Zarzadzenie wewnetrzne nr 3/2014
Dyrektora Instytutu Genetyki Cztowieka PAN
z dnia 29 sierpnia 2014 r.

w sprawie kontroli zarzadczej

w Instytucie Genetyki Cztowieka PAN w Poznaniu.

Na podstawie:

art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240)
wprowadzam system kontroli zarzadczej.

§1
Obowigzujace akty prawne dotyczace kontroli zarzgdczej stanowig zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Wykaz aktow regulujacych dziatalnos¢ Instytutu bedgcych podstawowym elementem dokumentac;ji
kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
W?zdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadanego przez kierownika zaktadu naukowo-
badawczego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4
W?zdr oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sktadanego przez Dyrektora Instytutu stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wszyscy pracownicy Instytutu zobowigzani sg do zapoznania sie z trescig niniejszego zarzadzenia wraz z
zatgcznikami.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia Dyrektora

nr 03/2014 z dnia 29 sierpnia 2014 r.

AKTY PRAWNE DOTYCZACE KONTROLI ZARZADCZEJ

Warszawa, dnia 5 sierpnia 2013 r.

Dz. U.z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.
OBWIESZCZENIE
MARSZALKA SEJMU RZECZYPOSPOLITEJ POLSKIEJ
z dnia 21 czerwca 2013 r.
w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu ustawy o finansach publicznych
1. Na podstawie art. 16 ust. 1 zdanie pierwsze ustawy z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych i
niektorych innych aktéw prawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 197, poz. 1172 i Nr 232, poz. 1378) ogtasza sie w zatgczniku do
niniejszego obwieszczenia jednolity tekst ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240)

Zatgcznik do obwieszczenia Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 21 czerwca 2013 r. (poz. 885)
USTAWA
z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych
DZIAL |
Rozdziat 6
Kontrola zarzadcza oraz koordynacja kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych
Art. 68. 1. Kontrole zarzadczg w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatarh podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
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.
Art. 69. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkow:
1) ministra w kierowanych przez niego dziatach administracji rzadowej, zwanego dalej ,ministrem kierujgcym
dziatem”, z zastrzezeniem ust. 2;
2) wdéjta, burmistrza, prezydenta miasta, przewodniczacego zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego;
3) kierownika jednostki.
KOMUNIKAT Nr 23 MINISTRA FINANSOW
z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych

Na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240) ogtasza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla sie standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

§ 2. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowig zatgcznik do komunikatu.
1. Cel i charakter standardow

1.1. Standardy kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych, zwane dalej ,standardami”, okreslajg
podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzgdczej w sektorze finanséw publicznych.

1.2. Celem standardow jest promowanie wdrazania w sektorze finanséw publicznych spéjnego

i jednolitego modelu kontroli zarzgdczej zgodnego z miedzynarodowymi standardami w tym zakresie,
z uwzglednieniem specyficznych zadan jednostki, ktdra je wdraza i warunkéw, w ktorych jednostka
dziata.

1.3. Standardy stanowig uporzgdkowany zbiér wskazowek, ktore osoby odpowiedzialne za
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funkcjonowanie kontroli zarzgdczej powinny wykorzysta¢ do tworzenia, oceny i doskonalenia systeméw
kontroli zarzadcze;j.

1.4. Standardy zostaty przedstawione w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdélnym elementom
kontroli zarzadczej:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

c) mechanizmy kontroli,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena.

2. Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych

2.1. W mysl przepiséw art. 69 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240), zwanej dalej ,,ustawg”, kontrola zarzadcza w sektorze finanséw publicznych powinna
funkcjonowac na dwéch poziomach.

2.2. Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej w catym sektorze finansow
publicznych jest jednostka sektora finanséw publicznych (I poziom kontroli zarzgdczej).

Za funkcjonowanie kontroli zarzagdczej w jednostce odpowiedzialny jest jej kierownik.

