ZARZADZENIE NR 7/2020
BURMISTRZA MIASTA CHOJINOWA

z dnia 17 stycznia 2020 r.

w sprawie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Chojnow

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 213 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
22019 r. poz. 869) oraz art. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam jednolite zasady organizacji ifunkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej
Chojnéw w brzmieniu stanowigcym zalgczniki do niniejszego zarzgdzenia:

- Zatgeznik Nr 1 - Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Chojnéw.
- Zatacznik Nr 2 - Kodeks Etyczny pracownikow samorzadowych Urzedu Miejskiego w Chojnowie.

- Zalgcznik Nr 3 - Realizacja standardéw kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

- Zalgcznik Nr 4 - Przyktadowe obszary - czynniki ryzyka.

- Zalacznik Nr 5 - Matryca punktowej analizy ryzyka.

- Zatacznik Nr 6 - Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem.

- Zatacznik Nr 7- Rejestr ryzyk.

- Zalacznik Nr 8 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy.

- Zalgcznik Nr 9 - Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — zarzadzajgcy.

- Zatacznik Nr 10 - Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnowie do przestrzegania norm
okreslonych w niniejszym zarzadzeniu.

§ 3. Zobowigzuj¢ dyrektoréw ikierownikéw jednostek organizacyjnych miasta do zapewnienia
adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej uwzgledniajac specyfike i charakter
jednostki oraz sktadania Burmistrzowi do 31 marca kazdego roku o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi Miasta, naczelnikom
wydzialéw, samodzielnym stanowiskom pracy, dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
Miejskiej Chojnéw.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta Chojnowa Nr 26/10 z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie
ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Chojnowa

Jan Serkies
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 7/2020
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 17 stycznia 2020 r.

Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Gminie Miejskiej Chojnéw

Rozdziat 1

Postanowienia og6lne
§ 1. Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Chojnéw
zwany dalej Regulaminem okre§la:
1) organizacje kontroli zarzadczej w Gminie Miejskiej Chojndw.
2) zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Chojnowie oraz obowigzki
jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Chojnéw w tym zakresie.
§ 2. Ilekro¢ w tresci Regulaminu jest mowa o:
1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Chojnéw;
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Chojnowie;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnowa;
4) Sekretarzu Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Chojnowa;
5) Skarbniku Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Chojnowa;
6) Dpyrektorach jednostek organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektoréw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej;
7) Naczelnikach - nalezy przez to rozumieé naczelnikéw wydzialéw Urzedu i Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego;
8) Osobach zarzadzajacych nalezy przez to rozumie¢ osoby wymienione w punktach od 3) do 7).
9) Samodzielnych stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
dziatajace na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Chojnowie.;
10) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta
utworzone do realizacji zadan Miasta;
11) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w Miescie;
12) Standardach - nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych, stanowigce zalacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF
Nr 15, poz.84)
13) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktore wptynie
na zdolno$¢ Urzedu lub ktérejkolwiek jednostki organizacyjnej Miasta do realizacji celow i zadan.
§ 3. Kontrola zarzagdcza w Miescie funkcjonuje na dwoch poziomach:
I poziom - kontrola zarzadcza prowadzona w jednostkach organizacyjnych Miasta, za ktora
odpowiedzialni sa kierownicy tych jednostek, Burmistrz jako kierownik Urzedu, przy czym za
realizacje obowiazkéw w zakresie kontroli zarzadczej odpowiedzialni sa w Urzedzie wszyscy
pracownicy odpowiednio do swoich zakreséw czynnosci oraz obowigzkéw wskazanych
w niniejszym zarzadzeniu.
I poziom - kontrola zarzadcza na poziomie Miasta jako jednostki samorzgdu terytorialnego
wykonywana przez Burmistrza.
§ 4. Kontrole zarzadcza w Miescie, stanowi ogo6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Miasta w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

