WOIT GMINY
BORKOWICE
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42
26-422 Borkowice

ZARZADZENIE Nr 40/2023
Wajta Gminy Borkowice
z dnia 15 czerwea 2023 r.

w sprawie ustalenia regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Borkowice i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj Dz. U. 2017,
poz. 2077. ze zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj Dz. U. 2023, poz. 40. ze zm.) i Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. 2009 MF Nr 15,
poz. 84) zarzadza si¢ . co nastgpuje:

§1
Wprowadzam  do stosowania w Urzedzie Gminy Borkowice oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych regulamin kontroli zarzadczej, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Gminy

§3
1. Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2011 Wéjta Gminy Borkowice z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej [ poziomu w Urzedzie Gminy w Borkowicach,
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2011 Wdjta Gminy Borkowice z dnia 28 marca 2011r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej 11 poziomu w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 40/2023

Wojta Gminy Borkowice
zdnia 15 czerwca 2023 r.

Regulamin kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Borkowice i gminnych jednostkach
organizacyjnych.

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§1
Postanowienia ninigjszego regulaminu dotycza: sposobu organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy Borkowice oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1. kontroli — rozumie si¢ przez to, czynnos¢ polegajaca na zbadaniu stanu faktycznego i
porownaniu ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz sformulowaniu
wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci i
zwigkszenie prawdopodobienstw zrealizowania ustalonych celoéw i zasad;

2. kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to, ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan jednostki, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. Kontrola zarzgdcza obejmuje wszystkie aspekty funkcjonowania jednostki.

3. kierownictwie — rozumie si¢ przez to, Wéjta Gminy Borkowice, Sekretarza, Skarbnika Gminy
oraz kierownikéw komdrek organizacyjnych Urzedu, innych pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

4. procedurze — rozumie si¢ przez to, takie zaprogramowanie przez kierownictwo sposobu
realizacji okreslonych zadan w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby bylo zgodne nie
tylko z obowigzujacymi przepisami prawa, ale takze ze standardami kontroli;

5. standardach kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to, zbior wytycznych Ministra Finansdw
dla sektora finanséw publicznych (opublikowane w Komunikacie Nr 23 z dn. 16 grudnia 2009 r.
w Dzienniku Urzedowym Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84 z dn. 30 grudnia 2009 r.), ktére
osoby odpowiedzialne za funkcjonowanie kontroli zarzadczej powinny wykorzysta¢ do
tworzenia, oceny i doskonalenia systemdw kontroli zarzadcze;j.

§3
System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Borkowice oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych stanowi:
1) ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
2) kontrole zarzadcza, ktéra obejmuje jednoczesnie formulowanie celéw i zadan jednostki, a
nastgpnie monitorowanie ich realizacji.

§4



Zadaniem Kkontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Borkowice oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych jest zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan:

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania:

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§5

Regulamin kontroli zarzadczej obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Borkowice oraz gminnych jednostkach organizacyjnych, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy, charakter nawigzania stosunku pracy.

§6

1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Borkowice oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych jest to zintegrowany zbidr elementdw i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1) samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3) kontrolg instytucjonalna.
2. Istota wspolng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go

z obowigzujaca dla niego normg oraz ustalenie odchylen od tej normy.

§7
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie wedhug
kryteriow, do ktdrych zalicza sie:
1) poprawnos¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowosé i efektywnosé¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkdéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych

zadan);
2) legalnosé, czyli zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi;
3) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych

z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie
ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktdre umozliwig uzyskanie przy najnizszych
naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

4) celowo$¢ — zapewniajgca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

5) rzetelnosé — zgodnos¢é dokumentacji ze stanem faktycznym.

§8
1. Kontrola zarzadcza winna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych
oraz z niniejszym Regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zalozonym celom kontroli
zarzadczej;

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno zakonczy¢ si¢ wydaniem zalecen lub
wnioskdw pokontrolnych;

3) efektywna —to znaczy, ze kontrola ta powinna wspomagac osiaganie zatozonych celow.



L2

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Borkowice
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej

pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o
obowiazujace przepisy prawa i obowiazki okreslone w zakresie czynnosci stuzbowych z

uwzglednieniem postanowien niniejszego Regulaminu. Samokontrola realizowana jest w ramach
powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawniania nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:

1) podja¢ niezbgdne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidiowosci;

2) niezwtocznie poinformowac kierownika referatu, a w w przypadku samodzielnych stanowisk -
Wojta Gminy Borkowice oraz kierownika jednostki - w przypadku Gminnych Jednostek
Organizacyjnych Gminy;

3) przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podjac decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do tych
nieprawidtowosci.

§9
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz na innych stanowiskach, biorgcych udziat wrealizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowiagzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w
zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na
podstawie innych przepisow.
Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci z przepisami,
procedurami oraz biezace oddzialywanie i reagowanie na uchybienia, a takze monitorowanie
efektywnosci wdrozonych mechanizmdw kontrolnych.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujacy kontroli funkcjonalnej, jest
zobowigzany:

1) podja¢ decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidtowosci,

2) w przypadku, jezeli stwierdzone nieprawidlowosci sg wielokrotnie powtarzalne, dotycza
terminowego prowadzenia spraw, zagrazajg zyciu, zdrowiu lub moga spowodowaé znaczne
straty materialne jest on zobowigzany poinformowaé w formie pisemnej bezposredniego
przetozonego lub kierownika jednostki, ktéry zobowigzany jest do podjecia decyzji
odpowiedniej do wagi nieprawidtowosci dotyczacej dalszego toku postepowania.

§ 10

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez komorki organizacyjne w zakresie wihasciwosci
kompetencyjnej, w ramach dziatan poszczegdlnych referatéw.

§ 11

Na system kontroli zarzadczej sklada si¢ z pig¢ wzajemnie powigzanych elementéw kontroli zarzadczej,
stanowigcych standardy kontroli zarzgdczej, sg to:

1) s$rodowisko wewnetrzne;

2) celei zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacje i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.



