PROCEDURA SAMOOCENY
KONTROLI ZARZADCZE

Waicz, dnia 18 lipca 2016 r.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogolne

1.llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1)

2)

3)

7)

Samoocena kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé proces, w ktérym
dokonywana jest ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
przez pracownikéw i kierownictwo urzedu;

Zrédta wiedzy o stanie kontroli zarzadczej — nalezy przez to w szczegélnosci
rozumie¢ dane dostgpnie wewnetrznie w urzedzie, a w szczegolnosci
pochodzace z analizy ankiet samooceny kontroli zarzadczej, analiz
wewnetrznych takich jak ocena poziomu zadowolenia pracownikéw, wynikéw
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, wnioskéw z przeprowadzonego audytu
wewnetrznego, rocznego podsumowania osiggnietych wskaznikéw w ramach
kontroli zarzadczej, o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej kierownikow
jednostek organizacyjnych;

Protokét stanu  kontroli  zarzgdcze] - nalezy przez to rozumieé
udokumentowang forme podsumowania wnioskéw po analizie danych ze
zrédet samooceny kontroli zarzadczej. Protokét dodatkowo zawiera
rekomendacje zespotu ds. kontroli zarzadczej i koordynatora kontroli
zarzgdczej do poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej;

Wojt — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy w Watczu;

zespot ds. kontroli zarzadczej — zespét roboczy powotany zarzgdzeniem
Wéjta, ktérego zadania i sposob dziatania okresla sie w zarzadzeniu
powotujgcym;

koordynator kontroli zarzgdczej - osoba wskazana przez Wodéjta do
prowadzenia cato$ci spraw zwigzanych z organizacjg procesu nadzoru nad
wdrazaniem i stosowaniem standardéw kontroli zarzadczej;

Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Watczu.

2. Procedura samooceny kontroli zarzgdczej obejmuje:

1) zakres zadan i obowigzkéw podmiotow uczestniczgcych w procesie

samooceny kontroli zarzadczej;

2) zasady i tryb pozyskiwania danych ze zrodet samooceny kontroli zarzgdczej;

3) zasady i tryb dokonywania analizy stanu kontroli zarzadczej;

4) zasady dokumentowania samooceny kontroli zarzadcze;.



3. Procedura samooceny kontroli zarzadczej ma zastosowanie dla wszystkich
samodzielnych stanowisk oraz do wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu.
4. Samoocena kontroli zarzgdcze] ma charakter cykliczny, powtarzany corocznie.
5. Celem samooceny kontroli zarzadczej jest poréwnanie stanu biezacego kontroli
zarzgdczej ze stwierdzonym stanem w poprzedniej samoocenie kontroli zarzgdczej i

wyciggniecia wnioskéw doskonalgcych kontrole zarzadczg w kolejnym roku.

ROZDZIAL I

Zakresy zadan, uprawnien i obowigzkéw

1. Za realizacje procesu samooceny kontroli zarzadczej odpowiada Wojta poprzez:

1) nadzér i monitorowanie skutecznosci procesu samooceny kontroli zarzadczej;
2) podejmowanie decyzji co do wdrazania dziatari doskonalgcych dziatanie kontroli
zarzgdczej;
2. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy
komorek organizacyjnych posiadajg uprawnienia do doskonalenia kontroli zarzgdczej
poprzez skitadanie wnioskéw do przewodniczacego zespotu ds. kontroli zarzgdczej w
sprawie udoskonalenia sposobu dziatania kontroli zarzadczej, w tym procedur, instrukcji
czy przeptywu informacji wewnetrznych.
3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy komérek organizacyjnych
odpowiadajg za wdrazanie dziatan doskonalgcych wynikajacych z oceny stanu kontroli
zarzgdczej w wyniku przeprowadzonej samooceny.
4. Pracownicy zespotu ds. kontroli zarzadczej odpowiadajg za samoocene kontroli
zarzgdczej poprzez:
1) analize Zrédet wiedzy o stanie kontroli zarzgdczej,
2) formutowanie rekomendacji do poprawy dziatania kontroli zarzadcze;j;
3) poréwnanie biezacego poziomu kontroli zarzadczej z poziomem z poprzednich
analiz.
5. Pracownicy wymienieni w ust.2,3 |1 4 s3g zobowigzani do wspdlpracy =z

przewodniczgacym zespotu ds. kontroli zarzadcze;j.

