Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2011

Whéjta Gminy Mlodzieszyn
- z 31 grudnia 2011r.

Plan dzialalno$ci jednostKi.....cccoveviriiniieninnes DA TOK.tsenennns

Celeizadaniana .............. rok
Nr | Cele Zadania w Mierniki Jednostki, Zasoby
ramach celow Wykonanie komérki org. lub | przeznaczone
zadan osoby do realizacji
odpowiedzialne | zadan

1

2

3

4




Zalgeznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 51/2011
Wéjta Gminy Mtodzieszyn
z 31 grudnia 201 1r.

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci jednostki za ......cc.ev.... rok

Nr | Cele Zadania w ramach celéw Mierniki - Wykonanie zadas
Najwazniejsze Najwazniejsze | Planowana Osiagnieta
planowane podjete zadania | warto$é do warto$é na
zadania shizace shizace osiagniecia na koniec roku
realizacji celu realizacji celu koniec roku

1

2

3




Zalgcznik nr 3

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

UPOWAZNIENIE Nr ....
do przeprowadzenia kontroli zarzadczej

Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wéjta Gminy Mtodzieszyn Nr.............. z
dnia......coevenen w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
upowazniam

(imig i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe, referat)
do przeprowadzenia kontroli zarzadeze] W ......coooviiiiiiiiiiiiiiiiii
(nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
W ZAKTESIE: . ouveverrnrneinenennernerernenenenenrnens R teereresarreierenes
( przedmiot kontroli, temat, zadanie, procedury i inne)
wterminie od .........oceineannnn. e s [+ TP e rerenenns vees
/data i podpis/

Wazno$é upowaznienia przedtuza sie do dnia

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

ZPOWOMLL tvuiuiuiniiieriiereeeriianasrornerersrssrssssnreres terrettreeerertaans et

------------------ “rebsetasrarerane

/data 1 podpis




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

/Pieczed urzedu/

Zalacznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Plan dzialalnogci kontrolnej na ................ rok

Nazwa jednostki (referatu) podlegajacej | Zakres kontroli (temat,
Lp. kontroli zadanie) Termin kontroli
/Podpis osoby sporzadzajacej/ /Podpis Wojta/



Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011z

Protokél z przeprowadzonej kontroli zarzgdczej

Kontrole zarzadcza przeprowadzonow...................... eraraenens eesstrarereiaaireraraeiraa
/mazwa jednostki, referatu, stanowiska/

Kontrole przeprowadzit/a.......... T USRI Ceeerreaan, rvreeens
(imie, nazwisko, stanowisko shuzbowe)

na podstawie upowaznienia nr. ....... z dnia................. wydanego przez Wéjta Gminy

Miodzieszyn.
W okresie objetym kontrola kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt

(samodzielne stanowisko zajmowat) ................... erersatbireraneriersnesnns e,

1. Zakres kontroli obejmuje np. zadania wlasne / zadania zlecone / realizowane przez:
podmiot kontrolowany, w tym:




2. W toku kontroli zbadano:

D I R R N R R R R R R R R A sasas

wymlemé dokumenty, zapisy ksiegowe oraz inne materiaty do Jakmh ograniczono badanie
wskazujac okres ktérego dotycza oraz ich nazwe, numery i inne oznaczenia kontrolowanej
dokumentacji:

3. w wyniku badania stwierdzono:

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

Podczas badania poszczegdlnych tematéw nalezy sprawdzié czy np.:

a) w zakresie ustalonej tematyki prowadzony jest prawidlowo, na biezaco i zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

b) zadania wykonywane sg prawidlowo i terminowo,

¢) wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli,

d)jednostka kontrolowana posiada regulamin organizacyjny,

e) zakresy czynnosci pracownikéw sg sporzadzone na pi§mie oraz czy ustalono zakres i
rodzaj decyzji, ktdre moga samodzielnie podejmowac,

f)pracownik jednostki kontrolowanej wykonuje swe obowiazki zgodnie z zakresem czynnosei
g) dokumentacja objeta kontrola jest ogdinie dostgpna Iub przekazana do wiadomosci

zainteresowanym pracownikom,
h) prawidlowo prowadzona jest ksiegowo$¢ 1 sprawozdawczo$é jednostki,
i)inne ustalenia wynikajace z zakresu tematow, zadan objetych kontrola.

4, Integralng czeséé protokohu stanowia nastepujace zataczniki: (nalezy wymieni¢ zataczniki
jakie sie dotacza do protokohu)

Zal, 1o e rens vrrrreens Pereerteretsasteterrererererenase teceseascanss



6. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono nastepujace
wyja$nienia i uwagi przed jego podpisaniem

W y|a§n1en1a ..............................................................................................

7. Protokét sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w jednostce kontrolowanej/u kierownika referatu/u inspektora zajmujacego
samodzielne stanowisko

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

/imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

a drugi pozostawiono w dokumentacji kontrolne;j.

8. Termin przedtozenia pisemnych wyjasnief przez kontrolowanego do zgloszonych uwag
uplywa w ciagu 7 dni od daty podpisania protokoh.

9. Kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli pod pozycianr...........oevvun......

10. Po przeczytaniu protokél niniejszy podpisali:

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

/Pieczet urzedu/

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

/Osoba kontrolujaca/
(imig, nazwisko, stanowisko)

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

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

/Kierownik jednostki kontrolowanej,
kierownik referatu, samodzielny inspektor/

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

/data podpisania protokohu/




Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/Pieczeé urzedu/
Protokél z kontroli kasy

Kontrolg Kasy W .. voeinii i e
/nazwa 1 adres jednostki kontrolowanej/
przeprowadzono w dnit..............euveens PIZEZ. 1 vneneeneiete e ei e
(imig, nazwisko, stanowisko)

dzialajacego na podstawie upowaznienia do przeprowadzania kontroli nr..........evevvees

z dnia.............. Kontrole przeprowadzono w obecnosCi......ocviviiviiiiiirminniniinine
/podaé imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe/

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje;

1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie .............coeviiiinnns ziotych Stan gotéwki wedlug
raportu kasowego nr............. zdnia........ccoeuennns WYNOSE cuevenrnaracrnennenss zlotych
Nadwyzka, niedobér ..................... Zlotych zostala zapisana w raporcie kasowym nr
............. Zdnia ..oooevivninienenee e PO POZ. T

2. Stan innych depozytéw jednostki kontrolowanej przechowywanych w kasie, ich
zgodno$¢ badz  niezgodno$é zewidencja: wystgpuje/nie wystepuje®........ovviinnn,

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

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

4, Pogotowie kasowe dla jednostki kontrolowanej ustalone przez.................coveeeenn.
WYTIOSL vvvneenvnennrnennennananens zlotych.

5. Kasjer jest /nie jest* zaznajomiony z obowiazujacymi przepisami kasowymi.
6. Kasjer zlozyla/nie ziozyl* deklaracje o odpowiedzialnodci materialnej za powierzong jej
gotéwke i inne walory znajdujace si¢ w kasie.

7. Uwagi: Kasa/sejf/kasetka posiada/nie posiada* szyfr lub inne prawidtowe zabezpieczenia.

Protokoé! niniejszy zostal sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach i podpisany



po uprzednim odczytanin, Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kaste a drugi
pozostaje w aktach kontroli.