) Rozdzial 11
Srodowisko wewnetrzne

§12
Przestrzeganie wartoSci etycznych —osoby zarzadzajace oraz pracownicy Urzedu wykonujac
powierzone im zadania i obowiazki, kieruja si¢ osobista i zawodowa uczciwoscia zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. 2022,
poz. 530)

§13
Kompetencje zawodowe —pracownicy posiadajg poziom wyksztalcenia, wiedzy, umiejetnosci
i doswiadczenia wymagany odrgbnymi przepisami prawnymi, ktéry pozwala im na skuteczne oraz
efektywne wypetnianie powierzonych zadan i obowigzkéw na danym stanowisku pracy.

1) Osoby zarzadzajace ipracownicy Urzedu sa zobowigzani do stalego pogigbiania wiedzy
i umiejetnodci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym
stanowisku, m.in. poprzez samoksztalcenie, szkolenia i doksztalcanie wcelu realizacji
przepisow.

2) W celu realizacji zapewnienia o zatrudnieniu najlepszego kandydata, kierownictwo Urzedu
okreslito procedure zatrudniania na wolne stanowisko urzednicze. Wymagania kompetencyjne
okresla si¢ stosujgc wymagania ustawowe wynikajace z aktdéw wykonawczych, a szczegblowe
zasady wymagan dotyczacych kompetencji zawarte sa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
(zakresy czynnosci - zakres obowigzkdw, zadan, uprawnien iodpowiedzialnosci) oraz
Procedurze naboru pracownikow na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Borkowice.

3) Pracownicy Urzedu Gminy Borkowice zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych poddawani sg
okresowej ocenie kompetencji i wywiazywania si¢ z powierzonych obowigzkéw, zgodnie
z Regulaminem przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikéw samorzadowych.
Uzyskany wynik oceny pozwala przetlozonemu na dokonanie analizy natozonych na danego
pracownika obowigzkéw ipodjecie dalszych czynnosci zmierzajacych do podnoszenia
efektywnosci i jakosci pracy ocenianego pracownika. Ocena moze mie¢ swoje odzwierciedlenie
w motywacyjnym  systemie wynagradzania na zasadach okres§lonych w regulaminie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace
w Urzedzie Gminy Borkowice.

§ 14
Struktura organizacyjna — w Urzedzie Gminy Borkowice jest dostosowana do realizacji celow
i zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych referatow, samodzielnych stanowisk oraz zakres sprawozdawczosci jest okreslony
w formie pisemnej wsposob przejrzysty ispdjny w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Uszczegolowienie Regulaminu Organizacyjnego stanowia zakresy czynnosci poszezegolnych
pracownikow znajdujace si¢ w aktach osobowych.

§ 15
Delegowanie uprawnien —zakresy obowiazkoéw, uprawnien ikompetencji zarzgdzajacych
pracownikow Urzedu zostaly okreslone pisemnie ipodlegaja zmianom stosownie do stanu
faktycznego.
1. Zadania Wojta zostaly okre$lone w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego oraz
Regulaminie Organizacyjnym.



2. Wdjt Gminy Borkowice w celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan iceléw okreslonych
w ustawie o samorzadzie gminnym, deleguje poszczegélnym osobom zarzadzajgcym lub
pracownikom swoje uprawnienia wynikajace z przepisow szczegdlnych, na podstawie pisemnych
upowaznien 1 pelnomocnictw. Rejestr w/w. dokumentéw prowadzi pracownik zajmujgcy
samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-administracyjnych. Podzial zadan, kompetencji
i uprawnien pomiedzy Skarbnikiem i Sekretarzem zawarto w Regulaminie Organizacyjnym
i zarzadzeniach Wojta Gminy Borkowice.

Kazdemu pracownikowi zostaje przedstawiony na pismie zakres obowigzkow, zadan, uprawnien
i odpowiedzialnosci. Pracownik przyjmuje do wiadomosci natozony na niego zakres czynnosci
wcelu realizacji. Zakres czynnosci jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i realizacji obowigzkéw z nim zwiazanych
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Rozdzial I1I
Cele i zarzgdzanie ryzykiem

§ 16

Misja Urzedu Gminy Borkowice jest nowoczesne przywddztwo wyrazajace sie kompetentng i

skuteczna inicjatywa w realizacji zadan publicznych okre§lonych w przepisach prawa, zapewnienie

profesjonalnej obstugi, tworzenie przyjaznego klimatu i dogodnych warunkdw realizacji zbiorowych
potrzeb wspdlnoty.

1. Sposéb wykonywania najwazniejszych zadan ujeto w ustalone procedury i instrukcje,
wykorzystujagce wdrozone procesy zarzgdzania do sprawnej realizacji wszystkich zadan
sprzyjajacych preznemu rozwojowi Gminy a tym samym podniesieniu jakosci zycia spotecznosci
lokalnej. Cele i zadania Gminy sg okreslone jasno w co najmniej rocznej perspektywie. Sg one
realizowane przez Urzad Gminy i gminne jednostki organizacyjne. Planowanie zadan i celéw ma
realistyczne podstawy, ktére wynikaja z posiadanych zasobow kadrowych, majatkowych i
finansowych. Zadania wyznaczone do realizacji sa powigzane z zagwarantowaniem srodkow na ich
realizacje.

2. Ocena realizacji celéw i zadan pod wzgledem oszczednosci, skutecznosci iefektywnosei jest
przeprowadzana kazdego roku.

3. Pracownicy na stanowiskach funkcyjnych sa zobowigzani do zidentyfikowania zadan, przy
wykonywaniu ktérych pracownicy moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla
gospodarki finansowej lub wizerunku jednostki oraz do wprowadzenia srodkow zaradczych.