3. Miedzynarodowe standardy wykorzystane przy opracowaniu standardow

kontroli zarzadczej

Przy opracowywaniu standardéw uwzgledniono nastepujace miedzynarodowe standardy:

a) ,Kontrola wewnetrzna - zintegrowana koncepcja ramowa” oraz ,Zarzgdzanie ryzykiem

w przedsiebiorstwie” - raporty opracowane przez Komitet Organizacji Sponsorujgcych Komisje
Treadway (Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission - COSO),

b) ,,Wytyczne w sprawie standardéw kontroli wewnetrznej w sektorze publicznym” - przyjete

w 2004 r. przez Miedzynarodowa Organizacje Najwyzszych Organéw Kontroli/Audytu

(International Organization of Supreme Audit Institutions - INTOSAI),

c) ,Zmienione Standardy Kontroli wewnetrznej stuzace skutecznemu zarzadzaniu” Komisji

Europejskiej przyjete w 2007 r. [The Revised Internal Control Standard for Effective

Management SEC (2007) 1341 appendix 1].

Il. Standardy kontroli zarzadczej

A. Srodowisko wewnetrzne

Wtasciwe $rodowisko wewnetrzne w sposéb zasadniczy wptywa na jakosé kontroli zarzadczej.

1. Przestrzeganie wartosci etycznych

Osoby zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce

i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

Osoby zarzadzajgce powinny wspierac i promowac przestrzeganie wartosci etycznych dajgc dobry
przyktad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami.

2. Kompetencje zawodowe

Nalezy zadba¢, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania. Proces zatrudnienia powinien by¢
prowadzony w sposob zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Nalezy
zapewnic¢ rozwdj kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki i 0séb zarzadzajacych.

3. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celéw i zadan. Zakres zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci jednostek, poszczegdlnych komarek organizacyjnych jednostki oraz
zakres podlegtosci pracownikéw powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty

i spojny. Aktualny zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla
kazdego pracownika.

4. Delegowanie uprawnien

Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom zarzgdzajgcym lub
pracownikom. Zakres delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca sie delegowanie uprawnien do
podejmowania decyzji, zwtaszcza tych o biezgcym charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien
powinno by¢ potwierdzone podpisem.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac¢ ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celdw

i realizacji zadan. Proces zarzgdzania ryzykiem powinien by¢ dokumentowany.

5. Misja

Nalezy rozwazyé mozliwos$¢ wskazania celu istnienia jednostki w postaci krétkiego i syntetycznego opisu
misji.



6. Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Cele i zadania nalezy okresla¢ jasno i w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie nalezy
monitorowac za pomocg wyznaczonych miernikéw.

W jednostce nadrzednej lub nadzorujacej nalezy zapewni¢ odpowiedni system monitorowania realizacji
celdw i zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane.

Zaleca sie przeprowadzanie oceny realizacji celéw i zadan uwzgledniajac kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.

Nalezy zadba¢, aby okreslajac cele i zadania wskaza¢ takze jednostki, komaorki organizacyjne lub osoby
odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji.

7. Identyfikacja ryzyka

Nie rzadziej niz raz w roku nalezy dokona¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan.

W przypadku istotnej zmiany warunkdéw, w ktérych funkcjonuje jednostka nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji
ryzyka.

8. Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majgcej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

9. Reakcja na ryzyko

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno sie okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

C. Mechanizmy kontroli

Standardy w tym zakresie stanowig zestawienie podstawowych mechanizméw, ktére moga funkcjonowacd
w ramach systemu kontroli zarzadczej. Nie tworzg one jednak zamknietego katalogu, poniewaz system
kontroli zarzgdczej powinien by¢ elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb jednostki, dziatu
administracji rzadowej lub jednostki samorzadu terytorialnego. Mechanizmy kontroli powinny stanowic
odpowiedz na konkretne ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢
wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci.

10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikdow i inne dokumenty wewnetrzne stanowig dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.
11. Nadzor

Nalezy prowadzié¢ nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji.