W zwigzku zustaleniami zawartymi w niniejszym protokole oméwiono/nie
whiesiono* zastrzezenia/m.

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/Podpis kasjera lub osoby uczestniczacej w kontroli/



Zalacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

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

Pieczeé urzedu
Zbiorezy rejestr przeprowadzonych kontroli za ............ rok
. : ‘ Tormi
Nazwa }eanSt.kl Zakres przeprowadzonych kontroli ermil
Lp. (referatu, stanowiska) (tematy, zadania) przeprowadzonych
podlegajacej kontroli . kontroli

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

/Podpis osoby sporzadzajacej/ /Podpis Wéjta/




Zalgcznik nr 8

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
Zdnia 31 grudnia 2011r

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

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej

Wéjt Gminy Miodzieszyn
Na podstawie upowaznienia nr........... zarzadzenia przeprowadzono kontrole
ZAIZACZAW ...ttt crranen e
wdniach od..........cco......... dociieriiiiiniii,
Kontrole przeprowadzil/a.................coouveirivimiooooseosoo

/imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe/

W okresie objetym kontrola kierownikiem kontrolowanej jednostki, referatu jest/byt
(samodzielne stanowisko ZAIMOWEL).....viiviiieeeeee e

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

2. Na podstawie przedstawionych dokumentéw, sprawozdafi, zestawien i uzyskanych
informacji ustalono co nastgpuje, na przykiad:

a)w zakresie ustalonej tematyki dokumentacja prowadzona jest prawidlowo, na biezaco i
zgodnie z obowiazujacymi przepisami - lub wymieni¢ nieprawidtowosci,

b)zadania wykonywane sa prawidlowo, terminowo i zgodnie z przyjetym planem,
¢)wykonano zarzadzenia pokontrolne wydane w wyniku poprzednie] kontroli,

d)zakresy czynnosci pracownikow sg sporzadzone na pismie i potwierdzone

przez pracownikow

e)dokumentacja  objeta kontrola jest dostepna badZz przekazywana przez
odpowiedzialnych w danym zakresie pracownikow,

fprawidtowo prowadzona jest ksiggowo$é i sprawozdawczodé jednostki. Jezeli wynik
kontroli jest inny, nalezy to zapisaé w trefci sprawozdania. Przedstawiajac powyzsze
ustalenia kontroli stwierdzono/nie stwierdzono* nieprawidiowosci oraz ryzyka zagrozenia
terminowego i prawidtowego wykonywania zadan w przyszlosci. w zwigzku z powyzszym
proszg o akceptacje sporzadzonego sprawozdania.

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

/Koordynator kontroli lub osoba
kontrolujaca/ (imig, nazwisko,
stanowisko)

UWAGA: w sprawozdaniy rocznym nalezy odpowiednio dostosowag zapisy oraz jednostkowo ujaé wszystkie
kontrole przeprowadzone weiagu calego minionego roku z krétkim opisem tematéw, zadar i wynikéw kontroli
Ponadto nalezy wymieni¢ wszystkie sporzadzone arkusze ocen oraz oswiadczenia w zakresie kontroli

zarzadezej.




Zalgcznik nr 9

do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

................................... Miodzieszyn, dn..........ccocveenenenn..
/ Pieczeé urzedu /

Arkusz oceny kierownika referatu
w zakresie standardu i - ,,Srodowisko wewnetrzne'

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

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

/ Nazwa referatu /

Uwaga: Wypehnia kontrolujacy (stawia znak X we wladciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK | NIE

1 Czy podkreélane jest w referacie znaczenie wartosci zasad etycznych?

2 Czy pracownicy sa $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce?

3 Czy wartosci etyczne zapewniaja dyscypline i strukture umozliwiajaca prawidiowa
realizacje zadan?

4 Czy instrukcje i regulaminy w referacie zostaly sporzadzone na pi§mie?

5 Czy w referacie znajduja si¢ instrukcje i regulaminy o charakterze organizacyjno-
prawnym?

6 Czy w urzgdzie sa ustalone na pismie zasady naboru i czy informacja o naborze
jest ogélnie dostepna?

Czy proces rekrutacji do referatu jest jawny i otwarty?

Czy pracownicy posiadaja aktualne zakresy obowiazkdw i odpowiedzialnosci?

7
8 Czy uczestniczy Pan/i w procesie naboru kandydatéw do swojego referatu?
9
1

0 | Czy wszyscy pracownicy posiadaja odpowiednie kwalifikacje, do§wiadczenie do
pracy na zajmowanym stanowisku?

11 | Czy pracownicy maja zapewnione niezbedne, aktualne szkolenia dla rozwoju
kompetencji zawodowych?

12 | Czy przy zmianie wykonywanych zadan dokonywana jest zmiana zakresu
obowigzk6w?

13 | Czy przekazal/a Pan/i zakres swoich upowaznien innemu pracownikowi?

14 | Czy pracownik daje rekojmie odpowiedzialnego i rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan?

15 | Czy zakres przekazanych upowaznien zostat sporzadzony na pismie i znajduje sig
w aktach osobowych pracownika?

16 | Czy pracownicy referatu wykonuja zadania dodatkowe wykraczajace poza zakres
powierzonych obowiazkéw

17 | Czy pracownicy referatu poinformowani sa gdzie znajduja si¢ wszelkie instrukcje,
regulaminy, zarzadzenia niezbedne w zakresie dziatania referatu?

18 | Czy omawia si¢ sytuacje ktére moga by¢ wrazliwe, badz takie gdzie moze
wystapi¢ ryzyko niewykonania postawionych obowiazkéw lub zadan?

19 | Czy w minionym roku wystapila sytuacja nieterminowego wykonania zadania?

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,,nie dotyczy"

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

/ Podpis kierownika referatu / / Podpis osoby upowaimionej do kontroli /




Zalycznik nr 10

do Zarzgdzenia nr 51
Woéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 201 1r

Miodzieszyn, dit...ovvveneenneniiiiinn,

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

/ Pieczeé urzedu /

Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowiskn
w zakresie standardu I- ,,Srodowisko wewnetrzne"

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

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

/ Nazwa zajmowanego stanowiska lub pelnionych obowiazkéw /

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. | Tresé TAK | NIE
1 | Czy jest Pan/Pani $wiadom/a znaczenia zasad etycznych?
2 | Czy na zajmowanym stanowisku przygotowuje Pan/i instrukcje i

regulaminy, i czy zostaly one sporzadzone na pismie?

3 | Czy otrzymuje Pan/i instrukcje i regulaminy o charakterze organizacyjno-
prawnym?

4 | Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym, ze w urzedzie sa ustalone na
pismie zasady naboru i ¢zy informacja o naborze jest ogélnie dostepna?

5 | Czy posiada Pan/i aktualny zakres obowiazkéw obowigzkow i
odpowiedzialnogci?

(=)

Czy ma Pan/i zapewnione niezbedne, aktualne szkolenia?

7 i Czy przy zmianie wykonywanych zadan dokonywana jest zmiana zakresu
obowigzkow?

Czy jest ustalone na piSmie zastepstwo w razie nicobecnosci w pracy?

Czy przekazal/a Pan/i zakres swoich upowazniefl innemu pracownikowi?

OGO

0 | Czy zakres przekazanych upowaznien zostal sporzadzony na pismie i
znajduje sie w aktach osobowych innego pracownika?