4, Do 31 marca kazdego roku zostanie przygotowany wykaz priorytetowych celéw oraz przedstawiony
do zatwierdzenia przez Wojta Gminy wraz z proponowanymi miernikami osiggniecia celow.

§ 17

Zarzadzanie ryzykiem — opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupeiniajacych si¢ celow, potaczonych ze

soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie ianaliz¢ zewngtrznych i

wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej dziatalnosci, jak i catej

organizacji. Szczegdtowe zasady okreslajace system wyznaczania celow, identyfikacji ryzyka oraz jego
analizy zawiera procedura przyjeta odrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy Borkowice.

1. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonuja identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z
poszczegoinymi celami i zadaniami realizowanymi przez jednostke. Nalezy uwzglednié takze, czy
cele i zadania okreslone w dokumentach strategicznych realizowane sg przez jednostki podlegte Tub
nadzorowane.



2,

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkdw i
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka. Wojt lub upowaznieni pracownicy okreslajg
akceptowany poziom ryzyka.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie). Wajt lub upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktére nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Rozdzial IV
Mechanizmy kontroli

§18

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Podstawowymi mechanizmami, ktére beda funkcjonowaé w ramach systemu kontroli zarzadczej sa
zasady, procedury, przepisy wewnetrzne, zarzadzenia i instrukcje, przy pomocy ktérych zapewnia sie
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow.

L;

Wszystkie mechanizmy kontroli powinny by¢ maksymalnie jasne i proste. Obowigzujaca w Urzedzie
Gminy Borkowice dokumentacja sporzadzana jest w oparciu o procedury wskazane w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Borkowice.

2. Pracownicy posiadaja dostgp do wszelkich dokumentédw poprzez Biuletyn Informacji Publicznej oraz
internet. Oryginalne wersje dokumentéw sg zebrane w centralnych rejestrach lub u sporzadzajacych
je pracownikow.

3. Wykaz obowigzujacych w Urzgdzie Gminy Borkowice procedur wewnetrznych kontroli zarzadczej
stanowi Zatgcznik Nr 1.

§19
Nadzor.

W Urzedzie Gminy Borkowice prowadzony jest nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem
jest upewnienie sie, ze zadania sg wlasciwie realizowane. Nadzo6r obejmuje w szczegolnosci:

a) jasne komunikowanie zadan i obowiazkow,

b) systematyczng oceng pracy w niezbednym zakresie,

¢) opiniowanie dokumentacji przez uprawnione — wskazane w odrgbnych przepisach — komérki
organizacyjne,

d) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia, ze
przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

§20

Cigglosé dzialalnoSci.
Przepisy prawa generujg mechanizmy umozliwiajgce utrzymanie cigglosdcei dziatalnosci jednostki.

1

2.
3.

Nadzér nad caloscig spraw w tym zakresie sprawuje najwyzsze kierownictwo i kadra kierownicza
Sredniego szczebla.

Wzajemne zastepstwa na stanowiskach pracy w Urzedzie okreslaja zakresy czynnosci pracownikéw.,

W ramach tego standardu w Urzgdzie Gminy Borkowice wdrozono mechanizmy, stuzace utrzymaniu
cigglosci pracy calego Urzedu, ze szczegolnym uwzglednieniem wszystkich systemow
informatycznych.

W celu ochrony prawidlowe] pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego Urzedu
Gminy Borkowice (np. serwery, komputery, drukarki, urzadzenia aktywne sieci), na wypadek awarii
zasilania elektrycznego, zabezpieczono zasilanie z dedykowanej sieci elektrycznej, zabezpieczonej
przez urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS).



§21
Ochrona zasobow
1. W Urzedzie Gminy Borkowice wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrong zasobow
majatkowych. finansowych i informatvcznych. przetwarzanych i przechowywanych danych oraz
informacji i dokumentdéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajgcych z ustawy o ochronie
danych osobowych.
2. Dostep do zasobéw Urzedu Gminy Borkowice oraz gminnych jednostek organizacyjnych maja
wylgcznie upowaznione osoby poprzez:
1) powierzenie odpowiedzialnosci materialnej za przekazane sktadniki majgtkowe,
2) dostep do danych osobowych zasobow jednostki maja wytacznie upowaznione osoby,
3) wlasciwy system zabezpieczenia technicznego pomieszczen,
4) jasna i czytelng instrukcje obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

§ 22

Szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych.

Operacje gospodarcze i finansowe w Urzedzie Gminy Borkowice dokonywane sa pod rygorami

przepisow ogdlnie obowiazujacych, a w szczegolnodcei; ustawy o finansach publicznych, ustawy o

rachunkowosci oraz rozporzadzen wykonawczych do tych ustaw.

1. Przepisy wewnetrzne okreslaja szczegdtowe zasady obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych
oraz ich ewidencji, w tym: w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci — w zakresie ewidencji
dokumentéw ksiggowych oraz zarzadzenie w sprawie Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu
dowodow ksiegowych dla Urzedu Gminy Borkowice. Przyjety obieg dokumentéw ma charakter
etapowy — zatwierdzanie dokumentdw do nastgpnego etapu weryfikacji jest dokonywanie zawsze wg
tej samej sekwencji

2. Przyjete zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw zapewniaja, ze kazdy dokument przed
jego przyjeciem do realizacji, rozumianym jako zaptate¢ za roboty, towary lub uslugi jest
skontrolowany z punktu widzenia jego realnosci, rzetelnosci, zgodnosci z planem budzetu,
zawartymi umowami lub innymi zobowigzaniami, co jest potwierdzone podpisem  przez
poszczegdInych pracownikéw odpowiedzialnych za dana weryfikacje i — ostatecznie — zatwierdzone
przez Wajta.

3. Przyjety obieg dokumentéw ma charakter etapowy — zatwierdzanie dokumentéw do nastepnego
etapu weryfikacji jest dokonywane zawsze wg tej samej sekwencji.

