Zarzadzenie Nr QCC/ 2045
Burmistrza Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
zdnia Ot grudnia 2015 r.

w sprawie wdrazania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy

Baran6éw Sandomierski oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3i 5, art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t,j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1515), w zwiazku z art. 68 i 69
ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U.z2013r. poz. 885, z p6zn. zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16.12.2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zarzagdzam, co nastepuije:

§1
1. Wprowadzam w Urzedzie Miasta i Gminy Baranéw Sandomierski
i gminnych jednostkach organizacyjnych obowigzek wdrozenia przepiséw
kontroli zarzadczej zgodnie z celami okreslonymi w § 3 ust. 2 niniejszego
zarzadzenia.
2 Kontrola zarzadcza, o ktérej mowa w ust. 1, jest realizowana na dwoch
poziomach:
1) pierwszy poziom kontroli zarzadczej funkcjonuje w Urzedzie Miasta i Gminy
Baranéw Sandomierski, zwanym dalej Urzedem,
2) drugi poziom kontroli zarzgdczej funkcjonuje we wszystkich gminnych

jednostkach organizacyjnych Gminy Baranéw Sandomierski.

§2
1. Zobowigzuje kierownikow referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy,
zgodnie z podziatem zadan wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, do wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych
kompetenciji.
2z Zobowiazuje  dyrektorow, kierownikbw  gminnych  jednostek
organizacyjnych do zorganizowania systemu kontroli zarzadczej w podlegtej

jednostce, opracowania szczegélowych procedur kontroli zarzadczej,



wykonywania kontroli zarzadczej w ramach posiadanych uprawnien,

odpowiedzialnoéci oraz zarzadzania ryzykiem.

§3

1. Kontrole zarzadczg w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2 Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoInosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;

7) zarzadzania ryzykiem.
3 Kontrola zarzadcza prowadzona w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych jest procesem ciggtym i wykonywana jest w oparciu
o nastepujace standardy:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
4. Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania i stuzy samoocenie
Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych pod katem realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.
5. Na system kontroli zarzadczej sktada sig cato$¢ regulacji i wytycznych
zewnetrznych i wewnetrznych, obowigzujgcych w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych.
6. System kontroli zarzadczej jest spéjny, jednolity i zgodny z wydanymi

przez Ministra Finansow standardami w tym zakresie.

§4
A Na kontrole zarzadcza w Urzedzie skiadaja si¢ m.in. procedury,
regulaminy, instrukcje, wytyczne kierownictwa, kodeks etyczny, zakresy



czynnosci, upowaznienia, struktura organizacyjna, wyznaczanie celéw i zadan,
planowanie, zarzgdzanie ryzykiem.

2, Procedury kontroli zarzadczej sg rzetelnie dokumentowane,
a dokumentacja jest dostepna dla pracownikéw, ktérym te informacje sa
niezbedne.

3. Odpowiedzialnym za zapewnienie adekwatne;j, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej sg osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych, za$
wptyw na jej funkcjonowanie majg wszyscy pracownicy Urzedu oraz gminnych

jednostek organizacyjnych.

§5
p Wszyscy pracownicy Urzedu sg zobowigzani przestrzega¢ wartosci
etycznych i przestrzegac je przy wykonywaniu powierzonych im zadan.
2. Kierownictwo Urzedu wspiera i promuje przestrzeganie wartosci
etycznych, dajac dobry przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi
decyzjami.
3. W Urzedzie funkcjonuje Kodeks Etyki, w ktérym wyznaczono zasady
osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw, zapewniajace osiagniecie celow
kontroli zarzadcze;.
4. Pracownicy Urzedu majg obowiazek zapoznania sie z zasadami
zawartymi w aktach wewnetrznych, normujacymi przestrzeganie przepiséw
prawa, w tym dyscypliny pracy, majg $wiadomo$¢ konsekwencji, jakie moze za
sobg pociagna¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem.
5. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika nalezy
natychmiast zgtasza¢ Burmistrzowi i zachowanie to bedzie miato wplyw na
okresowg ocene pracownika.
6. Pracownicy Urzedu maja obowigzek prowadzenia samokontroli na

stanowisku pracy.

§6
1. Wszyscy pracownicy powinni posiadaé wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone im

zadania.



2, Proces zatrudniania powinien by¢ prowadzony w sposéb zapewniajacy
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, w oparciu o aktualne

przepisy prawa.

3. Pracownikom zapewnia sie wiasciwy, planowany rozwdj kwalifikacji
zawodowych.
4. Pracownicy sa zobowigzani do samoksztatcenia i udziatu w szkoleniach

zapewniajgcych odpowiedni poziom kompetenciji.