ROZDZIAL 11l

Analiza poziomu kontroli

1. Ankietyzacja i dokumentowanie procesu.
1.1 Proces samooceny wspomagany jest opiniami pracownikow urzedu, wyrazanymi
w formie anonimowo wypetnianych ankiet. Ankiety dystrybuuje miedzy

pracownikami urzedu koordynator kontroli zarzagdczej najpozniej do 01 grudnia
3



kazdego roku przekazujg je do sekretariatu poprzez ich wrzucenie do
zaplombowanej urny ankietyzacyjnej zapewniajacej anonimowosé i kompletnosc.
Wzér ankiety samooceny dla pracownikéw stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej
procedury, wzér ankiety samooceny dla kierownikéw stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury.

1.2Urna zostaje komisyjnie w obecnos$ci zespotu ds. kontroli zarzgdczej otwarta
najpozniej do 10 lutego kazdego kolejnego roku a wszystkie ankiety policzone i
zostajg oznakowane pieczgcia z datg otwarcia urny, co zapewnia ich
autentyczno$¢ i identyfikowalnos¢ co do daty ankietyzacji. Cztonkowie zespotu
ds. kontroli zarzgdczej podpisujg ,Protokét z komisyjnego otwarcia urny”, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej procedury.

1.3 Koordynator kontroli zarzadczej najpozniej do 28 lutego kazdego roku dokonuje
analizy odpowiedzi ankietowych i w formie zapisu do ,Protokotu ze stanu kontroli
zarzadcze]" przedstawia ich zestawienie ilosciowe w stosunku procentowym. Za
poziom zadowalajgcy uzyskanych pozytywnych odpowiedzi co do stanu kontroli
zarzadczej uznaje sig 70%. Ponizej tego progu koordynato kontroli zarzadczej
zwotuje narade i wraz z czlonkami zespotu ds. kontroli zarzadczej najpozniej do
15 marca kazdego kolejnego roku ustalajg rekomendacje poprawy stanu kontroli
zarzgdczej formie zapisu do ,Protokotu ze stanu kontroli zarzgdczej",

1.4 Koordynator kontroli zarzadczej oraz zespét ds. kontroli zarzgdczej ustalajg
rekomendacje poprawy stanu kontroli zarzadczej na podstawie zrodet informaciji o
stanie kontroli zarzadczej. Informacje te w formie zapisu do ,Protokotu ze stanu
kontroli zarzadcze]" przygotowuje koordynator ds. kontroli zarzadcze] przed
posiedzeniem zespotu ds. kontroli zarzadcze;.

1.5 Ankiety z przeprowadzonego badania Koordynator kontroli zarzadczej
przechowuje w dokumentaciji Akt biezacych kontroli zarzadczej. Akta majg postac
segregatora z numerowang zawartoscig merytoryczng i nadzorowang poprzez
wpis kolejnego numeru dokumentu do ,Rejestru dokumentacji  kontroli
zarzadeze]'. Rejestr ten stanowi pierwszg strone Akt biezacych i jest
aktualizowany w miare zataczania kolejnych dokumentéw. Wzér formularza
»Rejestru dokumentacji kontroli zarzadczej” okresla zatacznik nr 5. Akta biezgce
zawierajg dokumenty powigzane z procesem planowania celéw, procesem
zarzadzania ryzykiem i procesem samooceny.

1.6 Wzér formularza ,Protokotu ze stanu kontroli zarzadczej” stanowi zatgcznik nr 4
do niniejszej procedury i zawiera informacje ze Zrédet wiedzy o stanie kontroli
zarzadczej, {j.
= podsumowanie wynikéw ankietyzacji,

" istotne wyniki kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,



= podsumowanie osiagnietych wskaznikéw w ramach procesu planowania
celdw i zadan — ,Sprawozdanie z poziomu osiggnietych wskaznikow” —
zatgeznik 2 do Instrukeiji ,Planowania celow i zadan”,

- oceng skutecznoéci procesu zarzadzania ryzykiem — ,Sprawozdanie z
reakcji na ryzyko — zatacznik 4 do Polityki zarzadzania ryzykiem,

u oceng poziomu kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych urzedowi na
podstawie sktadanych przez kierownikéw i dyrektoréw ,O$wiadczen o
stanie kontroli zarzadczej” — zatacznik nr 6 do niniejszej procedury,

oraz rekomendacje poprawy stanu kontroli zarzgdcze).

1.7 Koordynator kontroli zarzadczej najpézniej do 15 marca kazdego roku umieszcza

w ,Protokole ze stanu kontroli zarzgdcze|” w sposéb syntetyczny informacje ze

Zrédet wiedzy o stanie kontroli zarzadczej.

Ocena stanu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych.