12. Ciggtos¢ dziatalnosci

Nalezy zapewnic istnienie mechanizmdw stuzgcych utrzymaniu ciggtosci dziatalnosci jednostki sektora
finanséw publicznych wykorzystujgc, miedzy innymi, wyniki analizy ryzyka.

13. Ochrona zasobéw

Nalezy zadba¢, aby dostep do zasobdw jednostki miaty wytgcznie upowaznione osoby. Osobom
zarzadzajacym i pracownikom nalezy powierzyé odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wtasciwe
wykorzystanie zasobdw jednostki.

14. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych

Powinny istnie¢ przynajmniej nastepujgce mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych

i gospodarczych:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez

niego upowaznione,

c) podziat kluczowych obowigzkéw,

d) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

15. Mechanizmy kontroli dotyczgce systemow informatycznych

Nalezy okresli¢ mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych.
D. Informacja i komunikacja

Osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacji niezbednych

do wykonywania przez nich obowigzkdw. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny
system komunikacji powinien zapewnic nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe
zrozumienie przez odbiorcéw.

16. Biezaca informacja

Osobom zarzgdzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢, w odpowiedniej formie i czasie, wtasciwe oraz
rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadan.



17. Komunikacja wewnetrzna

Nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury
organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji rzadowej i jednostki samorzadu
terytorialnego.

18. Komunikacja zewnetrzna

Nalezy zapewnic efektywny system wymiany waznych informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi
wptyw na osigganie celdw i realizacje zadan.

E. Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej powinien podlegac biezagcemu monitorowaniu i ocenie.

19. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Nalezy monitorowa¢ skutecznosé poszczegdlnych elementdw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwi
biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.

20. Samoocena

Zaleca sie przeprowadzenie co najmniej raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej przez osoby
zarzadzajgce i pracownikéw jednostki. Samoocena powinna by¢ ujeta w ramy procesu odrebnego od
biezacej dziatalnosci i udokumentowana.

21. Audyt wewnetrzny

W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny prowadzi obiektywng

i niezalezng ocene kontroli zarzadczej.

22. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j

Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki powinny by¢

w szczegolnosci wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli. Zaleca
sie coroczne potwierdzenie uzyskania powyzszego zapewnienia w formie oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.

Komunikat Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie
samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11).

Szczegotowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.) wprowadzita do
porzadku prawnego pojecie kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych, okreslajac jg jako
dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy. Ustawa okreslita réwniez osoby odpowiedzialne za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej. Jednym z warunkdéw zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzagdczej jest monitorowanie i ocena jej funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ dokonana m.in. w drodze
samooceny kontroli zarzadczej zalecanej w ,,Standardach kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych”
(Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84) zwanych dalej
,Standardami”. Jedng z najczesciej stosowanych metod przeprowadzania samooceny kontroli zarzgdczej
jest wykorzystanie do tego celu ankiet (kwestionariuszy). Szczegdétowe wytyczne w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych, okreslane dalej jako ,,Wytyczne”, przedstawiajg mozliwy
przebieg procesu samooceny z wykorzystaniem ankiet oraz zawierajg przyktadowe ankiety, ktore mogg zostac
wykorzystane przez jednostki w tym procesie. Wytyczne zostaty opracowane w oparciu o nastepujgce zrodta:
1. Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).
2. Zarzadzanie ryzykiem korporacyjnym — zintegrowana struktura ramowa; The
Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission, PIKW, 2007.
3. Internal Control Management and Evaluation Tool; United States General Accounting Office.
4. Guidelines for Internal Control Standards for the Public Sector; INTOSAI.
5. Revision of the internal control standards and underlying framework — strengthening
control effectiveness; Communication to the Commission, Brussels, 16 October 2007,
SEC(2007)1341.
I. Ogodlne informacje dotyczace samooceny kontroli zarzadczej
1. Samoocena - podstawowe informacje
Samoocena kontroli zarzadczej, zwana dalej ,samooceng”, to proces, w ktérym dokonywana
jest ocena funkcjonowania kontroli zarzgdczej przez pracownikéw i kierownictwo jednostki.
Jest to narzedzie, ktére w stosunkowo krdtkim czasie moze dac ogdliny obraz funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
Samoocena moze miec szczegdlne znaczenie w przypadku tych jednostek, ktére nie dysponujg innymi narzedziami
oceny kontroli zarzadczej, np. audytem wewnetrznym, lub w ktérych zasoby audytorskie mozna uznac za