§7

1: Strukture  organizacyjna Urzedu nalezy okresowo  ocenia¢
i dostosowywaé do aktualnych celéw i zadan oraz zmieniajgcych sig czynnikow
dziatania.

2, Zakres dziatan, uprawnien, obowiazkéow i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych komérek i kazdego pracownika okresla si¢ w sposob precyzyjny
i adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwigzanego.

3. Struktura organizacyjna jest planowana, ksztattowana i dostosowywana
do osiggania optymalnych celéw Urzedu i okreslana jest wewnetrznymi aktami

normatywnymi.

§8
1 Delegowania uprawniern nalezy dokonywa¢ poprzez okreslenie
precyzyjnych zakreséw tych uprawnien w imiennej formie pisemnej, na
podstawie aktualnych przepisow prawa i aktéw wewnetrznych, ustalonych przez
Burmistrza.
2, Delegowanie uprawnien ma na celu utrzymanie w kazdym czasie
i okolicznosciach ciaglosci dziatania jednostek, w szczegdlnosci operacii

finansowych i gospodarczych.

§9
Misja kierownictwa jednostki jest zaspokajanie zbiorowych potrzeb spotecznosci
lokalnej, jak réwniez zapewnienie nalezytego, sprawnego i fachowego
realizowania zadan oraz tworzenie warunkéw dla rozwoju gospodarczego

i spotecznego.



8

§10
W  Urzedzie co najmniej w rocznej perspektywie okresla sie

poszczegolne cele i zadania.

Jako kluczowe cele przyjeto:

2.

1) terminowosc¢ zatatwiania spraw w urzedzie:

2) ulepszanie standardéw obstugi strony przy zatatwianiu spraw;

3) usprawnienie wewnegtrznego systemu przeptywu informagii;

4) prowadzenie dziatan promocyjnych w celu tworzenia wizerunku gminy
nastawionej na strone.

Zadania jednostki polegajg na:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administraciji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy;

2)wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres Gminy;

3)zapewnienie organom Gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow;

4) przygotowywanie dokumentéw i dziatanie w celu uchwalenia i wykonywania
budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy;

5)realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych w strukturze
Gminy;

7)prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu;

8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegélnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenc;i,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,



9)realizowanie obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
— zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
3. W Urzedzie nalezy prowadzi¢ biezaca ocene (monitoring) realizacii
zadan za pomoca kryteriéw oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.
4. Wszyscy pracownicy odpowiadaja za jako$¢ swojej pracy i wptywajg tym

samym na jako$¢ ustug $wiadczonych przez Urzad.

§ 11
1. W Urzedzie w ciggu roku dokonuje sie identyfikacji ryzyka zwigzanego
z poszczegolnymi celami i zadaniami jednostki, dotyczacego zaréwno dziatania
catej jednostki, jak i realizowanych przez nig konkretnych programow, projektow
czy zadan.
2. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktérych funkcjonuje Urzad,
identyfikacja ryzyka jest ponawiana.
. W Urzedzie tworzy sie co roku zestawienie zadan wrazliwych, przy
ktorych wykonywaniu pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowe;.
4. Zadania wrazliwe stanowig wykonywane przez pracownikéw czynnosci

lub prowadzone procesy.

§12
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddawac¢ analizie majacej na celu okres$lenie

mozliwych skutkéw i prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka.

§13
j W wyniku identyfikacji ryzyka okresla sie rodzaj reakcji na kazde istotne
ryzyko.
2. Reakcja o ktorej mowa w ust. 1 moze polega¢ na tolerowaniu

prawdopodobienstwa wystapienia niekorzystnych zdarzen, przeniesieniu
odpowiedzialnoéci za skutki ich wystapienia, wycofaniu si¢ z okreslonych dziatan
lub podjeciu okreslonych dziatan.

3. Zidentyfikowane ryzyka sg poddawane analizie majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego

skutkow.



§ 14
1. Procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéow
oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej.
2, Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej powinna by¢ spéjna
I dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna.
3. Dokumenty o ktérych mowa w ust 1 powinny by¢ przedmiotem analizy

zbiorczej i stuzy¢ podejmowaniu dziatan doskonalgcych.

§ 15
W Urzedzie prowadzi sie nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszczednej, efektywnej i skuteczne; realizacji.
2. Nadzér nad wykonywaniem zadar prowadzony jest w ramach hierarchii
stuzbowej, a jego celem jest upewnienie si¢, ze zadania Urzedu sg wilasciwie
realizowane.
3. Wiasciwy nadzér nad wykonywaniem zadan obejmuje w szczegdlnosci:
1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialno$ci kazdemu
pracownikowi oraz systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie;
2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami, podejsciem
procesowym oraz projektami.
4. We wszystkich przypadkach, w ktérych ze wzgledu na nadzwyczajne
okoliczno$ci moze nastapi¢ odstgpienie od procedur, instrukcji lub wytycznych,

wymagane jest udokumentowanie i zatwierdzenie przez osobe upowazniong do

ich realizaciji.