§23
Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych.
Wprowadzona zostata Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujaca m.in. zasady
ochrony danych zawartych w systemie informatycznym, sposdb zabezpieczenia i zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia organizacyjne i
techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.

Rozdzial V
Informacja i komunikacja

§ 24
Urzad Gminy Borkowice zapewnia dost¢p do niezbgdnych informacji koniecznych do realizacji
powierzonych obowiazkdow. Istnieje efektywny system informacji wewngtrznej jak i zewnetrznej
1. Elementami systemu komunikacji wewnegtrznej sg m.in.:



1) sie¢ komputerowa i internetowa w siedzibie Urzedu umozliwiajaca przesylanie komunikatow,
informacji i danych do wszystkich pracownikow,
2) wymiana dokumentow. informacji i danych zgodnie ze schematami przebiegu proceséw
operacyjnych i stanowiskowych,
Przedstawione wyzej formy komunikacji wewnetrzne] sg wystarczajace w odniesieniu do skutecznosci
systemu zarzgdzania.
2. Wymiana komunikacji zewnetrznej oparta jest na nastepujacych nosnikach :
1) Biuletyn Informacji Publicznej,
2) strona internetowa www.borkowice.gmina.pl,
3) narady kierownikow,
4) pocztg elektroniczna i tradycyjna,
5) konferencje, spotkania,
6) konsultacje spoleczne,
7) spotkania Wojta z mieszkancami,
8) Informator Samorzadowy Ziemia Przysuska,
9) relacje medialne.

Rozdziat VI
Monitorowanie i ocena
§25
System kontroli zarzadczej winien podlegac¢ biezacemu monitorowaniu i ocenie, poprzez:
1) wyniki monitorowania systemu kontroli zarzadczej;
2) samooceng;
3) przeprowadzone kontrole.

1. Monitorowanie systemu Kkontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacego wykonywania
obowigzkow Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy Borkowice, atakze kierownikéw w
gminnych jednostkach organizacyjnych. Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
zobowigzani sa takze pozostali pracownicy petniacy funkcje kierownicze i osoby na samodzielnych
stanowiskach.

2. Wojt Gminy Borkowice oraz kierownicy poszczegélnych jednostek organizacyjnych w ramach
wykonywania biezacych obowiazkow oceniajg skuteczno$é realizowanej kontroli zarzadezej i jej
poszczegdinych elementow.

§26

Samoocena.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych isamodzielnych stanowiskach Urzg¢du
Gminy Borkowice oraz Kierownikow gminnych jednostkach organizacyjnych. Jej wyniki sg
dokumentowane i przekazywane do W¢jta do dnia 31 marca danego roku za rok ubiegly. Ocena
systemu kontroli zarzadczej moze odbywac sie rowniez poprzez odrgbne oceny dokonywane przez
pracownikow jednostki. Nalezy przyjac, iz samoocena powinna obejmowac przynajmniej te obszary
dziatalnosci, ktore stuza realizacji kluczowych dla jednostki celéw i zadan. Jezeli wyniki samooceny
maja stanowi¢ jedno ze zrédet informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej na potrzeby ztozenia
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, nalezy dazy¢ do objg¢cia samoocena wszystkich elementéw
kontroli zarzadczej w calej jednostce. Kwestionariusz samooceny stanowi Zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu. Wyniki samooceny nalezy opracowaé w formie pisemnej. Na stabos¢ kontroli zarzagdczej w
danym obszarze wskazywaé bgdzie znaczna liczba odpowiedzi z negatywna oceng tego obszaru. Prég,
ktérego przekroczenie bedzie wskazywato na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym obszarze stanowi
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40% negatywnych opinii sposrod wszystkich otrzymanych. Przygotowany raport powinien zostac
przekazany kierownikowi jednostki.

§27
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.
Kierownik jednostki organizacyjnej sklada corocznie o$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli
zarzadczej w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnoéci za realizowane przez jednostke
organizacyjng Gminy cele i zadania, w szczegdlnosci dotyczace zapewnienia, ze:
1) podejmowane dzialania pozostajg w zgodzie z przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami i
procedurami;
2) zasoby, ktorymi dysponuje sa uzywane w sposob racjonalny 1 efektywny;
3) realizowane sg cele i zadania wynikajace z plandw dziatalnosci jednostek organizacyjnych
Gminy;
4) informacje udost¢pniane przez jednostkg organizacyjng Gminy sg rzetelne, aktualne i
doktadne;
5) zasoby sg chronione w sposdb gwarantujgcy ich bezpieczernstwo;
6) ryzyka zwigzane z realizacjg celow i zadan sg monitorowane i identyfikowane na biezaco w
celu ich ograniczenia do akceptowanego poziomu.
§ 28
Kierownik jednostki organizacyjnej sktada oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w zakresie swoich kompetencji w nieprzekraczalnym terminie do 15 lutego kazdego roku do Sekretarza
Gminy Borkowice (wzér oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 3).

10



Zalacznik Nr 1
do regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Borkowice i gminnych jednostkach
organizacyjnych

Ustala sie nastepujace procedury wewnetrzne Urzedu Gminy Borkowice:

—

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Borkowice.

2 Instrukcja okreslajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentdw ksiegowych i ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Borkowice,

e Zasady prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego planu kont dla budzetu gminy i jednostek,

4. Instrukcja kasowa,

5. Instrukcja inwentaryzacyjna,

6. Polityka rachunkowosci,

7. Procedura naboru pracownikéw na stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Borkowice,

8. Regulamin przeprowadzania okresowej oceny kwalifikacji pracownikéw samorzadowych

o, Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Borkowice,

10.  Polityka bezpieczenstwa,

11.  Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych,

12. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Borkowice,

13.  Zasady uzywania samochodéw stuzbowych i prywatnych do celéw stuzbowych,

14.  Regulamin pracy,

15.  Regulamin wynagradzania,

16.  Regulamin kontroli wewnetrznej w Gminie Borkowice,

17. Regulamin Pracy Komisji Przetargowej,
18.  Kodeks etyki.

b7

f@/bfm

e oerw Dalsmnet Cirdne
mgr Robert Fidos

AT T
\-J\f (-3‘“!)’11[ Lr

st

11



4!