11 | Czy wykonuje Pan/i zadania dodatkowe wykraczajace poza zakres
powierzonych obowigzkéw?

12 | Czy jest Pan/i poinformowana/y o tym, gdzie znajduja si¢ wszelkie
instrukcje, regulaminy, zarzadzenia obowiazujace w urzedzie?

13 | Czy omawiane s3 z Wojtem Gminy sytuacje ktdre moga by¢ wrazliwe, badz takie
gdzie moze wystapié ryzyko niewykonania postawionych obowiazkéw lub
zadan?

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé' »hie dotyezy

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

/Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /




Zalacznik nr 11

do Zarzadzenia nr 51
Woéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

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

!/ Pieczed urzedu/

Arkusz oceny kierownika referatu
w zakresie standardu II ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem"

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

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

Miodzieszyn, do......covevveeen.

-------

oooooooo

..........

/ Nazwa referatu /
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp. | Tre§é TAK | NIE

1 Czy jest wykonywana identyfikacja ryzyk w referacie?

2 | Czy ustanowione sa procedury ogdlne, ktore przyczyniaja sie do
wyeliminowania ryzyka np. procedury udzielania zaméwiefi ponizej
14.000 EURO?

3 | Czy w referacie znajduja sig procedury na podstawie ktérych mozna
wyeliminowa¢ ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego wykonania
zadania?

4 | Czy na biezaco wptywa do referatu aktualizacja procedur obowiazujacych
w urzedzie?

5 | Czy przekazywane sa zainteresowanym referatom procedury ktére sg
opracowane w referacie referacie dotycza wszystkich pracownikéw urzedu?

6 | Czy stosuje sie potwierdzanie otrzymywanych i przekazywanych dokument6w?

7 | Czy wystgpuje w referacie pelne zastepstwo pracownikéw w razie
nieobecnosci ktéregos z nich?

8 | Czy ustalony zakres jest wystarczajacy inie powoduje ryzyka zagrozenia
W _terminowym wykonywaniu zadan?

9 | Czy przekazywane sana biezaco wytyezne, wskazowki 1 inne informacje podlegtym
pracownikom?

10 | Czy w razie wystepujacego ryzyka informacja jest niezwlocznie
przekazana bezposrednio do Wéjta Gminy?

11 | Czy w referacie wystepuja wolne etaty?

12 | Czy obsadzane sa wszystkie stanowiska?

13 | Czy jest wlasciwy, dostosowany do potrzeb podziat obowiazkéw ?

14 | Czy w ostatnim roku wystapila sytuacja niedotrzymania terminu zatatwieni
sprawy lub ztozenia sprawozdania ?

15 | Czy zaplanowany budzet w zakresie realizowanych przez referat zadan
jest wystarczajacy?

16 | Czy wystapily skargi petentéw na ktéregokolwiek z pracownikow?

17 | Czy nastgpily zaklocenia informatyczne ktére spowodowaly brak
mozliwoéci terminowego wykonania zadania ?

18 | Czy s obszary w ktdrych konieczna jest pomoc innych oséb ?

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy”

/Podpis kierownika referatu/

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

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

/ Podpis osoby upowaznionej do kontroli /

...........




Zalycznik nr 12

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Milodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Miodzieszyn, di....vievnceeniinninan..

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

/ Pieczgé vrzgdu /

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu X1I -
»Mechanizmy kontroli"

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

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

/ Nazwa referatu /

Uwaga: Wypehnia kontrolujacy (stawia znak X we wladciwej rubryce)

Lp. | Tresé TAK | NIE

1 Cazy procedury wewngtrzne, instrukcje, regulaminy iinne dokumenty okreslajace
zakres obowiazkéw wykonywanych przez referat maja forme papierowa?

2 Czy dokumenty okreslajace procedury wewnetrzne sa dostepne dla
wszystkich pracownikéw referatu?

3 Czy w urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach hierarchii
shuzbowej?

4 Czy w zakresie mechanizméw kontroli pracownicy referatu prawidtowo
wykonuja obowigzki w ramach samokontroli na zajmowanym stanowisku?

5 Czy sprawowana jest kontrola funkcjonalna przez sprawdzanie, podpisywanie
przygotowanych samodzielnie lub innych pracownikéw dokumentéw ?

6 Czy przekazywane sg pracownikom niezwlocznie informacje o ewentualnych
kontrolach zewnetrznych?

7 Czy przekazywane s zainteresowanym pracownikom wyniki
przeprowadzonych kontroli zewnetrznych ?

8 | Czy sprawdzane sq ustalone zastepstwa pracownikéw i w razie Zmiany jest to
rawidlowo zapisane w zakresach czynnosei?

9 Czy sq ustanowione okreslone $rodki zaradeze w przypadku nieobecnosci
pracownikéw wzajemnie zastepujacych sie i ryzyka niewykonania lub
nieterminowego wykonania zadania?

10 | Czy w referacie sq pracownicy ktérzy pehia kiuczows role w urzedzie
ze wzgledu na wiedzg i doswiadczenie, a ktérych odejscie zagroziloby]
cigglosci funkcjonowania jednostki z powodu braku ustalonego zastepstwa?

11 Czy w referacie sa wlasciwe zabezpieczenia sprzetu i wyposazenia ?

12 | Czy sa w urzedzie stosowane prawidlowe mechanizmy ochrony danych?

13 | Czy dokonywane sa uzgodnienia z innymi komérkami
w sprawach inwentaryzacji majatku ?

14 | Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym?

15| Czy dostgp do zasobow informatycznych jest ogblnie dostepny na kazdym
stanowisku ?




16 |[Czy na kazdym stanowisku jest aktualny, chroniony prze kazdego
uzytkownika system dostgpu do danych ?

17 | Czy dokumentacja kadrowa, ptacowa, przetargowa, ksiggowa 1 1nna jest
wlasciwie zabezpieczona ?

18 | Czy wystepuje ryzyko, e posiadane dokumenty lub zasoby informatyczne

moga dostaé si¢ do oséb nieupowaznionych?

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisac ,,nie
dotyczy"

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

/ Podpis kierownika referatu / / Podpis osoby upowaznione] do kontroli /




Zalgcznik nr 13
do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Miodzieszyn, di.....ccovnviiievinainnnns

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

/ Pieczeé urzedu /

Arkusz oceny inspektora na sameodzielnym stanowisku
w zakresie standardu III —,Mechanizmy kontroli'

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

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

/ Nazwa zajmowanego stanowiska [ub pelmionych obowiazkéw /

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy (stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK NIE

1 Czy procedury wewngtrzne, instrukcje, regulaminy i inne dokumenty
okre$lajace zakres wykonywanych obowiazkéw maja forme papierowa?

2 Czy dokumenty okreslajace procedury wewnetrzne sa ogdlnie
dostepne?

3 Czy w urzedzie prowadzony jest wlasciwy nadzor nadzér ramach
hierarchii shuzbowej?

4 Czy w zakresie mechanizméw kontroli wykonywane sa obowigzki?

5 Czy sprawowana jest kontrola funkcjonalna przez sprawdzanie,
podpisywanie przygotowanych przez siebie lub innych pracownikéw
dokumentéw?