2.1 Ocene stanu kontroli zarzgdcze] w jednostkach organizacyjnych inicjuje
najpdzniej do 31 grudnia kazdego kolejnego roku koordynator kontroli zarzadczej
poprzez dystrybucje zobowigzania o ziozeniu oéwiadczenia zgodnego ze wzorem
zatgcznika nr 6 do niniejszej procedury.

2.2 Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje dystrybugji edytowalnego w programie
MS WORD formularza ,O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej® poprzez
poczte elektroniczng na adresy kierownikow jednostek.

2.3 Kierownicy jednostek organizacyjnych skiadajg w sekretariacie urzedu najpdzniej
do 31 stycznia wypetnione i podpisane wilasnorecznie formularze ,0éwiadczenia
o stanie kontroli zarzgdczej”.

2.4 Ziozenie przez kierownikéw jednostek ,Oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej”
jest obligatoryjne, o czym $g powiadomieni przez Koordynatora kontroli
zarzadczej w pi$mie informacyjnym towarzyszacym zobowigzaniu do zlozenia
oswiadczenia. Koordynator kontroli zarzgdczej odnotowuje w ,Protokole ze stanu
kontroli zarzadczej” o bezskutecznych prébach uzyskania oéwiadczenia ze strony
kierownika. Nieztozenie przez kierownika oswiadczenia w terminie moze
skutkowac sankcjami dyscyplinarnymi wynikajacymi ze stosunku pracy.

2.5 Sekretariat przekazuje koordynatorowi kontroli zarzgdczej zebrane formularze
,O8wiadczen o stanie kontroli zarzgdczej", a ten dokonuje analizy pozyskanych
informacji i umieszcza wnioski w .Protokole ze stanu kontroli zarzgdczej”'.

2.6 Koordynator kontroli zarzadczej dokonuje archiwizacji zebranych ,Oéwiadczen o
stanie kontroli zarzadcze]” w teczce Akt biezgcych kontroli zarzadcze; kolejno

odnotowujgc ich rejestracje w .Rejestrze dokumentacji kontroli zarzadczej”.



ROZDZIAL IV

Poprawa stanu kontroli zarzadcze;j.

Przeglad i zatwierdzenie dziatan poprawiajgcych stan kontroli zarzgdczej.

1.1 Koordynator kontroli zarzadcze] przedstawia Wojtowi najpézniej do 31 marca
kazdego kolejnego roku ,Protokdt ze stanu kontroli zarzadczej”.

1.2 Wojt w celu uzyskania opinii i wnioskéw uzupetniajacych ,Protokét ze stan
kontroli zarzgdczej” moze zwota¢ posiedzenie zespotu ds. kontroli zarzgdczej.

1.3 Wéjt najpozniej do 15 kwietnia kazdego roku dokonuje przegladu wynikéw analiz
oraz propozycji poprawiajacych stan kontroli zarzadczej i akceptuje je w catosci
lub w czesci.

1.4 W sytuacji, gdy Wojt akceptuje w catosci zapisy ,Protokotu ze stanu kontroli
zarzadcze]” Koordynator kontroli zarzadczej najpozniej do 30 kwietnia kazdego
kolejnego roku opracowuje ,Harmonogram dziatan doskonalgcych”, ktorego wzér
stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej procedury.

1.5 W sytuaciji, gdy Wejt nie akceptuje czesci lub catosci zapiséw ,Protokotu ze stanu
kontroli zarzadczej” podaje Koordynatorowi kontroli zarzadczej wytyczne zmian w
zakresie dziatan doskonalacych kontrole zarzgdcza. Koordynator kontroli
zarzadcze] najp6zniej do 30 kwietnia kazdego kolejnego roku uwzgledniajgc
wytyczne Wojt opracowuje ,Harmonogram dziatar doskonalacych”.

1.6 Koordynator kontroli zarzadczej zgodnie z ,Kartg dystrybucji” najpézniej do 30
kwietnia kazdego kolejnego roku przekazuje kierownikom komédrek
organizacyjnych ,Harmonogram dziatari doskonalgcych”. Wzor Karty dystrybucji”
okresla zatacznik nr 8 do niniejszej procedury.

Monitoring kontroli zarzadczej

2.1 Przedsiewzigcia ujete w ,Harmonogramie dziatan doskonalacych” podlegajg
monitoringowi w zakresie ich realizacji.

2.2 Monitoring odbywa sie poprzez analize dokonywang w cyklu kwartalnych narad
kierownictwa urzedu.

2.3 Wioski z postepéw w realizacji ,Harmonogramu dziatan doskonalacych”
odnotowuje Sekretarz w protokole z narady.

2.4 Koordynator kontroli zarzadczej uwzglednia w kolejnych corocznych ,Protokotach
ze stanu kontroli zarzadczej" wnioski z protokotéw z narad kierownictwa

odnoszgce sig do postepéw w realizacji ,Harmonogramu dziatan doskonalgcych”.
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1.

