzér - pisemne procedury kontroli, zgodno$¢ procedur ze standardami

kontroli, skuteczny przeptyw informacji.

2. Istotno$é - finansowe czynniki ryzyka, rozumiana jako efektywnos¢
wykorzystywania $rodkéw finansowych i mozliwo$s¢ wystgpienia strat
materialnych /finansowych lub powazna utrata wiarygodnosci czy zaufania.

3. Jako$¢ kadry i struktura wewnetrzna - jako$¢ zarzadzania:

a) kwalifikacje pracownikéw i Kierownictwa,
b) czeste zmiany na stanowiskach kluczowych i kierowniczych,
c) struktura organizacyjna - zakresy obowigzkéw, przeptyw informacji.

4. Czynniki operacyjne:

a) wielko$¢ i czestotliwo$¢ operacji finansowych,
b) presja czasowa wykonywanych zadan,



c) stosowanie nowych technologii,
d) wykonywanie nowych zadan.

5. Czynniki zewnetrzne - podamo$¢ na zmiany systemu i wszelkich uregulowan
prawnych, na podstawie ktorych realizowane s3 =zadania, uwzgledniono
przewidywane zmiany przepiséw prawnych i ich wplyw na funkcjonujacy
system:

a) czesta zmiana przepisow,

b) wysoki poziom skomplikowania przepisow,
¢) zmiana kontrahentéw,

d) zmiana sytuacji gospodarcze;j.

Dla kazdej podkategorii analizy wag ustala sie procentowg skale wewnetrznej waznosci.
Suma ich wszystkich musi by¢ réwna 100%.
Ad130%
Ad2.25%
Ad3.20%
Ad4.15% &
Ad5.10%
Razem: 100%

W wyniku zastosowania analizy wag i poziomu ryzyka - kazdemu obszarowi zostaje
przyporzadkowana liczba z przedziatu od 1 do 4 okreslana jako ryzyko catkowite - RC
oraz wazno$¢ obszaru w skali trzystopniowej.

RC R N Waznos¢ obszaru dla analizy wag
1,00 - 2,00 jniska
2,01-3,00 ;érednia
3,01 - 4,00 ‘wysoka
L Nazw Miejsce 60% | 40% = RC  Wain
p- .ab _WYSt_on Kontrol Istot Jako$¢ Czynni Czynni Suma = Wéjt - gé‘é ;
obsza | wama |, no$¢ zarza- Ki ki i | oDsza
£ i wewne ‘dzania operac zewng e
ryzy rzna | yjne trzne '

a

30% 25% 20% 15% @ 10%




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 71/2014
Wo6éjta Gminy Stolno

zdnia 07.07.2014 r.

Kwestionariusz samooceny

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy komérek organizacyjnych

L.p. PYTANIE TAK | NIE | Trudno | UWAGI
to
ocenié
1. Czy pracownicy sa informowani o zasadach

etycznego postepowania?

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

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

4. Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zostaly pisemnie ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i do$wiadczenia
koniecczne do  wykonywania zadafn na
poszezegblnych  stanowiskach pracy (np.
zakresy obowigzkow, opisy stanowisk pracy)?

3. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikéw z Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy
odpowiedzie¢  tylko w  przypadku,  gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

7. Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja 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 umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?




10.

Czy istnicjace w Urzedzie Gminy Stolno
procedury  zatrudniania  prowadza  do
zatrudniania os6b, ktére posiadaja pozadane na
danym  stanowisku  pracy  wiedze i
umiejetnoscei?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych
jej celow i zadan?

11.

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komérki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w
miar¢ potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona  jest  odpowiednia  liczba
pracownikéw, w tym osob zarzadzajacych, w
odniesieniu do celoéw i1 zadan komorki?

13.

Czy przekazanie =zadan 1 obowiazkow
pracownikom w Pani/Pana komorce
organizacyjnej nastepuje zawsze w drodze
pisemne;j?

14.

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

15.

Czy zostat okreslony ogolny cel istnienia
Urzgdu Gminy Stolno np. w postaci misji (poza
statutem lub ustawa powotujacg jednostke)?

16.

Czy w Urzedzic Gminy Stolno zostaly
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dzialalnosci itp.)?