[d"33TMONTOqRUINIB ) z012.0728  [duzatuoIp|ae K1zood koowod ez jyejuoy o dzsoid osomipdibm 1 ueidd nyjpedLzid o, o

‘TweruatuseAm z BY1uzobtez 035m0Y1BPOp aluazokiez QN[ ArDVINYOINI IMOSLYAOd
/ IDVMN Sruumjoy a 1DeuLiojur yoAumosols a1uszozsaiwn amoyiepop o Awisold eobfezoreisAmaru 1sof FIN/VI zpoimodpo 1[saf e

‘01MOYI0¢
Autwny zre)onyas :saipe eu [omordrded aruoy m gepsozid 1 wiupomazid arwsid m WAURZEYSM TUTULD) M JTUfdAM AZI[BU ZSNLIBUONISOMY] o

redemn rwdzsziuod z 31s srueuzodez o Awirsord ezsnireuonsomy woruarupadAm pazig
VZSNIAVNOLLSHMM VINAINTHdAM VEOMNULSNI

"JoAuzarjqnd mosueurj 9zI101)as m [azopbzrez 1jonuoy op d1s aokzsoupo
eruedewim amomelspod klersonjo Apiepuels (‘wz oz *£/07 zod ‘£10Z ‘N zd 1) yoAuzorqnd yoesueurj o I Qg erudmois /7 erup z Ameisn
€ 118N 69 “1e amelspod BU I g7 BIUPNIZ 9] BIUP Z MOSURUL] BISIUIA £7 IN Wajeyunwoy Aje)soz suepim — [dzopkziez joajuoy Apiepue)§

VMZVN ']

aysoupal ook MYIFAIUSPI aue(]

yoAulAoeziuedio yoeyisoupal yoAuuIus Moy TUMOITY ZBIO 0IMOYIOY
Auruin) npazin) YorysIMour)s YoAU[RIZPOWeS 1 JIAZOTUMOISTY YOBYSIMOUR)S BU YoAuotupnnez moyrumodeld (0zopbziez rjonuoy nwa)sAs

ZSNTIVNOILSEIM / VLADINY

yoAulldeziuedao yoepsoupsl yoLuurws 1 3d1moxiog Autws) a1zpdzin M fozopkziez rjosyuoy nuruwemsoa op
T AN Y1uzdkez



1

LNAZAX 1foezIyoreIdry oueuoyop Az)

L1

L(0YAZAT eu eloyeal "UZ)) WarAZAI
WAl z 21qos eruazpel qosods Auosaryo jeisoz eyAzA1 o3owjost oSopzey op nyunsols M £z)

91

(oemordaoyeez euzow el ‘eyAzAr woizod Luojsanyo jesoz eyAzA1 oFopzey nypedAzid m Az

Sl

;o1 m zel [srutleu 0o eYAzAT ey 1fAjuapr yozkimoqo aforulst £z7)

4!

Juepez yoAuemouedez 1[oezijear op Aurund) ouoeisn Az))

el

Juepez dbeziear bmourud) | bupad eu omosueuly 1ypors ouorumadez £z0)

Z1

;yox Auep eu omo19)A1011d BIUBPRZ OUO[RISN AZ))

‘L1

¢ Cdi osouererzp ueyd “Aoead ueyd oyel "du) nyeis Azo Aulfoeziuedio urwen3al Ziu SIULIO]
[duur m nyjor wAdkzaiq m 1foezieal op eruepez qnj e1od1udkiso op 9[ed 2u0[San 0 ARIS0Z £z))

01

(3 qsoupal Boklnjomod Bme)sn qny wajnie)s
ezod) eruaimst o njao nsido 0FauzoL)euis o3aryion] oeysod m rysoupal 3fsiu ouojsanjo 420

,0832keruzemodn nuedio
Auerwz nypedAzid wApzey m garuzemodn yoAurenpimApur eruezsedAm Yozeimoqo afarulst £z

;fouwastd arunoy m isal ajsoupal m yarumerdn ayuemo3ajop £z

¢ Jouwasid a1wuiog
m Auofsanyo 1sal moyrumoserd 1soufeizpaimodpo 1 ystumerdn ‘moyzéimoqo samez £z

LUoAulAoezZIue3Io Y210woy YoIISAZSM BIUBPBZ OUO[SOIO AZ))

{MONTUMODRId U200 0AMOSAD[O WR)SAS alotuyst £z

(AorId BYSIMOUR]IS SU[OM BU NIOQBU APESEZ OUO[RISN AZ))

juepez 1loeziear Azid wzimAa1qo eu mApdm 9arur yoAokSow
1os0uzor[0yo erudldeisAm nypedAzid wipzey m ‘eyumooeld eruozobjdim Apesez ouosomyo £z)

jeruemodsisod 08suzokya Apesez qn 1419 spoy AobleISIMEZ JUaWNOP OUOZOIPM AZ))

S

«

HLOVINIOANI
HMOALVAOd

I WEWET bd ™

HIN

VL

HINV.LAd




4!