2.

ROZDZIAL Vi

Postanowienia konncowe.

Dostep do informacji.

1.1 Calos¢ dokumentaciji kontroli zarzadczej zebrana w teczce Akt biezacych kontroli
zarzagdczej pozostaje w dyspozycji koordynatora kontroli zarzadczej z
zapewnieniem wgladu dla wszystkich pracownikow urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych. '

Procedura samooceny kontroli zarzadczej obwigzuje od 18 lipéa 2016 roku .

T )

Zatgcznik do Procedury samooceny kontroli zarzgdczey:

1
2.

Ankieta samooceny dla pracownikéw — wzér dokumentu — zatgcznik 1.
Ankieta samooceny dla kierownikéw — wzér dokumentu — zatgcznik 2.
Protokot z komisyjnego otwarcia urny — wzér dokumentu — zatgcznik 3.
Protokot ze stanu kontroli zarzadczej — wzér dokumentu — zafgcznik 4.
Rejestr dokumentacji kontroli zarzqdczej — wzdér dokumentu — zatgeznik nr 5.
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej— wzor dokumentu — zatacznik nr 6.
Harmonogram dziafan doskonalgcych — wzér dokumentu — zatacznik nr 7.

Karta dystrybucji — wzér dokumentu — zalgcznik nr 8.



Zatacznik nr1
do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej

w Urzedzie Gminy w ...........

Ankieta samooceny dla pracownikéw

L. PYTANIE TAK | NIE

p.

1. | Czy wiesz jakie zachowania pracownikéw uznawane §g W urzedzie za nieetyczne?

2. | Czy wiesz jak nalezy sie zachowaé w przypadku, gdy bedziesz $wiadkiem powaznych naruszen
zasad etycznych obowigzujgcych w urzedzie ?

3. | Czy Twoim zdaniem osoby na stanowiskach kierowniczych przestrzegajg i promujg wiasng
postawg i decyzjami etyczne postepowanie?

4. | Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

5. | Czy zostate$ poinformowany przez bezposredniego przetozonego o kryteriach okresowej oceny
Twojej pracy?

6. | Czy w Twojej komérce organizacyjnej zostaty okreslone cele do osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz regulamin organizacyjny (np. jako plan pracy, plan
dziatalnosci itp.)?

7. | Czy w Twojej komoérce organizacyjnej w udokumentowany sposéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenialryzyka)?

8. | Czy posiadasz biezgcy dostep do procedur/instrukcji obowigzujgcych w urzedzie (np. poprzez
intranet)?

9. | Czy obowigzujace w Twojej pracy procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi  (np. regulaminem organizacyjnym, innymi
procedurami)?

10.| Czy wiesz jak postepowaé w przypadku wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

11.| Czy w Twojej komérce organizacyjnej s ustalone zasady zastepstw na Twoim stanowisku pracy?

12.| Czy dokumenty/materiaty/zasoby informatyczne, z ktérych korzystasz w swojej pracy sg Twoim
zdaniem odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?

13.| Czy postawa 0séb na stanowiskach kierowniczych w Twojej komérce organizacyjnej zacheca
pracownikéw do sygnalizowania problemow i zagrozen w realizacji zadan komarki organizacyjnej?

14.| Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz Twoje] komorki
organizacyjnej?

15.| Czy Twoim zdaniem istnieje Sprawny przeptyw informacji pomiedzy poszczegolnymi komdrkami
organizacyjnymi w urzedzie?

16.| Czy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajacg uwage na przestrzeganie przez pracownikéw

obowigzujgcych w urzedzie zasad, procedur, instrukcji itp. ?




Zatacznik nr 2
do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Walczu

Ankieta samooceny dla kierownikéw

Lp. PYTANIE TAK | NIE

1. | Czy pracownicy zostali poinformowani w udokumentowany sposéb o
zasadach etycznego postepowania?

2. | Czy wiesz jak nalezy sie zachowaé, w przypadku gdy bedziesz
swiadkiem powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujgcych w
urzedzie?

3. | Czy bierzesz udziat w szkoleniach w wystarczajacym stopniu, aby
skutecznie realizowa¢ powierzone zadania?