§ 16
1- Celem odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej jest utrzymanie
w kazdym czasie i okolicznosciach ciggtosci  dziatalnosci  Urzedu,

w szczegolnosci operacji finansowych, materialnych i informacyjnych.
Z Dziataniami zmierzajacymi do utrzymania ciggtosci dziatalnosci Urzedu
jest biezgca kontrola operacji finansowych, a ponadto raport identyfikaciji analizy

i reakcji na ryzyko.



3. W Urzedzie dla zapewnienia ciggtosci dziatalnosci wprowadza sie

system zastepstw pracowniczych.

§17
1. Dostep do zasobow Urzedu majg wytacznie upowaznione osoby.
2. Za zapewnienie ochrony i wtasciwego wykorzystania zasobow Urzedu

odpowiadajg wyznaczeni pracownicy.
3. Pracownicy o ktérych mowa w ust. 2 prowadzg okresowe poréwnania

rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach.

§18

8 5 W Urzedzie stosuje sie mechanizmy kontroli dotyczace operacji
finansowych i gospodarczych, a w tym:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych

i gospodarczych;
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez upowaznione
osoby;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po niej.
2. Mechanizmy kontroli nie tworza katalogu zamknigtego i ewoluujg wraz
z rozwojem operacji, aby zapewni¢ elastyczno$¢ systemu i dostosowanie go do
potrzeb Urzedu.
3. Mechanizmy kontroli nalezy zaprojektowaC i uja¢ w funkcjonujace
w Urzedzie  procedury i instrukcie zapewniajgce ich rzetelne i petne
dokumentowanie, minimalizacje ryzyk, wtasciwg realizacj¢ zadan, a takze
transparentno$¢  wykonywanych —czynnosci | podejmowanych decyzji,
w szczegolnoéci odnoszacych sie do operacji finansowych i gospodarczych,
a takze innych istotnych znaczacych zdarzen.
4. Dostep do zasobow finansowych, materialnych i informacyjnych Urzedu
moga mie¢ wylacznie upowaznione osoby na podstawie odpowiednich
dokumentow.
5. W Urzedzie organizuje si¢ kontrolg funkcjonalina, instytucjonalng oraz

samokontrole:



1.

1) kontrola funkcjonalna realizowana jest przez osoby na stanowiskach
kierowniczych i innych samodzielnych stanowiskach pracy w zakresie
powierzonych im obowigzkéw poprzez:

- prowadzenie dziatari zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

- Zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

- prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,

- ochrone zasobéw oraz sprawowanie nadzoru nad wiasciwym
zabezpieczeniem majgtku,

- przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

- odpowiedni podziat zadan dla pracownikéw stosownie do posiadanych
przez nich kwalifikacji, kompetencji i predyspozycji,

- biezgce aktualizowanie zakresow czynnosci  pracownikow
i upowaznien,

- odpowiedni podziat funkciji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,

- zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- monitoring dziatan,

- zachowanie ciggtosci nadzoru nad praca podlegtych komorek

organizacyjnych;

2) kontrola instytucjonalna prowadzona jest przez wyodrebniong, powotfang do

tego celu komérke organizacyjng oraz zewnetrzne instytucje kontroli;

3) samokontrola realizowana jest przez wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy i polega na kontroli prawidtowosci wykonywania
wiasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki

wynikajace z posiadanego zakresu czynnosci stuzbowych.

§19
Mechanizmy kontroli funkcjonujgcych w  Urzedzie systemow

informatycznych, ktére ograniczajg lub wykrywajg nieuprawniony dostep do

zasobow informatycznych, regulowane sg odrebnymi procedurami. majacymi na

celu ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem

danych.



2. Na mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczernistwa danych
i systemoéw informatycznych sktada si¢ kontrola dostepu do zasobow
informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych.
& Standardy dotyczgce mechanizméw kontroli systemow informatycznych
to:

1) kontrola dostepu,

2) kontrola oprogramowania systemowego,

3) kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach,

4) podziat obowigzkow,

5) ciggtosc¢ dziatalnosci,

6) kontrole aplikacyjne.
4. Podstawowa dokumentacjg w kontroli systemow informatycznych jest
dokumentacja techniczna i instrukcje obstugi oprogramowania stosowanego
w Urzedzie.
B W ramach podziatu obowigzkow dotyczacych funkcjonowania systemow
informatycznych mozna wyznaczy¢ administratora systemu oraz osoby
odpowiedzialne za stosowanie poszczegoinych programow.
6. W celu zapewnienia ciggtosci pracy oprogramowania nalezy wykonywac

kopie oprogramowania oraz baz danych.