6 Czy przekazywane s niezwlocznie informacje o ewentualnych
kontrolach zewnetrznych?

7 Czy otrzymuje Pan/i wyniki przeprowadzonych kontroli zewngtrznych
jezeli dotycza one zadaf na zajmowanym stanowisku?

8 Czy na zajmowanyim stanowisku jest ustalone zastepstwo i jest zapisane
w zakresie czynnosci?

9 | Czy ustalone sa okreslone srodki zaradcze w przypadku nieobecnosci i
ryzyka niewykonania lub nieterminowego wykonania zadania?

10 | Czy na zajmowanym stanowisku stosowane sg wiasciwe

zabezpieczenia sprzetu?

11 | Czy w urzedzie sa stosowane prawidiowe mechanizmy ochrony
danych?

12 | Czy dokonywane sa uzgodnienia z innymi komérkami w sprawach
inwentaryzacji majatku?

13 | Czy wystepuje ochrona danych w systemie informatycznym?

14 | Czy dostep do zasobbw informatycznych na zajmowanym stanowisku
jest ogblnie dostepny?

15 | Czy na Pana/i stanowisku jest aktualny chroniony system dostgpu do
danych?

16 | Czy dokumentacja kadrowa, placowa, przetargowa, ksiggowa i inna jest
wiadciwie zabezpieczona?

17 | Czy wystepuje ryzyko, ze posiadane dokumenty lub zasoby
informatyczne moga dostaé si¢ do 0s6b nieupowaznionych?

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,,nie dotyczy”

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

/Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku / / Podpis osoby upowaznionej do kontroli /




Zaljcznik nr 14
do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Miodzieszyn, dn..................

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

/Pieczeé urzedu/

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu IV — ,, Informacja i
komunikacja”

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

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

/ Nazwa referatu /

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wlasciwe] rubryce)

Lp. Tresé TAK | NIE

1| Czy przekazywane sa pracownikom wszelkio informacje, ktére moga mieé
znaczenie dla osiggniecia celéw dziatania Jjednostki

2 | Czy wurzedzie funkcjonuje dobra komunikacja miedzy referatami i
poszczegblnymi stanowiskami

3 | Czy urzad posiada strone internetows i czy znajduje si¢ tam zakres
obowigzkéw wykonywanych w referacie

4 | Czy pracownicy posiadaja wiedze jakie dokumenty powinny byé
umieszczane na stronie internetowej

3 | Czy w urzedzie jest wyznaczona osoba ktéra zgjmuje si¢ wprowadzaniem
danych na stronie internetowa

6 | Czy informacja o tym kto zajmuje sie umieszczaniem danych na stronie
internetowej i w BIP jest przekazana do wszystkich pracownikéw

7 | Czy jest jakis z gory ustalony spos6b na wspdlne omawianie tematow
przez kierownictwo urzedu

[>-]

Czy wystepuje ryzyko umieszczenia niewlasciwych danych na stronie

9 | Czy wplywaja do referatu na piSmie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania urzedu

10 | Czy sq inne niz w formie papierowej metody przekazywania informacji
pracownikom

11 | Czy wszyscy pracownicy na biezaco zapoznaja sie z informacjami
0golnymi np. o charakterze organizacyjno-prawnym

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy ©’

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

/Podpis kierownika referatn/ /Podpis osoby upowaznionej do
kontroli/




Zalgcznik nr 15

do Zarzgdzenia nr 51
Wojta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Mlodzieszyn, dn............ceeeeee

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/Pieczet urzedu/

Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie standardu IV -
sInformacja i komunikacja ¢’

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

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

/ Nazwa zajmowanego stanowiska lub pelnionych obowigzkow/

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wladciwej rubryce)

Lp. Tres¢ TAK | NIE

1 | Czy otrzymuje Pan/i na zajmowanym stanowisku wszelkie informacje,
ktére moga mie¢ znaczenie dla osiagniecia celéw dzialania jednostki

2 | Czy w urzedzie funkcjonuje dobra komunikacja miedzy referatami i
poszczegblnymi stanowiskami pracy

3 | Czy urzad posiada strong internetowa i czy znajduje si¢ tam zakres
obowiazkéw wykonywanych na zajmowanym stanowisku

4 | Czy posiada Pan/i wiedze jakie dokumenty powinny by¢ umieszczone na
stronie internetowej

5 | Czy zostat Pan/i poinformowany/a o tym , ze w urzedzie jest wyznaczona
osoba ktora zajmuje sie wprowadzaniem danych na strong internetowg

6 | Czy jest Pan/i poinformowany/a o tym , kto zajmuje si¢ umieszczeniem
danych na stronie internetowej

7 | Czy jest jaki$ z gory ustalony sposéb na wspélne omawianie tematow
przez kierownictwo urzedu

8 | Czy przy omawianiu kluczowych zadan uczestniczy Pan/i w spotkaniach
kierownictwa zarzadu

9 | Czy w zakresie wykonywanych zadafh wystepuje ryzyko urnieszczenia
niewlasciwych danych na stronie internetowej

10 | Czy otrzymuje Pan/i na pi$émie zarzadzenia w sprawach dotyczacych
funkcjonowania urzedu

11 | Czy sa inne niz w formie papierowej metody przekazywania informacji
pracownikom

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,, nie
dotyczy

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

fPodpis inspektora na samodzielnym stanowisku/ /Podpis osoby upowazniongj do kontroli/




Zalacznik nr 16

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

......................................... Mlodzieszyn , dn....................
/Pieczed urzedw/

Arkusz oceny kierownika referatu w zakresie standardu V — » Monitorowanie i ocena®’

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

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

/ Nazwa referatw/

Uwaga: Wypehia kontrolujacy ( stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK | NIE

1 | Czy wreferacie dokonuje sig okresowych przegladéw obowiazujacych
instrukeji, procedur i regulaminéw

2_| Czy nabiezaco monitoruje si¢ stopien wykonania zadan

3 _| Czy na biezaco dokonuje si¢ aktualizacji zakreséw czynnodci

4 | Czy w referacie przeprowadzane jest przez pracownikéw samoocena w
ramach wykonywania kontroli zarzadczej

Czy ta ocena przeprowadzana jest co najmniej raz w roku

Czy ocena jest sporzadzona na pi$mie

~I| S\ |Lh

Czy poinformowal/a Pan/i pracownikow referaty 0 obowiazku zlozenia
oswiadczenia o samoocenie

8 | Czy wszyscy pracownicy zlozyli o§wiadczenie w zakresie wykonywania
kontroli

9 | Czy dokonal/a Pan/i samooceny z zakresu kontroli zarzadezej

10 | Czy zlozyt/a Pan/i Wéjtowi Gminy arkusz samooceny na pismie

11 | Czy w referacie wystepuje ryzyko niewykonania lub nieprawidtowego
wykonania obowiazkéw bedacych w zakresie dzialania referaty

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy

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

/Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku/ /Podpis osoby upowaznionej do kontroli/




Zalgcznik nr 17

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

......................................... Milodzieszyn , dn....................
/Pieczeé urzedu/

Arkusz oceny inspektora na samodzielnym stanowisku w zakresie standardu V -
sMonitorowanie i ocena®’

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

/ Imig i nazwisko inspektora na samodzielnym stanowisku/

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

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wlasciwe] rubryce)