LYoAmoBarsy mosidez szieue kmosanjo tletumadez Ampaosord £z | ¢
(fomosey ryrepodsod Apesez ouojeisn £z0) | ‘0¢
otuatw wi suozidimod vz moyumodeld buenajewr gsoufeizpaimodpo ouozpemordm £z | 67
(Auemojonuoy 1 Auozoruerdo iso yoiu op d3ysop e “YoAuzoruyod)
uazod1dzaqez goowod Bz auoruoIyo orupamodpo ks niuozoeuz wAWo)st o eruazozsarwod Az0) | ‘g7
(AUBMOONUOY [ AU0ZOTURIZO
1sal Aovad 1wreurzpod ezod yszozsatwod 1 mopRIqo ‘Aqrzpals op moytumooserd ddsop Az) | ‘7
LRIUBIW 1 NIYAIQO AUOIYD0 WSAS alaru)st Az | ‘97
i(meme uzemod ‘izpomod ‘niezod -du) nreme
yapedAm vu IogoulRFRIZP 1050§3R10 nuBWAZNN 2obznys Awziueyoaw auorumadez Apisoz £z0) | "¢z
Juepez 1loeziear 9s0jdkio Aoklerumadez misddisez wolsAs jeisoz Luozpemoidm £z | 7
,31eys yokoklemApdm oz1o)yereys 121qZd1] O SUBMOULIOJUT 1S2f IISOUPS[ 0MIOTUMOISTY AZ)) | €7
(meids eruedAznszor wameld z 1osoupodz 1foeyijArom waisAs alorust £z | 7z
LyohotlemApdm merds yomyisAzsm aldensoalor ouorumadez £z0) | 'z
Juoyrumoorid BTUBMOSO)S
op euezeyaszid zero euen)ye 1 ewajdwoy 1saf  [ozopbzrez jonuoy nwaisks elorjuswmyop™ £z0) | "0Z
[ouwasid sruoy m ouozpkziods  [ozopkziez 1jonuoy nwaisAs aldejuawnyop™
4 16 ol0LO] ¢ (49Z3p 1 3 : e8P
aobimouer)s ouzndumom yop ouul 1 moyumooeld 1osoueizpaimodpo 1 uorumeidn
‘MOYZEIMOqO sanfez dokle[saryo Ajuswnyop ‘ouzok1Am ‘aloynnsur ‘euzndumam Ampaocod £z | 61
AzZAx ey Aiuapr suwioy kuemojuawmsjopn 03dlAzid £z0) | ‘g
HEOVINHOANI :
HMOMNLVAOU JIN AVL HINV.LAL dq

/IDVMAN




Cl

¢ oulfoeziuedio

ppsoupal  zneumom  rfoewnojur mApdozid  Aumeids oforupst woruepz  eued/ueg  Az) | Cp
¢, (Jouenur ‘euzoruonyae v1zood)

MOYPOIS yoAuzoruond[e koowod ez [ouzndumam rloeyunwoy psomijzouwr ouorumadez £z0) | ‘v
L(moruswmyop rurelezpor) Twejuaunyop

IwAuo[saryo z d1s  erueuzodez euazpiommiod oFouwasid yezkimoqo ouopeisn  £z)) | ¢

JyoAumeloru rfoewroyur erueruddisopn 1 eruazpewold ‘eruezpbziods Apesez klotmst £z | “zp
LUPAMOQZNES MOYZBIMOQO BIUBM AUOYAM

yorwel m yoAuemrysizod 1foewrojur psougnod ez psourerzpamodpo kzsouod Kotumooerd £z | Iy
(emead ruresidazid sueSewim

sloewroyur apIsAzsm ouozozsarwez Tyisoupal [ouzonqng ieuwoju] awkpig M AZ)) | 0p

JYoAuep emIsyazodldzaq BIuSZSNIBU 1 YDAURD AJBIIN Op OJZSOP NIOI ™« <+ w=*" M Az | 6€

fouzofyeurioyur 10a1s op nddsop jasey Auetwz [amosan|o yazbimoqo ouorumadez £z7) | '§¢
JUdAuzakjeurroyur

MOUISISAS T [pAuep em)sUazooldzoq nmorumoadez ookznps  Ampaocord  kleimst Az | /¢
JNMALdM Tos0MOUTUIID)

1 10503j08Am QIsamez m 1jonuoy [sokzaiq kleSajpod joporz yoAuofazozsod z Apoysop Az)) | '9¢
{10SOUPAZIZSO T 1SOUMAIYIJD TOS0U[RBI] “1050MO[0 WAPA[Fzm pod MONJEPAM / MO)ZSOY
yoAuozsouod buzoAroiAxawr djonuoy ez yoAuperzpaimodpo moyrumooerd ouozovuzAm Az)) | ‘g¢

1osourerd eruemAuoyop
zelo yoAzorepodsod 1loerado eemonssfar 1 euBZpIoIMIBZ JOp BIUBPEZ MOYTUMOdRId
yoAuzor Azpanwod ouo[aIZpzol Uz} moyzBimoqo yoAmozony perzpzor ouorumadez £z0) | y¢
LUoAMOBa1sy yoesidez m UBIZ WatueM AUONOP
pozid eruozosidzoqez epeisod zewo mosidez 9sopskro erumadez AmoB3isy weishs £z | ‘g¢
¢1foezrpear yor od 1 pazid yoAmosueury 1foerado efoeyijAram jsaf euortumadez £z0y | z¢
ALOVINHOANI .
HMOMLVAOd HIN AV.L HINV.LAd dq

/1D9VMN




91

L(Auasoowres ezsnyjre 039zszAmod

woniklAm  BZ) BUdOOWES BUZIdUMOM BMOYIEpop 20jsoupal m jsal euozpemoid £z)) | "og
Jukuemorozpeu/tuAsa[pod rweyjsoupal
e ‘byisoupsl Azpsrwod 1loewuojur mApdozid Aumeids ofommst wemuepz euedued £z) | ‘gh
J(1foewroyur
‘merds) wsid yokobzpoyohm 1 yokoblemApdm yompsAzsm dloenssfor ouorumodez £z0) | *gy
semerd yoestdozid m suo[saryo 1zpammodpo AUrinIo) ouemoyoez yoemelds YorIsAzsm om £z0) | Ly
¢ fouzorgnd 1foeunioyur erueruddsopn dmpaooid ouemooerdo £z7) | ‘9p
HLIVINHOANI :
HMOMLYAOd HIN AVL HINVILAL d