Czy cele i zadania Urzedu Gminy Stolno na
biezacy rok maja okreslone mierniki, wskazniki
bydz inne kryteria, za pomoca ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko w
przvpadku, gdy odpowiedZ na pyvtanie nr 16
brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigcia i
zadania do zrealizowania przez pracownikéw
Pani/Pana komdrki organizacyjnej w biezacym
roku?

19.

Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

20,

Czy  przygolowuje  Pani/Pan  okresowe
informacje nt. stopnia realizacji powierzonych




do wykonania zadan?

21.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej w
udokumentowany sposob identyfikuje sie
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 przejsc do nastepnych pytan, jesli
NIE prosze przejsé do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostal
okre§lony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

23.

Czy wiérod zidentyfikowanych zagrozef/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposéb moga przeszkodzic w
realizacji celow i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostal okreslony sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

25.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
procedur/instrukcji obowiazujacych w Urzedzie
Gminy Stolno (np. poprzez EOD, intranet)?

26.

Czy w Urzedzie Gminy Stolno zostaly
zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciaglodci dziatalnoéci na wypadek
awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej awarii)?
(esli TAK — prosze przejsé do nastgpnego
pytania, jesli NIE prosze przejsé do pytania nr
28)

27.

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

28.

Czy w Pani/Pana komodrce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych
sprawng prace komoérki w  przypadku
nieobecnosci poszezegélnych pracownikéw?

29.

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

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi w  Urzedzie
Gminy Stolno?

31.

Czy w Urzedzie Gminy Stolno funkcjonuje




efektywny  system  wymiany  waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami)
majacymi  wplyw na osiaganie celéw i
realizacje  zadan  Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana  komorka  organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére maja wplyw na realizacje
jej zadan (np. z innymi urzedami, dostawcami,
klientami)?

33,

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali poinformowani o
zasadach obowiazujacych w Urzedzie Gminy
Stolno  w  kontaktach z  podmiotami
zewnetrznymi (np. wnioskodawcami,
dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy 7zachgca Pani/Pan pracownikéw do
syghalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji powierzonych im zadan?

Data, podpis i piecz¢é imienna osoby sporzadzajgcej

Podsumowanie:

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

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

..........................................................................................
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Kwestionariusz samooceny

Ankieta do samooceny Kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

L.p.

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

UWAGI

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikow uznawane sa w Urzedzie
Gminy Stolno za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan
swiadkiem powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujagcych w Urzedzie
Gminy Stolno?

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

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach
w wystarczajagcym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyl/a  byly  przydatne  na
zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym zostatly
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na  Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres obowiazkow,
opis stanowiska pracy)?

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

Czy sa Pani/Panu znane Kkryteria, za
pomoca ktérych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan?




Czy bezposredni przelozeni w
wystarczajacym stopniu  monitoruja na
biezaco stan zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
istnienia Urzedu Gminy Stolno?

12.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
zostaly okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w
innej formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci

itp.)?

13.

Czy cele i zadania Pani/Pana komorki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki badZ inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? — nalezy odpowiedzie¢ tylko
w przypadku, gdy odpowiedz na pytanie nr
12 brzmi TAK

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej
w udokumentowany sposéb identyfikuje
si¢  zagrozenia/ryzyka, ktére  moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan
komérki  organizacyjnej (np. poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajacego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrod zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sig
zagrozenia/rvzyka  istotne, ktérc w
znaczacy sposob moga przeszkodzi¢é w
realizacji  celow 1 zadan  komorki
organizacyjncj?

16.

17.

Czy w Pani/Pana koméree organizacyjnej
podejmuje si¢ wystarczajace dzialania
majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk, w
szczegolnosei tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep do
procedur/instrukcji  obowigzujgcych  w
Urzedzie Gminy Stolno (np. poprzez EOD,
intranet)?

18.

Czy istniejace procedury w
wyslarczajagcym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pania/Pana?




19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sa aktualne, tzn.
zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami wewnetrznymi (np.
regulaminem  organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20.

Czy nadzor ze strony przelozonych
zapewnia skuteczna realizacj¢ zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postgpowal w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
sa ustalone zasady zastgpstw 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 utrata lub
zniszczeniem?

24.

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

25

Czy postawa osoéb na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zacheca pracownikéow do
sygnalizowania problemdéw i zagrozen w
realizacji zadan komorki organizacyjne;j?

26.