Lp Tresé TAK | NIE

1 | Czy na zajmowanym przez Pana/Panig stanowisku dokonuje sig
okresowych przegladow obowiazujacych instrukeii, procedur i
regulaminéw

2 | Czy na biezaco monitoruje sie stopieft wykonywania zadan

3 | Czy na biezaco dokonywana jest aktualizacja posiadanego zakresu
CZynnosci a w razie wystapienia zamian odpowiednio korygowane sa
zapisy

4 | Czy na zajmowanym stanowisku dokonano samooceny w ramach
wykonywania kontroli zarzadczej

5 | Czy ocena kontroli zarzgdezej przeprowadzana jest co najmniej raz w
roku

6 | Czy zostal/a Pan/i Poinformowany/a o obowiazku zlozenia
oswiadczenia o samoocenie wykonywania kontroli zarzadczej

7 | Czy ztozyl/a Pan/i pisemne oswiadczenic W zakresie wykonywania
kontroli

8 | Czy na zajmowanym stanowisku wystepuje ryzyko niewykonania lub
nieprawidlowego wykonania obowiazkéw bedacych w Pana/i zakresie

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy ¢

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

/Podpis inspektora na samodzielnym stanowisku/ /Podpis osoby upowainionej do kontroli/




......

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

Zalacznik nr 18

do Zarzgdzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
Z dnia 31 grudnia 2011r

/Pieczeé urzedw/

Miodzieszyn , dn........coovvinnnne

Arkusz oceny czynnosci realizowanych w ksiggowosci podczas weryfikacji operacji

gospodarczych

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

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

/ Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska / petnionych obowiazkéw/

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

NIE

1

Czy dokonywana jest weryfikacja dokumentéw potwierdzajacych
dokonanie wydatkdéw budzetowych

2 | Czy sprawdzane jest pokrycie wydatku w planie finansowym

3 | Czy sprawdzane jest dokonanie kontroli merytorycznej dokumentu

4 | Czy dokonywana jest kontrola formalna i rachunkowa dokumentu

5 | Czy pracownicy merytoryczni maja mozliwosé uzyskania biezacej
informacji o stanie dokonywanych wydatkéw i zaksiggowanych
dokumentéw

6 | Czy pracownicy merytoryczni maja mozliwo$é uzyskania wydruku
sprawozdania na Zgdanie

7 | Czy sprawozdania uzgadniane sa pod wzgledem formalno rachunkowym

8 | Czy sprawdza si¢ sprawozdania pod wzgledem zgodnosci i obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa

9 | Czy sprawdza sie kompletno$¢ sprawozdan przygotowywanych za kazdy
okres sprawozdawczy

10 | Czy jest wyznaczona osoba ktéra w zakresie wykonywanych czynnosci
dokonuje sprawdzania kompletno$ci sprawozdan

11 | Czy jest wyznaczone zastepstwo tej osoby w razie jej nieobecnosci

12 | Czy dokonuje sie inwentaryzacji na koniec roku budzetowego

13 | Czy uzyskuje si¢ pisemna informacje o stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych

14 | Czy uzgadnia si¢ stan ewidencyjny ze stanem faktycznym

15 | Czy sa wyznaczone osoby do dokonywania uzgodnien stanu srodkéw
trwatych

16 | Czy czynnosci zwiazane z realizacjq zadah sa wykonywane przez osoby
do tego upowaznione

17 | Czy kazda operacje finansowa prowadza co najmniej dwie osoby

18 | Czy operacje finansowe, gospodarcze i inne majace znaczenie w realizacji

zadan jednostki SA weryfikowane przed i po ich wykonaniu

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy

------

/Podpis pracownika ksiggowosci lub podpis kierownika/

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

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

/Podpis osoby upowaznionej do kontroli/




------

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

Zalgeznik nr 19

do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Mtodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

/Pieczeé urzedw/

Arkusz oceny kontroli czynno$ci zwigzanych z fankcjonowaniem systeméw

informatycznych

Miodzieszyn ,dn........covenennnnn.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

/ Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska / pelnionych obowiazkow/

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wlasciwe]j rubryce)

Lp.

Tresd

TAK

NIE

1

Czy wprowadzone sa fizyczne $rodki ograniczenia dost¢pu do zasobow
informatycznych

2 | Czy do zasobéw informatycznych maja dostep wylacznie osoby
uprawnione stosownie do zakresu obowiazkow i wykonywanych
czynnosci shuzbowych

3 | Czy funkcjonuja w jednostce odpowiednie mechanizmy zapobiegajace
wprowadzaniu szkodliwych , nieautoryzowanych aplikaciji

4 | Czy w jednostce stosowane jest oprogramowanie antywirusowe

5 | Czy posiadane zasoby informatyczne sa chronione przed utratg lub
Zniszczeniem np. kopiowanie, archiwizowanie

6 | Czy stosowane procedury wymagaja archiwizowania danych w celu
zabezpieczenia przed utrata lub zniszczeniem

7 | Czy jednostka posiada zabezpieczenia systeméw informatycznych w razie
awarii energii elekirycznej lub innych

8 | Czy jednostka posiada ewidencje posiadanych zasob6éw informatycznych

9 | Czy posiadane zasoby informatyczne sg inwentaryzowane na koniec roku

10 | Czy jest wyznaczona osoba sprawujaca zastepstwo w razie nieobecnosci
informatyka

11 | Czy osoba sprawujaca zastepstwo posiada stosowny zapis w swoim

zakresie czynnosci

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie

dotyczy

......

/Podpis inspektora/informatyka Iub podpis kierownika

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

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

/Podpis osoby upowaznionej do kontroli/




......

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zalacznik nr 20

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

/Pieczed urzedu/

Arkusz oceny wykonywania czynno$ci kadrowych

Mtlodzieszyn , dn..........covvvneene

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

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

/ Nazwa referatu/zajmowanego stanowiska / petnionych obowiazkéw/

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp.

Tresé

TAK

NIE

1

Czy nab6r pracownikéw jest oparty na jasno sformutowanych kryteriach
okreslonych w ogloszeniu o naborze

2 | Czy w ogloszeniu o naborze wskazane jest, ktére wymagania sa niezbe¢dne
a ktore dodatkowe

3 | Czy kazdorazowo przy naborze powolywana jest komisja konkursowa

4 | Czy informacje o naborze umieszcza sie w BIP

5 | Czy informacje o osobie wybranej podaje sie so publicznej wiadomosci

6 | Czy przed rozpocz¢ciem pracy kazdy nowo zatrudniony pracownik jest
przeszkolony w podstawowym zakresie odpowiadajacym powierzonym
mu obowiazkom

7 | Czy zadania sg powierzone pracownikom w formie zakresu obowiazkdw,
uprawnien i odpowiedzialnosci na zajmowanym stanowisku

8 | Czy kazdemu pracownikowi zakres czynno$ci zostata przedstawiony na
piémie a przyjecie zakresu zostato potwierdzone przez pracownika jego
podpisem

9 | Czy pracownicy otrzymali upowaznienia od kierownikéw lub Wéjta do
podpisywania okre§lonych dokumentéw lub wydawania decyzji

10 | Czy delegowane upowaznienia sa precyzyjnie sformulowane

11 | Czy kopie upowaznienia znajduja si¢ w aktach osobowych tych
pracownikow

12 | Czy pracownicy potwierdzili otrzymanie upowazniefi

13 | Czy pracownikom przekazywane sq wszelkie informacje o charakterze
organizacyjno-prawnym

14 | Czy wszyscy pracownicy maja mozliwo$é zapoznania sig z regulacjami

wewnetrznymi obowiazujacymi w urzedzie

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy *’

/Podpis inspektora lub podpis kierownika /

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

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

/Podpis osoby upowaznionej do kontroli/




Zakgcznik nr 21
do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Miodzieszyn , dn....................