4. | Czy pracownicy w Twojej komérce organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejgtnoéci konieczne do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

5. | Czy Twoim zdaniem istniejace w urzedzie procedury zatrudniania
prowadzg do zatrudniania oséb, ktére posiadajg pozadane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci?

6. |Czy struktura organizacyjna Twojej komorki organizacyjne] jest
dostosowana do aktualnych jej celéw i zadan?

7. | Czy przekazanie pracownikom w Twojej komérce organizacyjnej zadan
I obowigzkow, z ktérych wynika odpowiedzialno$¢ majatkowa lub karna
nastgpuje zawsze w drodze pisemne;j?

8. |Czy znasz zasady =zarzadzania ryzykiem w Twojej komorce
organizacyjnej?

9. | Czy w urzedzie zostaty zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci na wypadek awarii (np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii)?

10. | Czy w Twojej komérce organizacyjnej sg ustalone zasady zastepstw
zapewniajgcych sprawng prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?

11. | Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeplyw informacji wewnatrz
Twojej komérki organizacyjnej?

12. | Czy Twoim zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomigdzy
poszczegolnymi komdérkami organizacyjnymi w urzedzie?

13. | Czy zachegcasz pracownikéw do sygnalizowania probleméw i zagrozen
w realizacji powierzonych im zadan?




Zatacznik nr 3

do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Watczu

Protokét z komisyjnego otwarcia urny

Data otwarcia urny

Liczba ankiet
samooceny
pracownikéw

Liczba ankiet
samooceny
kierownikow

Lp.

Imig i nazwisko cztonka komisji

Data i podpis

data i podpis koordynatora kontroli zarzadczej




Zatacznik nr 4
do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Watczu

Protokét samooceny kontroli zarzadczej

Jednostka
organizacyjna
poddana
badaniu

Do wiadomosci

Data badania

Data
sporzadzenia
protokolu

Osoba
odpowiedzialna
za
przeprowadzenie
badania

Metoda
badawcza

Wyniki w grupie
kierowniczej

Wyniki w grupie
pracowniczej

Ustalenia
dodatkowe

Planowane
dziatania

Zalaczniki

data i podpis koordynatora kontroli zarzagdczej




Zalacznik nr 5

do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Watczu

Rejestru dokumentac;ji kontroli zarzadczej

Lp.

Tytut lub nazwa dokumentu

Data rejestracji




Zatacznik nr 6
do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Walczu

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok .........

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

informuje, ze w kierowanej przez mnie jednostce:

............... vesssrasases s Woas

Nalezy makiem X zazmaczyé faktycang realizacje elementy systemu kontroli zarzqdczej

W wystarczajacym W ograniczonym stopniu ; .
Element systemu kontroli | stopniu funkcjonowata funkcjonowata Mie ki oue e ;
: . ; adekwatna, skuteczna i
zarzadceze] adekwatna, skuteczna i adekwatna, skuteczna i et -
efektywna kontrola efektywna kontrola WA ROt
zarzadcza
zarzadcza zarzadcza

Srodowisko wewnetrzne

Cele dziatalnosci

zarzadzanie ryzykiem

Mechanizmy kontroli

Informacja i komunikacja

Monitorowanie 1 ocena

Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu podjgcia dziatania nalezy odnies¢ si¢ do poszczegélnych clementéw

a) Zastrzezenia i braki dotycza:

Niniejsze o§wiadczenie opiera sig na:
(Nalezy znakiem X zaznaczy¢ Zrédia wiedzy, na kidrych opiera sie oswiadczenie)

|

U

O Monitoringu realizacji celéw i zadan i

0 Wynikach samooceny kontroli zarzadcze;j a

0 Opinii kontroli zewnetrznych, zewngtrznych, audytu o

[ Intiych Ze6del IEOrmacii o musmssises s o i S s ameremsemsretasrsaras

(miejscowosé, data) (podpis i pieczec kierownika jednostki)




Zalacznik nr7

do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej

w Urzedzie Gminy w Walczu

Harmonogram dziatan doskonalacych

Lp.

Zakres dziatania
doskonalacego

Termin realizacji

Osoba odpowiedzialna za realizacje
dziatania

Egzemplarznr../z.... egzemplarzy

data i podpis koordynatora kontroli zarzadczej



Zatacznik nr 8

do Procedury Samooceny Kontroli Zarzadczej
w Urzedzie Gminy w Watczu

Karta dystrybucji

Lp.

Nr egzemplarza
harmonogramu

Imie i nazwisko

Data

Podpis

10.

11.

12,

13.

data i podpis koordynatora kontroli zarzgdczej




W)