[TOVMI




Ll

yoAuzorqnd mosurulj vI0)as 901soupal atuw 0zozid [oUBMOISIY M 9Z “UIRZOPRIMSO

‘WarAzAI vruezpbziez -

‘ilewroyut nmApdazid 1ogouzoainys 1 PSOUMADRJ -

‘eruemoddisod oBauzoh)e pesez eiuemowold | eiuedoznsazid -

‘moqosez AuoIydo -

‘uepzomelds 1osoupoFAieim -

‘BIUBJRIZP [0SOUMADYIJD I 1OS0UZOAINYS -

‘Twluznasumam turempadoad zeio emeld rwesidazid z 1osoufejeizp rosoupofz -
eruaiumadez B[p 1050U[0F0Z20Zs m B ‘AMOUTIId) | AUpazozso ‘AumA1yaje ‘wameld z Aupodz qosods m yepez 1 mo[a0 1foezijear erustumadez e[p
yokuemowlopod ueperzp (i ‘[ozopkziez rjonuoy [bumApays 1 [buzosnys ‘[ujemyape eiuemouooyuny swustumadez ez eujerzpaimodpo qoso oyef

(o1uazopeimso 1sal suepepys L1071y vz “YoI)

Geeeenesacettisssestttsittnsettsncotetattssanensssane O Bz

[3zoptzaez 101 U0Y] ATUE)S 0 ATUIZIPRIMS()

AOZM

yoAullyeziuedao yoeyysoupal goluurws 1 3d1M0¥a0g Autwe) 31zpdzin) s [3zapkzaez rjoxyucy nurwensax op
€ AN Miuzokjez

ANM #NM_NQ



81

(rpisoupal exrumourary sidpod) (1Ep ‘Osomoos(omu)

D PP A ssesssssssssesarisrasatst e

"BIUDZOPRIMSO 0Fozsloruru gson vu buipdm AqAour 2101y ‘1os0uUZ01[0)0 qn] A)E] QUUI QUBUZ W £S SIU 9Z “WEZOPRIMSO JIUSIZIOUPI[

............................................................................................... n.m_‘O.MEHOa%HH..H *OUOHN QU%GEM
YOAUZIDUMIZ T[O1JUOY
YoAUZIOUMIM T[ONUOY
‘oBouzZIdumam niApne
‘warAzAx eruezpbziez nsasoxd
" UoAuZo1|qnd mosueuly vIORas e[p [0zopbziez 1jonuoy mopiepuels WITuSUps[3zmn Z [suozpemoidozid [czapbziez jonuoy Ausdsooures
‘Uepez 1 m0]22 1fovzi[eal nurioyuow
(o+Z Ya&akzpoyood eruazopeimso ogazsforuu eruezpbziods aisezo m yoAudeisop yoeloewiogur 1 10200 fofowr vu 31s 21910 S1USZOPRIMSO 3ZS[DIUIN

d 892D

"BIUDZOPRIMSO [ a[e1Zp m auesido Apeysoz ‘[ozopbziez 1jonuoy eruemouodyuny
Amerdod nppo m mdlpod kueisoz o101y ‘rwenueperzp rwiuemour|d z zeim [ozopbziez 1jonuoy eruemouoloyun] oobzokjop eruszazisez

"BZOpBZIeZ B[ONUOY BUMAIY3Ja 1 BUZIAINYS “BUIRMYapE Rfemouo[doyuny oru
(D 9892

"BIUDZOPRIMSO [] 9[RIZp M duesido Ape1soz ‘[ozopbzrez 1jonuoy eruemouooyuny
Amerdod npo m oalpod bueisoz 210y ‘rwerueperzp rwAuemoue[d z zeim [pzopbziez 1jonuoy eruemouofoduny 00bzokjop eIUSZIZISEZ

"BZOPbZIeZ B[ONUOY BUMANIJR I BUZIAINYS ‘BUIEM2pE Bfemouo(oyuny niudojs wAuozorurido m
T 892D

"ezopbzIez B[oNuoy BUMA)NIJD I BUZOANYS ‘BURMYpE Bfemouofoyuny niudols wikoklezoreisim m

€V 592D
( Plisoupal emzeu)

.................. DR e T T



61

213[pod Ajeisoz erueperzp
anje) 11923l “aruazopeimso azslaruiu AzoKjop 03201 “Yoi Aokflezpazidod yoir vz muszopeimso m ouemoue|dezaiu ‘eruejeizp azsfiuoisifeu gesido AzojeN

‘BIUBJRIZD 9}BISOZOJ T
"a1uazopeimso azsaruru AzoKjop 032101y o1 Aoklezpazidod Yo vZ BIUSZOPBIMSO [] 9|RIZP M [IAURZEYSM
ueperzp yoAuemoued op NIUIISIIUPO M JMUdZIpRIMSO dzslaruiu AzaKjop 0Fa10p ‘myjo1 m 1d(pod Apeisoz anyel ‘eruepeizp ozsfonnoysifeu oesido AzejeN

:21u9ZopRIMSO AZoAjop 032101y “You eu suemoue|dez Ayeisoz 210y ‘eluepeIZ(] ']
“[ozopbziez 1jonuoy riuemouofoyuny Ameidod njao m nyos wiAj3aign m a3adlpod Apeisoz 2101y ‘eluepeiz(]

111 Ferzq

‘1forzIBal Y21 nuruua) waruepod
7 ZRIM ‘UOZOZIISRZ DAUOZOFZ Op NudIsaiupo M [ozopbkziez 1jonuoy eruemouofoyuny Amerdod njoo m 21dlpod Bueysoz 2101y “eruepeizp amozonpy sesido AzajeN

eee Pesmessamrrrrsssatarrrassearian B T Ty teerritarresasriinnnrs dersrasinsrens arenaa