Czy w przypadku wystgpienia 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
przeplyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomiedzy
poszczegblnymi komérkami
organizacyjnymi w [jednostce]?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady Kkontaktow
pracownikéw Urzedu Gminy Stolno z
podmiotami zewnetrznymi (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami)
oraz swoje uprawnienia i obowiazki w tym




zakresie?

30. | Czy Pani/Pana komoérka organizacyjna
utrzymuje  efektywne  kontakty  z
podmiotami zewngtrznymi, ktore maja
wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

31. | Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajaca uwage na przestrzeganie
przez pracownikow obowigzujgcych w
[jednostce] zasad, procedur, instrukeji itp.?

Data, podpis i piecze¢ imienna osoby sporzadzajacej

Podsumowanie:



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 71/2014
Wéjta Gminy Stolno

z dnia 07.07.2014 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Tl PO iccscaiiaaninsininss
(rok, za ktory sktadane jest oSwiadczenie)

Dziat 11)

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
szczegblnosci dla zapewnienia:

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

- skuteczno$ci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodno$ci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

............ s

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych oraz petniona funkcja

Czesc A?2)

@ w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesc B3)

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi
dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czesé cY)
@ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi



dziataniami, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej,
zostaly opisane w dziale Il o§wiadczenia.

CzescD
Niniejsze oSwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzgcych 2:9)
monitoringu realizacji celow i zadan,
@ samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznycl16),
procesu zarzgdzania ryzykiem,
audytu wewng¢trznego,
kontroli wewnetrznych,
kontroli zewnetrznych,
innych Zrodel INfOrMAC)i: et sssssss s

BEEEEE

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

Jednocze$nie o§wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptynaé na tre$¢ niniejszego o§wiadczenia.

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

(miejscowo$é, data) (pleczec imienna i podpis kierownika jednostki)

Dziat 117)
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

L L L L L L T e T T T T T T T

Nalezy oplsaé przyczyny g}uzemd zastr;?e?en w zakre51e funkcjonowania kontroli
zarzadczej, np. istomng stabo§é Kkontroli zarzgdczej, istotng nieprawidtowo$¢ w
funkcjonowaniu jednostki sektora finanséw publicznych, istotny cel lub zadanie, ktére nie
zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotycza, w szczegdlnosci: zgodnoSci
dziatalno$ci z przepisami prawa oraz proccdurami wewnetrznymi, skutecznodci i
efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

zarzadczej.

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

------------------------------

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

Nalezy oplqac kluczowe dzialania, ktére zostana podjete w celu poprawy funkc;onowama



kontroli zarzgdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich
realizacji.

Dziatl ms)

Dziatania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j.

1.

Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

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

.......

niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II
o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie.

2.

Pozostate dziatania:

poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly
podjete.

Objasnienia:

1)

2)

3)

4)

W dziale 1, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie
tylko jedng cze$¢ z czeSci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X"
odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czeSci wykresha sie. Cze$¢ D wypetnia sie
niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;.

Cze$¢ A wypetnia sie w przypadkuy, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu
zapewnita fgcznie wszystkie nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywnos$é
dziatania, wiarygodno§¢ sprawozdan, ochrone zasobéw, przestrzeganie i
promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc i skuteczno$¢ przeptywu
informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Cze$¢ B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnila w
wystarczajacym stopniu jednego lub wiecej z wymienionych elementéw: zgodno$ci
dziatalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnoéci  dziatania, wiarygodnoséci  sprawozdan, ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnos$ci i
skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem
przypisu 4.

Czes¢ C wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w
wystarczajgcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci



5)

6)

7)

8)

z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywno$ci
dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu
“innych Zrédet informacji” nalezy je wymienié.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez

Ministra Finansow na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych.

Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia
zaznaczono cze$¢ B albo C.

Dziat Il sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale I o$wiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byta zaznaczona cze$¢ B
albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majgce na cclu poprawe funkcjonowania kontroli
zarzadczej

Al



Zatgcznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 71/2014
Woéjta Gminy Stolno

z dnia 07.07.2014 r.

(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

O$wiadczam, ze zapoznatem(am) sie z postanowieniami Zarzgdzenia Nr 71/2014
z dnia 07.07.2014 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stolno systemu
kontroli zarzadczej i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

[dam) [pOdp]S)