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

/Pieczed urzedu/
Arkusz oceny funkcjonowania kasy w jednostce

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

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

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wiadciwej rubryce

Lp. Treéé TAK NIE

1 | Czy wydana jest stosowna instrukcja kasowa

2 | Czy obsluga kasy jest zapisana w zakresie czynnosei

3 | Czy podpisany zostat dokument o odpowiedzialnosci kasowej i
czy znajduje si¢ on w aktach osobowych

4 | Czy jest wyodrebnione specjalne miejsce lub pomieszczenie
kasowe

5 | Czy kasa jest wyposazona w stosowne zabezpieczenia np.
urzadzenie alarmowe, kasa pancerna, kasetka na pieniadze i inne

6 | Czy wladciwe zabezpieczenie kasy np. ograniczenie dostepu do
kasy 0s6b trzecich, odrebne zamykane drzwi , boks kasowy lub
inne wyznaczone miejsce z ograniczeniem dostepu dla
nieupowaznionych o0séb

7_| Czy wyznaczone sa, godziny pracy w kasie

=]

Czy jest odpowiednie zabezpieczenie gotéwki przy
odprowadzaniu do baku, np. asysta innej osoby, specjalna walizka
lub inne zabezpieczenia

9 | Czy jest ustalone pogotowie kasowe

10 | Czy sa sporzadzane dzienne raporty kasowe

11 | Czy jest ustalony inny niz codzienny sposéb sporzadzania
raportéw kasowych

12 | Czy sporzadzanie raportéw kasowych za diuzsze okresy jest
opisane w instrukcji kasowej

1 13 | Czy obieg dokumentéw ptacowych , kasowych, zostat opisany w
instrukcji obiegu dokumentéw

14 | Czy jest sporzadzona inwentaryzacja kasy na koniec roku
budzetowego '

*Jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisywaé ,, nie
dotyczy™’

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

/Podpis kasjera lub podpis kierownika/ /Podpis osoby upowaznionej do
kontroli/




oooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zaljgcznik nr 22

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

/Pieczeé urzedu/

Miodzieszyn, dn.....cocvvvevenanane

ArKkusz oceny przeprowadzenia postepowania o udziale zaméwienia publicznego w

trybie przetargu nieograniczonego

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

............................................................................................................... /
Nazwa zadania poddanego ocenie/
Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wilasciwej rubryce)
Lp. Tresé TAK | NIE

1 | Czy ustalono wartos¢ zamowienia

2 | Czy warto$é zamowienia przeliczono na euro wedlug obowigzujacego
kursu

3 | Czy warto$§¢ zamowienia wynika z kosztorysu inwestorskiego

4 | Czy opisano zamowienie w sposéb wynikajacy z obowigzujacych
przepiséw, jasno , czytelnie, wyczerpujaco za pomoca dokltadnych i
zrozumiatych okreslen

5 | Czy opis zamdéwienia zawarto w specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia

6 | Czy zostata powolana komisja przetargowa

7 | Czy komisja skladala si¢ minimum z trzech oséb

8 | Czy wystapit obowiazek zlozenia o§wiadczenia o wylaczenia z
postepowania

9 | Czy cztonkowie komisji oraz inne osoby wykonujace czynnosei w
postepowaniu zlozyly o§wiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci
uzasadniajacych ich wylaczenie z postepowania

10 | Czy osoby podlegajace wylaczeniu zostalty wylaczone

11 | Czy sporzadzono specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia i czy
zawiera ona wszystkie wymagane informacje

12 | Czy specyfikacje umieszczono na stronie BIP

13 | Czy sporzadzono ogloszenie o zamdwieniu i zawiera ono wymagane
informacje

14 | Czy ogloszenie podano do publicznej wiadomoéci zgodnie z wymogami
ustawy Prawo Zamowiefi Publicznych

15 | Czy wyznaczono termin sktadania ofert zgodnie z terminem ustawowym

16 | Czy wyznaczono inny termin sktadania ofert i zostato to podane w
ogloszeniu

17 | Czy w ogloszeniu i specyfikacji wskazano warunki udziatu w
postepowaniu

18 | Czy wskazano dokumenty, ktére wykonawcy maja ztozyé na




potwierdzenie spetnienia warunkéw udziaty w postepowaniu

19 | Czy wykluczono wykonawcéw, kt6rzy zalegali z uiszczeniem podatkéw,
optat, skladek ubezpieczeniowych

20 | Czy zadano wniesienia wadium

21 | Czy wykluczono wykonawcéw ktdrzy nie wniesli wadium

22 | Czy ogloszono dzier otwarcia ofert

23 | Czy zamawiajacy odrzucil jakies oferty

24 | Czy wybrano oferte najkorzystniejsza wedtug przyjetych Kterow oceny
ofert

25 | Czy zawarto umowe w formie pisemnej

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy ¢’

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

/Podpis kasjera lub podpis kierownika/ /Podpis osoby upowaznionej do kontroli/




Zalgcznik nr 23

do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Miodzieszyn ,dn.........coevennenn

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

/Pieczed urzedw/

Arkusz oceny przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia, ktérego wartos¢
nie przekracza 14 tys. euro

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

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

/Nazwa zadania poddanego ocenie/

Uwaga: Wypehnia kontrolujacy ( stawia znak X we wlasciwej rubryce)
Tresé TAK | NIE

Czy jest precyzyjnie okre§lony przedmiot zaméwienia
Czy zambwienie wynika z zatwierdzonego planu finansowego

Czy sporzadzony zostal dokument dotyczacy zapytania cenowego

Czy zostala ustalona warto§é zaméwienia

Czy zamdwienie zostalo sporzadzone w formie pisemnej

Czy w zamowieniu okreslono termin realizacji zaméwienia

Czy zostaty okre§lone warunki platnosci

Czy podana jest osoba upowazniona do kontaktu z wykonawcami
Czy rachunek lub faktura zostaly zarejestrowane w dniu wptywu do
urzedu

Czy rachunek lub faktura zostaly w tym samym Iub nastgpnym dniu
przekazane do komorki merytorycznej

11 | Czy kwota wynikajaca ze ztozonego zamdwienia jest zgodna z kwota
okreslona w rachunku lub fakturze

12 | Czy faktura zostata opisana merytorycznie

13 | Czy kwota wynikajaca ze zlozonego rachunku Iub faktury zostata
zaplacona w terminie

14 | Czy zostaly naliczone odsetki od nieterminowego uregulowania
naleznosci

15 | Czy obieg rachunku faktury byl zgodny z instrukcja obiegu
dokumentéw stosowana w urzedzie

16 | Czy wystapito ryzyko nieuregulowania rachunku lub faktory z powodu
zbyt malej ilosci §rodkéw w planie finansowym

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy *’

\ooo-.lc\m-h-mm._._g'

—
<

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

/Podpis kasjera lub podpis kierownika/ /Podpis osoby upowainionej do kontroli/




Zalgcznik nr 24

do Zarzgdzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 201 1r

Mlodzieszyn , dn.....cooevenenenen

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

/Piecze€ urzedw/

Arkusz oceny przeprowadzenia konkursu na udzielenie dotacji w trybie ustawy o
dzialalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------
...............................................................................................................