‘[ozopbziez 1jonuoy riuemouoloyuny Ameidod njao m 233[pod Buejsoz 2101y ‘erueeizp suemoue|d ‘7

‘wiapyAzAr vluezpkziez qnj ifoeuniojur nmApdazid 1osouzoanys 1 1osoumAyaje ‘eiuemoddisod oauzok)e pesez eiuemowoad 1 eruegaznsezid

‘Moqosez Auoaydo ‘uepzomelds 10SOUPOTAIRIM ‘BIURIRIZD [0SOUMAINRJD 1 1050UZOANYS ‘TwAUZIIdUMaM Twempaoold zeto emerd rwesidozad z rosoujeyerzp
10SOUPOBZ :1050U[0FDZ0ZS M BzdKI0p BlULZAZISBZ 0TI ‘MUAWI[d “amijzow 0) 1j9zal ‘woruepod z zeim ‘(ozopbziez 1jonuoy Sunoyuow Koklezoreisimaru
QUBMOZI|BIZ AJRISOZ J1U 2101y “dluepez qn| |90 Aujojsi ‘fomopizi 1ldensiunwpe npeizp oqe yoAuzorqnd mosueuly viopes pyjsoupsl niuemouoloyuny m
osomoppimesdaiu bujoist “[dzopbziez 1j01uoy gsoqels buioyst “du ‘fozopbziez 1jonuoy elueMOUOUN) JISAINEZ M USZIZIISEZ BIUSZOJZ AukzoAzid jesido AzajeN

‘wAggaiqn myjol m [ozopkzrez 1josuoy eiuemouoloyuny a0kzoK)op vluszaznsey |

I ez



0¢

‘[azopbzrez 1jonuoy eruemouofoyuny dmerdod n[ao eu aoklew
vluefelzp ouemoue[dezoru auul suemowlopod A}4q ‘sruszopeimso azsloruru £zofjop 080103y ‘nyjor m ApS qn[ D) 0q[e ¢ 9$3Z0 BUOZOBUZEZ
eiAq “orudzopelmso azsforuiu Azokjop odaron Yjor Aoklezpozidod Yo ez viuszopeimso T oferzp m Ap3 ‘nypedAzid m 31s ezpbziods [J] ferzq

"D 0qJe g 9$9Z0 OUOZOBUZEZ BIUSZOPEIMSO 0Fozs[orutu | s[erzp m Ap3 ‘nypedAzid m jsaf Kuezpbziods [1 ferzq

(wz oz /107 zod ‘£107 "N zd B) yokuzorgnd yoesueurj o “1 60z erudials /7

BIUP Z AMEISN ¢ IS 69 “Me dimeispod eu mosueul] enstuly zazid auozsop3o youzorjqnd mosueury eIop|as v[p (5zophziez 100U0Y ApIEpue)g
‘gruatAm af Azajeu  Ilbewioyur papoiz yokuur, npyund eruszoruzez nypedAzid A\ azsiomm arupaimodpo pLzoeuzez X, Wayeuy

"WANAZAI eruezpbziez zejo foeurioyur

nufpdozid osouzoamys 1 wsoumApRJe ‘eruemoddisod oSouzokie pesez eruemoword 1 erueSeznsozid ‘Moqosez Auolyoo ‘uepzomerds
1050UPOBAIRIM BIUBRRIZD 1DSOUMAD[RJO T TosOUZOANYS ‘TwAuzndumam rweinpadold zero emerd twesidozid z 1ogouperezp 10soupoSz
:MOdWIRLD YaKuoudIUAM 7 03dupez niudols wiAoklezore)sAim m epumadez a1u ezopbziez ejonuoy Ap3 ‘ayjpedAzid m 3is erujodAm ) 95320
"¢ nsidAzid wotuazeznsez z ‘WanyAzA1 eruezpeziez qn| ifoewoyur nmApdozid

1osouZoNNYs 1 1osoumAiyajo ‘eruemoddsod oFouzoh)e pesez eruemoword 1 eruefeznsezid ‘moqosez LuoIgoo ‘uepzomelds 1osoupogAreim
‘BlULRIZP  [0SOUMAINRJD 1 1050UZOAINYS TWAUZNSUMIM Twempadold zeio emerd rwesidozid z rosoupeezp 1os0upoSz JMOJUAWIR[
yoAuoruatwdm z [2031m qny oFoupof niudors wikoblezoreisAm m eprumadez sru ezopbziez ejonuoy Ap3 ‘nyped£zid m a1s erupadAm g osdz)
‘WS AZAI a1uezpbzIez zeio 1fopwiIoyur

nmAtdozid osouzoonys 1 osoumAdpipye ‘eruemoddisod ofouzokle pesez orwemowoid 1 oweSoznsozid ‘moqosez duoiyoo ‘uepzomelds
9$0UpOTATRIM ‘BIURIRIZD DSOUMAP[RJO 1 9SOUZONMYS ‘TWAUZNdUMIM Tweinpaooid zero emeid twesidozid z I0SOU[RJRIZD JSOUPOTZ
HKuawdfe okdyseu orpskzsm otuzobp eprumadez niudoys wkoblezoreysim m ezopbziez ejonuoy Ap3 ‘nypedizid m 3is eruppdim v 283z)
‘lozopbziez 1[011u0Y nue)s AU300 MOYIUAM PO dluzajezalu 3is BupdAM (] 95320 “3IS BISAIAM 105370 2Imp 9JeIS0ZO ] "BZSIdIM 0Fatupaimodpo ¥, Walyeuz
sluazoeuzez zdzid ) oge ‘g og[e v 10§3z0 z 95320 upal 03K dis erujadAm ‘fozopbziez 1jonuoy nuels Auado MOMNIUAM PO 10S0UZIRZ M ‘| B[RIZP M\
"a1uazopeimso [eoklezpkziods Aqoso dfoyuny 1 pyjsoups( dmzeu sepod AzofeN

(s

(¥

(€

(T
(1

reruatuselqQ