§20

L. Pracownicy Urzedu majg zapewniony dostep do informacji niezbednych
do wykonywania przez nich obowigazkow.
2. System komunikacji w Urzedzie powinien umozliwia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym, jak
i poziomym.
B Osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby
byty one:

1) aktualne;

2) rzetelne;

3) kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegoly, stosownie do

oczekiwan odbiorcy danych);
4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane;

5) zrozumiate dla odbiorcéw informacji.



4, Kadra kierownicza Urzedu odpowiedzialna jest za takie zorganizowanie
systemu kontroli wewnetrznej aby kazdy pracownik mogt zrozumieé cele
systemu kontroli zarzadczej, sposdb jego funkcjonowania, a takze sSwojg role

i odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

§ 21
1 System kontroli wewnetrznej zapewniajg skuteczne mechanizmy
przekazywania informacji w obrebie struktury organizacyjnej Urzedu.
2, System kontroli wewnetrznej oparty jest na wykorzystaniu réznorodnych
kanatéw informacyjnych, m.in. sieci wewnetrznej, bezposrednich kontaktow,

systemu dekretacji dokumentéw, narad i spotkan zespotow zadaniowych i grup

roboczych.

§ 22
s W celu zapewnienia efektywnej komunikacji zewnetrznej realizowanej na
dwu pfaszczyznach — pomiedzy Urzedem a jednostkami  podlegtymi

I nadzorowanymi oraz pomiedzy jednostka a podmiotami zewnetrznymi —
funkcjonuje system komunikacji z klientami i podmiotami zewnetrznymi, ktérych
wptyw na osigganie celéw oraz dziatalno$é moze byé znaczacy.

2. System komunikacji zewnetrznej oparty jest na integracji i wykorzystaniu
réznorodnych kanatéw informacyjnych, m.in. stron www.Biuletynu Informag;ji
Publicznej, korespondenciji tradycyjnej oraz prowadzonej drogg elektroniczna.

3. Cele systemu komunikacji zewnetrznej moga by¢ realizowane poprzez
organizacje spotkan, wspolprace z gremiami i udziat w formach wymiany

informaciji.

§ 23

i Nalezy monitorowa¢ skuteczno$é poszczegolnych elementéw systemu
kontroli zarzadczej, co umozliwi biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw.
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przekazywania osobom
zatrudnionym na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie wszelkich informacji,
ktére mogg wptywac na ocene dziatania kontroli zarzgdczej, w szczegolnosci:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulaciji,

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru i kontroli,



4) skarg pracownikow, oferentow i dostawcow.
3 Kazdy pracownik ma mozliwos¢ zgtaszania uwag na temat
funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia
lub modyfikaciji.
4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istniejg
potencjalne niedoskonato$ci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na

obszarach, w ktorych wykryto nieprawidtowosci, podlegaja ponownej ocenie.

§24
1; Burmistrz oraz dyrektorzy i kierownicy gminnych jednostek
organizacyjnych odpowiedzialni sg za oceng funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie i poszczegéinych jednostkach.
2. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej moga by¢
zobowigzani takze inne osoby petnigce funkcje kierownicze.
2 Przynajmniej raz w roku nalezy przeprowadza¢ samooceng systemu
kontroli zarzadczej przez osoby zarzadzajgce i pracownikow jednostki.
4. Samoocena o ktérej mowa w ust. 3 powinna by¢ ujgta w ramy procesu

odrebnego od biezgcej dziatalnosci i powinna by¢ udokumentowana.

§25
1. Audytor wewnetrzny wspiera kierownika jednostki w realizacji celow
i zadan poprzez ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.
2. Audytor wewnetrzny, realizuje zadania w oparciu o roczny plan audytow,
prowadzi obiektywng i niezalezng oceng adekwatnoéci, skuteczno$ci

i efektywnosci kontroli zarzadczej.

§ 26
) Zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej dla
Burmistrza Miasta i Gminy sg w szczegolnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.
2. Dyrektorzy oraz kierownicy jednostek organizacyjnych corocznie
potwierdzaja w formie o$wiadczenia zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej za

poprzedni rok.



§ 27
1. Zobowigzuje kierownikéw referatéw do zapoznania podlegtych im

pracownikow z niniejszym zarzadzeniem.
2. Wszyscy pracownicy jednostki zobowigzani sg do przestrzegania

niniejszych procedur.

§ 28
Nadzér na wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 29

Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania