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

/Nazwa zadania poddanego ocenie/

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wlasciwej rubryce)

Lp Tresé TAK | NIE

1 | Czy w planie finansowym budzetu gminy zaplanowano §rodki na dotacje

2 | Czy organ stanowiacy podjal uchwate w sprawie programu wspétpracy z
organizacjami pozarzadowymi

3 | Czy konkurs zostal ogloszony zgodnie z wymogami ustawy w tym
zakresie

4 | Czy ogloszenie o konkursie zawieralo informacje okreslajace rodzaj
zadania, wysoko$¢ srodkéw przeznaczonych na realizacje zadania,
terminy i warunki realizacji zadania oraz termin sktadania ofert

Czy zlozono wiecej niz jedna oferte na ogloszone zadanie

Czy oferty zostaly zlozone w wymaganym terminie i czy byly kompletne

Czy odrzucono oferty nie spelniajace wymogdw okre§lonych w ogloszeniu

5

6

7 | Czy oferty zawieraly kalkulacje kosztdw realizacji zadania
8

9

Czy umowe zawarto w formie pisemnej

10 | Czy umowa zawiera opis zadania, wysokos¢ dotacji i termin jej
wykorzystania

11 | Czy umowa zawiera termin rozliczenia niewykorzystanej czesci dotacji

12 | Czy dotacja zostala przekazana zgodnie z umowa

13 ;| Czy zostalo sporzadzone rozliczenie dotacji

14 | Czy $rodki dotacji zostalty wykorzystane w terminie

15 | Czy stwierdzono nieprawidtowe wykorzystanie dotacji

16 | Czy podmiot dotowany miat zwréci¢ niewykorzystang czesé dotacji

17 | Czy termin zwrotu niewykorzystanej czeéei dotacji zostat okreslony w
umowie

18 | Czy wydano decyzje okreélajaca kwote przypadajaca do zwrotu i termin
od ktérego nalicza sie odsetki

19 | Czy $rodki z dotacji zostaly wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisaé ,, nie
dotyczy ¢’

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

/Podpis kasjera lub podpis kierownika/ /Podpis osoby upowaimionej do kontroli/



......

ooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Zalgcznik nr25

do Zarzadzenia nr 51
Wéjta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

/Pieczed urzedu/

Miodzieszyn , dn..................e.

Arkusz skladany przez koordynatora w zakresie oceny systemu kontroli zarzadczej

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

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

/ Nazwa referatu lub zajmowanego samodzielnego stanowiska/

Uwaga: Wypelnia kontrolujacy ( stawia znak X we wiasciwej rubryce)

Lp. Tresé TAK | NIE

1 | W urzedzie prowadzony jest proces samooceny kontroli zarzadczej

2 | W procesie oceny biora udzial wszyscy pracownicy urzedu gminy
bezposrednio zwiazani z wykonywaniem poszczegdlnych zadan

3 | Wykonywanie kontroli zarzadczej prowadzone jest na podstawie rocznego
planu kontroli

4 | Plan kontroli zostal sporzadzony na piSmie

5 | Plan kontroli zostat zatwierdzony przez Wojta Gminy

6 | Wojt Gminy upowaznil innych pracownikéw do wykonywania kontroli
zarzadczej

7 | Upowaznieni pracownicy otrzymali stosowne upowaznienia na pismie do
wykonywania kontroli zarzadczej

8 | W arkuszach oceny zawarte sq zapisy dotyczace analizy wystgpowania
ryzyka

9 | Arkusze oceny wykonywania kontroli zarzadczej obejmujg wszystkie
standardy kontroli zarzadczej

10 | Sporzadzona zostata dokumentacja z funkcjonowania kontroli zarzadczej
W minionym roku

11 | W procesie oceny systemu kontroli zarzadczej zidentyfikowano zadania
wrazliwe, ktére w pierwszej kolejnoéci powinny by¢ przeanalizowane i
poddane ocenie

12 | Zadania wrazliwe zostaly zgloszone przetozonemu lub bezposrednio

Wojtowi Gminy

*jezeli pytanie nie dotyczy kontrolowanego to w rubryce TAK/NIE nalezy wpisa¢ ,, nie
dotyczy ©’

.....

/Podpis Wéjta/

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

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

/Podpis koordynatora kontroli/




Zalaeznik nr 26
do Zarzadzenia nr 51
Wojta Gminy Miodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Milodzieszyn , dn....................

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

Pieczed urzedw/

Oswiadczenie kierownika referatu w zakresie wykonywania kontroli zarzadczej

Urzedu Gminy w Mlodzieszynie w

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

zakresie przydzielonych uprawniet: i obowiazkéw oswiadczam, ze:

Lp. Tresé TAK | NIE

1 | Wykonuje kontrole zarzadcza na zarzadeza, na zajmowanym stanowisku poprzez
stosowne, efyczne zachowanie wobec petentéw i dobra wspolprace z innymi
pracownikami referatu, urzedu i pozostatych jednostek budzetowych

2 | Przekazuje na biezaco wszelkie znane mi informacje , instrukcje i zarzadzenia
podleglym mi pracownikom

3 | Nabiezaco wspélpracuje przy tworzeniu korespondencji i wykonywaniu innych
zadan przez pracownikéw mojego referatu

4 | Zatwierdzam i podpisujg dokumenty, jezeli wynika to z mojego zakresu
obowiazkow

5 | Wyznaczam , koordynuje , zatwierdzam i przekazuje do wiadomosei Wojta
wzajemne zastepstwa pracownikéw w kierowanym referacie

6 | Realizacja zadan z obecna obsada dzieki zapewnieniu petnych zastepstw odbywa
sie terminowo i bez zastrzezen

7 | W razie mojej nicobecnosci wyznaczeni pracownicy posiadaja delegacje do
podpisywania niektorych dokumentéw wynikajacych z podpisanego upowaznienia

8 | Upowaznieni pracownicy posiadaja pisemnie potwierdzony dokument
upowaznienia w swoich aktach osobowych

9 | Posiadam wystarczajaca pewno$é, ze zadania wykonywane sg prawidlowo i
terminowo, zgodnie z zasadg oszczednosci, efektywnosei i skutecznosei

10 | Pracownicy mojego referatu otrzymali do zapoznania obowigzujace procedury
kontroli zarzadczej oraz arkusze samooceny

Ponadto w zakresie wykonywanych obowiazkéw wykonuj¢ kontrole zarzadcza;

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

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

Oswiadczam Ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadafi na zajmowanym
stanowisku.  Jezeli  wystepuja  jakiekolwiek zagrozenia to  dotycza  one
Powyzsze oswiadczenie sktadam w oparci o wlasna oceng i wlasne spostrzezenia i arkusze
ocen wykonywania kontroli zarzadezej zlozone przez podleglych mi pracownikéw.
Oswiadczam Ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w mojej ocenie

wykonywania kontroli zarzadczej i ktore miatyby negatywny wptyw na wykonywanie zadari
na zajmowanym stanowisku.