niewystarczajace. Dzieki samoocenie mozna uzyska¢ informacje o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w
szczegolnosci w tych obszarach, w ktorych nie byto zadnych dziatan audytorskich czy kontrolnych. Wyniki samooceny
moga by¢ jednym ze zrédet wiedzy o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, bedacych podstawg do podpisania
os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej. Jedng z metod przeprowadzenia samooceny jest wykorzystanie do tego
celu ankiet (kwestionariuszy). Samoocena kontroli zarzadczej jest dokonywana wowczas poprzez udzielenie
odpowiedzi na pytania sformutowane w ankietach. Nalezy pamietaé, ze samoocena nie moze by¢ uznawana za
substytut innych narzedzi oceny kontroli zarzadczej, np. audytu wewnetrznego, a raczej powinna by¢ uwazana za
jedno z narzedzi stosowanych w ramach monitoringu kontroli zarzgdcze;j.

2. Korzysci

Poprzez udziat w procesie samooceny pracownicy jednostki sg bezposrednio angazowani w ocene ryzyka i
mechanizmdw kontroli, co moze przyczyniac sie do statego doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym
zarzadzania ryzykiem. Nalezy bowiem pamietac, ze w jednostce zawsze istniejg obszary, ktdre mogg lepiej i sprawniej
funkcjonowac, a samoocena moze wskazywac te obszary. Samoocena moze przyczynic sie takze do poprawy
komunikacji pomiedzy kierownictwem, a pracownikami jednostki oraz moze wzmacnia¢ swiadomos¢
odpowiedzialnosci kierownictwa i pracownikéw jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzgdcze;j.

3. Zagrozenia

Proces samooceny jest ze swej istoty obarczony ryzykiem otrzymania niewiarygodnych wynikéw, gdyz w zatozeniu
opiera sie na subiektywnej ocenie uczestnikdw samooceny.

Komunikat Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla sektora
finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012 r. poz. 56)

1. Planowanie dziatalnosci i zarzadzanie ryzykiem w systemie kontroli zarzadcze;j

1.2. Zarzadzanie ryzykiem a kontrola zarzadcza

Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej. Aby kontrole zarzagdczg mozna
byto okresli¢ jako adekwatna, skuteczng i efektywng, w jednostce powinny prawidtowo funkcjonowac
wszystkie elementy kontroli zarzgdczej. Poza zarzgdzaniem ryzykiem do elementow kontroli
zarzadczej zaliczamy rowniez:

- $rodowisko wewnetrzne,

- mechanizmy kontroli,

- informacje i komunikacje,

- monitorowanie i ocene.

Kazdy z powyzszych elementdw jest réwnie istotny i powigzany z pozostatymi. Ich prawidtowe
funkcjonowanie determinuje takze skutecznosc zarzadzania ryzykiem. Wprowadzanie systemu
zarzadzania ryzykiem bez uwzglednienia funkcjonujacych rozwigzan w pozostatych elementach
kontroli zarzgdczej moze by¢ nieefektywne czy wrecz nieskuteczne. Konieczno$¢ uwzgledniania
Srodowiska, w ktdrym jednostka funkcjonuje oraz zasad zarzadzania juz w niej stosowanych,
powoduje, iz nie ma jednego, modelowego rozwigzania z zakresu zarzgdzania ryzykiem.

Przykfad 1. Srodowisko wewnetrzne

Jednym z elementdéw srodowiska wewnetrznego jest przestrzeganie wartosci etycznych. Osoby
zarzadzajace i pracownicy powinni by¢ Swiadomi wartosci etycznych przyjetych w jednostce

i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan. Brak takiej Swiadomosci lub
nieprzestrzeganie wartosci etycznych moze skutkowac tym, ze zaprojektowane mechanizmy
kontroli nie bedg funkcjonowac tak, jak powinny (np. procedury zaméwien publicznych nie beda
stosowane), a tym samym ryzyka nie bedg prawidtowo zabezpieczone.

Przyktad 2. Mechanizmy kontroli

W odpowiedzi na powtarzajgce sie w jednostce problemy z terminowoscig udzielania odpowiedzi
zdecydowano sie na wprowadzenie w jednostce systemu informatycznego, ktérego zadaniem
bedzie m.in. monitorowanie terminéw udzielania odpowiedzi. System zostat wdrozony, ale
informacje z niego nie sg okresowo analizowane. Bez tych analiz trudno oceni¢ skutecznosc
wprowadzonego mechanizmu.

Przyktad 3. Informacja i komunikacja

W celu fatwego dostepu pracownikéw do uregulowan wewnetrznych utworzono w wewnetrznej
sieci intranetowej baze aktéw prawnych. Jednakze nie zakomunikowano tego faktu pracownikom,
ponadto czes¢ pracownikdw jednostki nie posiada dostepu do intranetu.

Przyktad 4. Monitorowanie i ocena

Jednostka realizuje strategie wieloletnig oraz roczne plany dziatania. Ocena stanu realizacji celéw
i zadan okreslonych w planie rocznym odbywa sie co kwartat, natomiast celéw i zadan okreslonych
w strategii co p6t roku. Wdrazajgc system zarzadzania ryzykiem w jednostce monitorowanie

i ocena ryzyka zostato wtgczone do istniejgcego w jednostce procesu sprawozdawczosci. Dzieki
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temu kierownik jednostki otrzymuje nie tylko informacje nt. stanu realizacji celow i zadan, ale

takze informacje o najwazniejszych ryzykach, ktére mogag wptynaé na ich realizacje i moze szybko
podejmowac odpowiednie decyzje.

Wstepem do zarzadzania ryzykiem jest zawsze prawidtowe okreslenie celdw i zadan jednostki. Cele
muszg by¢ ustalone, aby mozna byto nie tylko dokona¢ identyfikacji ryzyk oraz ich analizy, ale przede
wszystkim aby skutecznie zarzadzac dang instytucja.

Zarzadzanie ryzykiem nie jest dziataniem jednokrotnym - udokumentowana identyfikacja i analiza
ryzyka, a wiec okreslanie reakcji na ryzyko czy zastosowanie mechanizméw kontroli moze odbywa¢
sie kilka razy w ciggu roku oraz na biezgco wskutek zachodzacych zmian i potrzeb.



Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Dyrektora
nr 03/2014 z dnia 29 sierpnia 2014 r.

WYKAZ AKTOW REGULUJACYCH DZIAtALNOSC INSTYTUTU
(podstawowy element dokumentacji kontroli zarzadczej)

1. GOSPODARKA FINANSOWA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o finansach publicznych.

2) Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
3) Ustawa o rachunkowosci.

4) Ustawa o zasadach finansowania nauki.

5) Rozporzadzenie w sprawie szczegétowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkéw, przychodoéw i rozchoddéw oraz srodkéw
pochodzgcych ze zrodet zagranicznych.

6) Ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych.

7) Ustawa o podatku dochodowym od osdb prawnych.

8) Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j.

9) Rozporzadzenie w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST).

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Przyjete zasady (polityka rachunkowosci).

2) Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw.

3) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie kontroli finansowe;j

4) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wysokosci gotowki w kasie.

5) Instrukcja inwentaryzacyjna.

6) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie gospodarki magazynowe;j.

7) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie powotania Komisji ds. likwidacji sktadnikow majatku ruchomego.
8) Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

9) Wzér protokotu zdawczo odbiorczego przekazania mienia innej osobie.

2. ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o gospodarce nieruchomosciami.

2) Ustawa Prawo budowlane.

3) Ustawa o ochronie przeciwpozarowe;j.

4) Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie.
5) Rozporzadzenie w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy.

6) Rozporzadzenie w sprawie ksigzki obiektu budowlanego.

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Ksigzka obiektu budowlanego.

2) Harmonogram przegladu obiektu.

3) Dokumentacja (w tym protokoéty) z przegladéw i kontroli obiektu.

4) Zarzadzenie dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczeristwa pozarowego.

3. ZAMOWIENIA PUBLICZNE

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa Prawo zamowien publicznych.

2) Rozporzadzenie w sprawie rodzajéw dokumentdw, jakich moze zadac¢ zamawiajacy od wykonawcy, oraz form, w
jakich te dokumenty moga by¢ sktadane.

3) Rozporzadzenie w sprawie kwot wartosci zamodwien oraz konkurséw, od ktdrych jest uzalezniony obowigzek
przekazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej.

4) Rozporzadzenie w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania
wartosci zamowien publicznych.

5) Rozporzadzenie w sprawie protokdtu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego.

6) Rozporzadzenie w sprawie regulaminu postepowania przy rozpoznawaniu odwotan.

7) Rozporzgdzenie w sprawie wysokosci i sposobu pobierania wpisu od odwotania oraz rodzajow kosztéw w
postepowaniu odwotawczym i sposobu ich rozliczania.

8) Rozporzadzenie w sprawie wykazu ustug o charakterze priorytetowym i niepriorytetowym.

9) Rozporzadzenie w sprawie wzorow ogtoszen zamieszczanych w Biuletynie Zamowien Publicznych.

10) Rozporzadzenie w sprawie zakresu informacji rocznych zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych
zamowieniach, jego wzoru oraz sposobu przekazywania.



B. PROCEDURY WEWNETRZNE
1) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie komisji przetargowej.
2) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu udzielania zamdéwien publicznych.

4. ZATRUDNIANIE | WYNAGRADZANIE PRACOWNIKOW

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa Kodeks pracy.

2) Ustawa o Polskiej Akademii Nauk.

3) Ustawa o szczegdlnych zasadach rozwigzywania z pracownikami stosunkdéw pracy z przyczyn niedotyczacych
pracownikéw.

4) Ustawa o wliczaniu okreséw pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

5) Ustawa o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

6) Ustawa o $wiadczeniach pienieznych w razie choroby i macierzynstwa.

7) Ustawa o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym.

8) Rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji pracownicze;j.

11) Rozporzadzenie w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

12) Rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad wykorzystywania zwolnien lekarskich.

13) Rozporzadzenie w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe.

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu organizacyjnego Instytutu oraz regulaminu pracy.

2) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw Instytutu.

3) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu tworzenia i podziatu funduszu premiowego w Instytucie.

4) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu przyznawania stypendium doktoranckiego.

5) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu przyznawania stypendium doktorskiego.

6) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie zasad nagradzania za publikacje w czasopismach posiadajacych znaczacy IF.
7) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie obliczania wynagrodzen i kosztéw uzyskania prac stanowigcych przedmiot prawa
autorskiego wykonywanych w ramach dziatalnosci naukowej w Instytucie.

7) Sposéb i tryb przeprowadzania konkurséw na poszczegdlne stanowiska naukowe.

8) Zarzgdzenie Dyrektora w sprawie regulaminu oceny pracownikéw naukowych zatrudnionych w Instytucie.

9) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu korzystania z wynikéw pracy intelektualnej powstatych w Instytucie.
10) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie regulaminu przyjmowania, pracy i przebywania w Instytucie doktorantow,
magistrantéw, praktykantdéw, stazystow i osdb wspdtpracujgcych.

11) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie powotania komisji dyscyplinarnej w Instytucie.

12) Zarzadzenie dyrektora w sprawie regulaminu pracy w przechowalni zwierzat oraz obowigzujgcych procedur
zwigzanych z prawidtowym jej funkcjonowaniem.

5. ADMINISTROWANIE ZAKLADOWYM FUNDUSZEM SWIADCZEN SOCJALNYCH

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych.

3) Ustawa o zwigzkach zawodowych.

4) Ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych (art. 21).

5) Rozporzadzenie w sprawie sposobu ustalania przecietnej liczby zatrudnionych w celu naliczania odpisu na
zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych.

6) Rozporzadzenie w sprawie szczegétowych zasad ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
emerytalne i rentowe.

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Zarzadzenie dyrektora w sprawie Regulaminu tworzenia i gospodarowania zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych.

2) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie powotania komisji socjalne;j.

6. SEKRETARIAT

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Kodeks postepowania administracyjnego.

2) Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej.

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie instrukcji kancelaryjnej i archiwum zaktadowego.

7. OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
A. PRZEPISY ZEWNETRZNE



1) Ustawa o ochronie danych osobowych.

2) Rozporzadzenie w sprawie dokumentacji ochrony danych osobowych oraz warunkdw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadad urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych.

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

8. ARCHIWIZACIA

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

2) Rozporzadzenie w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwdéw panstwowych.

3) Rozporzadzenie w sprawie prowadzenia dokumentacji pracowniczej.

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Zarzadzenie dyrektora w sprawie archiwum zaktadowego.

9. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Kodeks pracy (fragmenty dot. bhp)

2) Rozporzadzenie w sprawie ogdlnych przepiséw bhp.

3) Rozporzadzenie w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

4) Rozporzadzenie w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.
5) Rozporzadzenie w sprawie minimalnych wymagan dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie
uzytkowania maszyn przez pracownikow podczas pracy.

6) Rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenistwa i higieny pracy.

7) Rozporzadzenie w sprawie trybu i form wspétdziatania niektérych organdéw z Parstwowg Inspekcjg Pracy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz legalnosci zatrudnienia.

8) Rozporzadzenie w sprawie choréb zawodowych.

B. PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Ocena ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

2) Tabele srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na
poszczegdlnych stanowiskach.

3) Instrukcje bhp na stanowiskach, na ktérych wystepujg zagrozenia w tym instrukcje obstugi urzadzen.

4) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia regulaminu bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie prowadzenia ewidencji substancji chemicznych oznakowanych symbolem T T+.
6) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie substancji i preparatéw niebezpiecznych.

7) Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzenia instrukcji bezpieczenstwa przy stosowaniu substancji i
preparatow chemicznych.

8) Rejestr wypadkoéw przy pracy.

9) Rejestr zachorowan na choroby zawodowe i podejrzen o takie choroby.

10. ORGANIZACIA | ZARZADZANIE

PROCEDURY WEWNETRZNE

1) Statut jednostki.

2) Regulamin Rady Naukowej Instytutu Genetyki Cztowieka PAN.
3) Regulamin organizacyjny.

4) Regulamin Kolegium.

5) Indywidualne imienne powierzenie obowigzkow.

11. PRZEPISY DOTYCZACE NAUKI

A. PRZEPISY ZEWNETRZNE

1) Ustawa o Polskiej Akademii Nauk.

2) Ustawa o zasadach finansowania nauki.

3) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie kryteridw i trybu przyznawania oraz rozliczania
srodkéw finansowych na nauke na finansowanie dziatalnosci statutowe;j.

4) Rozporzadzenie w sprawie warunkéw i trybu przyznawania pomocy publicznej na finansowanie wspotpracy
naukowej z zagranica.

5) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie kryteridw i trybu przyznawania kategorii
naukowej jednostkom naukowym.
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6) Rozporzgdzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkéw i trybu przyznawania pomocy
publicznej na realizacje inwestycji budowlanych stuzgcych potrzebom badan naukowych lub prac rozwojowych.

7) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkow i trybu przyznawania pomocy
publicznej na realizacje inwestycji w zakresie duzej infrastruktury badawczej stuzgcych potrzebom badan naukowych
lub prac rozwojowych.

8) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie tworzenia, taczenia, podziatu, reorganizacji i
likwidacji instytutéw naukowych oraz tworzenia i likwidacji pomocniczych jednostek naukowych Polskiej Akademii
Nauk.

9) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie szczegétowego trybu finansowania i gospodarki
finansowej Polskiej Akademii Nauk i jej instytutéw naukowych.

10) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie rejestru instytutéw naukowych Polskiej
Akademii Nauk.

11) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie konkursu na stanowisko dyrektora instytutu
Polskiej Akademii Nauk.

12) Rozporzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie szczegétowego trybu i przebiegu postepowania
wyjasniajacego i dyscyplinarnego wobec pracownikdw naukowych i badawczo-technicznych zatrudnionych w
jednostkach naukowych Polskiej Akademii Nauk.

13) Kodeks etyki pracownika naukowego.
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Dyrektora
nr 03/2014 z dnia 29 sierpnia 2014 r.

Oswiadczenie Kierownika zaktadu naukowo-badawczego w zakresie wykonywania

Ja nizej podpisany

kontroli zarzadczej

Kierownik zakfadu NauKOWO-DadaWCZEEO ..ottt e e bbb st e e e et
Instytutu Genetyki Cztowieka PAN oswiadczam, ze wykonuje kontrole zarzagdczg na zajmowanym stanowisku

poprzez:

10.

11.

12.

13.

Nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan naukowo-badawczych przez
pracownikéw zaktadu.

Opracowywanie planéw naukowych zaktadu i sprawozdan z ich wykonania.

Koordynowanie indywidualnych zadan badawczych pracownikéw naukowych zaktadu oraz
kontrole i ocene ich wykonania.

Organizacje i inspiracje zycia naukowego i zawodowego podlegtych pracownikdéw.

Biezacga kontrole pracy podlegtych pracownikéw, czuwanie nad przestrzeganiem regulaminu
pracy, przepiséw BHP i p.poz oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Wykonywanie zarzadzen wewnetrznych i polecen Dyrektora Instytutu.

Dokonywanie nadzoru majgcego na celu zapobieganie nieprawidtowosciom lub nielegalnym
dziataniom.

Dokonywanie merytorycznej kontroli dokumentéw finansowych dotyczacych zaktadu.

W razie potrzeby wykonuje zadania dodatkowe zlecone mi przez Dyrekcje Instytutu.
Niezwtocznie zawiadamiam Dyrektora Instytutu o zagrozeniu wystgpienia jakiegokolwiek
ryzyka na zajmowanym stanowisku.

Posiadam pewnos¢, ze zadania wykonywane sg prawidtowo i terminowo, zgodnie z zasada
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Oswiadczam, ze nie wystepuje ryzyko zagrozenia realizacji zadan w kierowanym przeze mnie
zaktadzie.

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére miatyby negatywny wptyw na wykonywanie
zadan na zajmowanym stanowisku.

/ podpis /
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia Dyrektora
nr 03/2014 z dnia 29 sierpnia 2014 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

/rok, za ktory sktadane jest oswiadczenie/

Dziat |

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem,

os$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansdw publicznych tj. Instytucie Genetyki Cztowieka
Polskiej Akademii Nauk w Poznaniu

Czesc A)
w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.*
Czesc B)

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il
oswiadczenia.*

Czesc C)

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

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

Czesc D)

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego oswiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw i zadan,

samooceny kontroli zarzagdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standarddw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

audytu wewnetrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewnetrznych,

INNYCH ZrAdet INTOIMACi: .oiiiiiie e e e e e et e e e be e e e et e e e eeanaaeas

Jednoczesdnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na
tres¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)

*Niepotrzebne skreslic.

Dziat Il
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzgdczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisac przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotna stabos¢ kontroli zarzgdczej, istotna nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora
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finanséw publicznych albo dziatu administracji rzgdowej, istotny cel lub zadanie, ktdre nie zostaty
zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli zarzadczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe,
elementu, ktérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci

i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

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

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

Dziat lll

Dziatania, ktdre zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktdrego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il osSwiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktdrego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.
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