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

/Podpis Wéjta/ /Podpis kierownika/




Zalgcznik nr27

do Zarzadzenia nr 51
Wajta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Miodzieszyn , dn.............coeee.

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

/Pieczet urzedw/

Oswiadczenie pracownika na samodzielnym stanowisku w zakresie wykonywania
kontroli zarzadezej

Janizej podpisSany.......cocoviiiiiiiiiiiii e
Jako inspektor/ podinspektor na stanowisku Referatll ........cccvvvcervenienrrnnremrnrenresssssesessssnnns
..................................................................... Urzedu Gminy w Mlodzieszynie w

zakresie przydzielonych uprawnien i obowiazkéw oswiadczam, Ze:

Lp. Tresé TAK | NIE

1 { Wykonuje kontrole zarzadcza na zajmowanym stanowisku poprzez stosowne,
etyczne zachowanie wobec petentdw i doba wspotprace z innymi pracownikami
referatu, urz¢du i pozostatych jednostek budzetowych

2 | Staram si¢ prawidiowo wykonywaé powierzone obowiazki, uzgadniaé tresé
sporzadzanych dokumentéw z kierownikiem, a w razie potrzeby réwniez z innymi
pracownikami

3 | Sprawdzam przygotowane dokumenty, sporzadzone zestawienia i uzgadniam
kazdorazowo ich tre$é z kierownikiem lub innym pracownikiem w zaleznoéei od
rodzaju dokumentu

4 | Sprawuj¢ zastepstwo wyznaczone mi w zakresie obowiazkoéw, a w razie potrzeby
réwniez inne zastepstwa wskazane przez kierownika lub Wéjta Gminy

5 | W otrzymanym zakresie obowiazkéw pisemnie wyznaczona jest osoba , ktora
sprawuje zastepstwo w razie mojej nieobecnosci w pracy

6 | Hasla dostgpu do obshugiwanych przeze mnie programéw komputerowych sa
chronione i posiadam do nich wylaczny dostep

7 | Chetnie korzystam ze szkolen i publikacji, ktére moga by¢ przydatne w
wykonywaniu powierzonych mi obowiazkéw

8 | W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez kierownika
referatu lub przez Wéjta Gminy

9 | Niezwlocznie zawiadamiam kierownika o zagrozeniu wystapienia jakiegokolwiek
ryzyka na zajmowanym stanowisku

Ponadto w zakresie wykonywanych obowiazkéw wykonuje kontrole zarzadeza:

Oswiadczam ze nie wystgpuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan na zajmowanym
stanowisku.  Jezeli  wystgpuja  jakiekolwiek  zagrozenia to  dotycza  one
Powyzsze o$wiadczenie sktadam w oparci o wilasng ocene i wlasne spostrzezenia i arkusze
ocen wykonywania kontroli zarzadczej zlozone przez podleglych mi pracownikéw.
O$wiadczam ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaly umieszczone w mojej ocenie
wykonywania kontroli zarzadczej i ktére miatyby negatywny wplyw na wykonywanie zadai
na zajmowanym stanowisku.

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

/Podpis Wéjta/ /Podpis kierownika/




Zalgcznik nr 28
do Zarzadzenia nr 51
Wdjta Gminy Mlodzieszyn
z dnia 31 grudnia 2011r

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

za rok
/rok, za ktéry skladane jest oSwiadczenie/

Dziat1?

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

- zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznosci i efektywnoscl dzialania,

- wiarygodnosci sprawozdar,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacii,

- zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, e w kierowanym/kierowanych przeze mnie dziale/dzialach administracji
rzadowej® /w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych*

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(nazwa/nazwy dziatw/dziatéw administracji rzadowej/nazwa jednostki sektora finanséw publicznych*)

Czesé A9
w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Czesé B

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

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktdre zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane w
dziale II o$§wiadczenia.



Czgéé C ©
nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktére zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale IT o$wiadczenia.
Czesé D
Niniejsze oéwiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:7)

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych8),

procesu zarzadzania

ryzykiem, audytu

wewnetrznego,

kontroli

wewnetrznych,

kontroli

zewngtrznych,

innych Zrodet

INFOIMACT : ceeverreseierriirsisrensereressertsr s ssesesiesesseressestsbessssassessorasnensssenessesnensens resetesnsereeasenteresrasans

.................................................................... L TR

Jednocze$nie o§wiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplynaé na tres$¢ niniejszego o$wiadczenia.

(miejscowos, data) (podpis kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skreslié.



Dzial I

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisa¢ przyczyny zlozenia zastrzezeri w zakresie funkcjonowania kontroli
zarzadezej, np.istotng stabosé kontroli  zarzadezej, istotna nieprawidlowosé w
funkcjonowaniu  jednostki  sektora finanséw publicznych albo dziatu administracji
rzadowej, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy
monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego
zastrzezenia dotycza, w szczegblnosei: zgodnodei dziatalnodci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skuteczno$ci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobOw, przestrzegania i promowania  zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem,

2. Planowane dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadcezej.

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

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




Dzial Ii'?

Dzialania, ktére zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.
1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:

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

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

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy
nini¢jsze oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dzialah wskazanych w dziale II
o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy ninigjsze o$wiadczenie. w
o$wiadczeniu za rok 2010 nie wypetnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dziatania:

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

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

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za 1ok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, je eli takie dzialania zostaly
podjete.

Objasnienia:

1) Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33
ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 . 0 Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r, Nr 24, poz. 199 i
Nr 80, poz. 717, z 2004 1. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008
r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy oéwiadczenie sporzadzane jest
przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego funkeji.

2)w dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypeknia sig tylko
jedna czesé z czgsei a albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza.
Pozostale dwie czgsci wykresla sig. Czgé¢é D wypeia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny
stanu kontroli zarzadczej.

3) Minister kierujacy wigcej ni jednym dzialem administracji rzadowej sklada jedno
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego
dzialéw, obejmujace réwnie urzad obshugujacy ministra. Oéwiadczenie nie obejmuje
Jjednostek, ktére nie sa jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020 i Nr 238, poz. 1578).

4) Czg$¢ a wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu
zapewnila lacznie wszystkie nastgpujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosei z przepisami prawa
oraz procedurami




wewnetrznymi, skutecznoéé i efektywnosé dziatania, wiarygodnosé sprawozdan, ochrong
zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania, efektywnos¢ i
skutecznoéé przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

5) Czeé¢ B wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajacym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosei
dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, i efektywno$¢ ochrony zasobdw,
przestrzegania promowania zasad etycznego postgpowania i skutecznosci przeplywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

6) Czeé¢ C wypelia sie¢ w przypadku gdy kontrola zarzadcza zapewnila w nie
wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnoséei dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

7) Znakiem "X" zaznaczyé odpowiednie wiersze. w przypadku zaznaczenia punktu "innych
zrédetl informacji" nale y je wymienié.

8) Standardy kontroli zatzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra
Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych.

9) Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale i niniejszego o$wiadczenia
zaznaczono czeé¢ B albo C.

10) Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale i oswiadczenia za rok poprzedzajacy
rok, ktérego dotyczy niniejsze o§wiadczenie, byla zaznaczona cz¢éé B albo C lub gdy w roku,
ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane dzialania
majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.