>
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Rozdziat 2
Cel i zakres kontroli zarzadczej
§ 5. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlnosci zapewnienie:
1) zgodnosci dziatan z przepisami prawa, przyjetymi procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych,
4) zabezpieczenia i ochrony zasobow,
5) efektywnego i skutecznego przeptywu informaciji
6) biezacego identyfikowania i monitorowania ryzyk zwiazanych z realizacja zadah oraz
podejmowanie reakcji na ryzyka,
7) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
8) ciagglego doskonalenia proceséw zarzgdzania.
§ 6.1. Na system kontroli zarzadczej sktadaja si¢ w szczegdlnoscei:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaly Rady Miejskiej Chojnowa, zarzadzenia Burmistrza,
2) procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazkdw pracownikdw, polecenia stuzbowe,
3) sprecyzowane zadania strategiczne w ramach zadan budzetowych oraz zadania wspomagajace
ich realizacje, a takze miernikéw okreslajacych stopien ich realizacji,
4) zarzadzanie ryzykiem przez naczelnikéw, samodzielne stanowiska Urzedu oraz dyrektoréw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych tj. identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie
dzialan zapobiegajacych wystepowaniu lub zminimalizowaniu ryzyka.
2. System kontroli zarzadczej podlega w sposéb ciggly dostosowywaniu do zmieniajgcych sie
potrzeb i uwarunkowan prawnych.
§ 7. Na kontrole zarzadczg w Miescie sktadajg si¢ m.in. wyniki:
1) samokontroli pracowniczej, do ktdrej zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Urzedzie, bez wzgledu na stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujace stanowiska kierownicze w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Miasta,
3) kontroli finansowej sprawowanej przez Skarbnika Miasta oraz gléwnych ksiegowych jednostek
organizacyjnych Miasta,
4) kontroli wewnetrznej i zewngtrznej,
5) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, w szczegblnosci przez
Regionalng Izbg¢ Obrachunkows, Najwyzsza Izbe Kontroli, Zaktad Ubezpieczen Spotecznych oraz
inne organy i instytucje uprawnione do kontroli i nadzoru.
6) audytu wewnetrznego, w szczegoblnosci w zakresie niezaleznej i obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej.
§ 8. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych nalezy
aktywny udziat w realizowanym procesie kontroli zarzadcze;j.
§ 9. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie okreslaja Standardy kontroli zarzgdczej,
ktére dzielg si¢ na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:
1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

) Rozdziat 3

Srodowisko wewngtrzne
§ 10. Standardy z grupy sSrodowisko wewnetrzne wplywajace na jako$é kontroli zarzadczej
obejmujg:

( |
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1) Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajgce oraz pracownicy Urzedu i jednostek
organizacyjnych zobowigzani sg do przestrzegania wartoéci etycznych przy wykonywaniu
powierzonych zadan. Podstawowe wartosci etyczne okresla Kodeks etyczny pracownikow
samorzadowych Urzedu Miejskiego w Chojnowie stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszego
Zarzadzenia.

2 ) Kompetencje zawodowe - osoby zarzadzajace, pracownicy Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta zobowiazani sg do statego poglebiania wiedzy i umiejetnosei niezbgdnych do efektywnego
i skutecznego wykonywania powierzonych zadan.

3) Strukturg organizacyjng, ktéra reguluja:

a) w Urzedzie - zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Chojnowie.

b) w jednostkach organizacyjnych Miasta - statuty nadane tym jednostkom i/lub regulaminy
organizacyjne kierownikow jednostek.

4) Delegowanie uprawnien - zakresy czynnosci, uprawnien i kompetencji osob zarzadzajacych
i pracownikéw Urzedu podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zakres delegowanych
uprawnien dla os6b zarzadzajacych i pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta,
wynika z petnomocnictw i upowaznien, ktére podlegaja biezacej aktualizacji.

§ 11. Informacja o realizacji standardéw kontroli zarzadczej w odniesieniu do dziatan
podejmowanych przez Urzad znajduje si¢ w Zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat 4

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 12. System zarzadzania ryzykiem opiera si¢ na:
1) zadaniach wynikajacych z ustaw, ze szczeg6lnym uwzglednieniem zadan samorzadu gminnego,
2) zadaniach stanowigcych priorytety rozwoju Miasta, sformulowanych i monitorowanych
w ramach procedury budzetowej mierzalnych celach i zadaniach,
3) identyfikacji ryzyka odnoszacej si¢ do wytyczonych celéw pod katem zagrozen.
4) analizie ryzyka majacej na celu jego systematyzacjg i oceng mechanizméw kontroli oraz podjecie
dziatan naprawczych,
5) reakcji na ryzyko w celu ograniczenia zagrozefl i wykorzystania szans.
§ 13.1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych
celéw strategicznych i operacyjnych Miasta oraz pozostatych dziataf, ktore nie sg priorytetowe dla
rozwoju Miasta. Przy identyfikacji ryzyka nalezy:
1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywaé identyfikacji ryzyka w odniesieniu do wyznaczonych
celéw i zadan w terminie do 28 lutego kazdego roku,
2) zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majgcej na celu okre$lenie prawdopodobienstwa
wystapienia i skutkéw ryzyka oraz ustalenia akceptowalnego poziomu ryzyka,
3) dokonaé hierarchizacji ryzyk-uporzadkowania wg dwuwymiarowej macierzy, w ktorej jedng
zmienna jest prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, a druga wplyw - skutki ryzyka (Zatacznik
Nr 5 - Matryca punktowej analizy ryzyka).
4) wyniki analizy ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku lub zmniejszenia do akceptowalnego
poziomu, nalezy odpowiednio udokumentowaé za pomocg Kwestionariusza zarzadzania ryzykiem
oraz Rejestru ryzyk (Zataczniki Nr 6 i Nr 7 do niniejszego Zarzadzenia).
2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sig nastepujace kategorie
ryzyka:
1) ryzyko finansowe - RF,
2) ryzyko dziatalnosci -RD,
3) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich - RZL,
4) ryzyko dotyczgce systeméw informatycznych RSI
5) ryzyko zewngtrzne - czynniki zewngtrzne - RZ.
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3. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia Zatgcznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.
§ 14. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:

1) prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka w trakcie roku:

Tabela Nr 1 Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P)

Sporadyczne Mato Srednie Prawdopodobne | Prawie
prawdopodobne pewne
Prawdopodobienistwo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-
wystapienia ryzyka 100%
w trakcie roku w %
Punktacja 1 2 3 4 5

2) wplywu (skutku, strat), jaki bgdzie miato ewentualne wystapienie zdarzenia, ryzyka (S)

Tabela Nr 2 Interpretacja skutkéw ryzyka w skali pigciostopniowej (S)

Punktacja Opis Kryterium Wizerunek,
skutkow reputacja
(poziomu strat) | Organizacyjne | Finansowe Ochrona
w PLN zdrowia,
bezpieczenstwo
0s6b
1 Nieznaczne Krétkotrwale Strata do | Brak obrazen Brak
zakldcenia 100 informacji
w w mediach
dziatalnos$ci
. 2 Mate Niewielkie Strata od | Mozliwe Mozliwe
zakldcenia 100 do | niewielkie informacje
w dziatalnosci 1.000 obrazenia w mediach
lokalnych
3 Srednie Zaktocenia Strata od | Pewne Pewne
w dziatalnosci | 10.000 do | obrazenia informacje
100.000 w mediach
lokalnych lub
regionalnych
4 Powazne Brak Strata od | Powazne Pewne
realizacji 100.000 | obrazenia informacje
kluczowego do 500.000 w mediach
celu 0 zasiegu
ogoélnopolskim
5 Brak Strata Powazne Informacje
Krytyczne realizacji powyzej | obrazenia, w mediach
kluczowych 500.000 | utrata zycia 0 zasiggu
celow ogdlnopolskim
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a) 1 punkt - nieznaczny wptyw - rozwiazanie problemu bedzie wymagalo nieznacznego naktadu
czasu lub zasobow, problem nie spowoduje trwatej szkody, ewentualnie krétkotrwate lub niewielkie
zaklécenia, w dziatalnosci nie beda miaty wplywu na realizacjg zadan i osigganie celéw i na finanse
jednostki,

b) 2 punkty - maty wplyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakladu czasu lub/i
zasobéw, moze spowodowaé niewielkie zaklécenia w pracy jednostki niemajgce wplywu na
realizacje zadan i osiaganie celéw, moze spowodowac niewielkie straty finansowe,

¢) 3 punkty - $redni wplyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu lub/i zasobéw, w tym zaangazowania kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow
(strat) bedzie trudne, wywrze wptyw na wyniki finansowe moze doprowadzi¢ do niezrealizowania
kluczowego celu,

d) 4 punkty - powazny wplyw - rozwigzanie problemu bgdzie wymagato duzego naktadu czasu lub/i
zasob6éw, w tym zaangazowania kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkow (strat) bedzie
bardzo trudne lub nieraz niemozliwe, spowoduje powazne zaklécenia w pracy jednostki, co moze
doprowadzi¢ do niewykonania celow, wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe, stanie sig
istotnym wydarzeniem publicznym, prawdopodobnie doprowadzi do utraty dobrego wizerunku
jednostki,

¢) 5 punktéw - bardzo duzy wplyw - rozwigzanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego
nakladu czasu i zasobéw - w tym zaangazowania kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkéw (strat) bedzie bardzo trudne lub wregcz niemozliwe. Zdarzenie wywrze istotny wplyw na
wyniki finansowe, stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym, spowoduje niezrealizowanie
kluczowego celu i utratg dobrego wizerunku jednostki.

2. Laczna relacja - iloczyn dwéch wartosci okresla istotnosé ryzyka i obliczana jest wedhug wzoru:
Istotno$¢ ryzyka=P x S

Gdzie: P — prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka, S - potencjalne skutki, straty Zwigzane
z danym ryzykiem.

3. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okreSleniu wplywu i prawdopodobiefistwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedhug Matrycy punktowej analizy
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia

§ 15.1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne i mafe.

2. Ryzyko érednie stanowi sygnat do podjecia dziatafi naprawczych.

3. Ryzyko powazne i katastrofalne to ryzyka nieakceptowane i wymagajace podjecia
natychmiastowych, dzialaf celem zmniejszenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.

§ 16.1. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka, sa:

1) akceptowanie - tolerowanie ryzyka - w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci
w przeciwdziataniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢
przewidywane korzysci,

2) transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na inny podmiot poprzez zakup polisy ubezpieczeniowej
lub zlecenie czynnosci innej jednostce,

3) minimalizacja -  przeciwdziatanie ryzyku, podejmowanie dziatan majacych na celu
wyeliminowanie lub ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu, zastosowanie
mechanizméw kontroli wewnetrznej,

4) unikanie - wycofanie si¢, zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko, rezygnacja z dzialaf,
ktdére wigza si¢ z ryzykiem,

5) dywersyfikacja - rozproszenie ryzyka, roztozenie ryzyka poprzez zréznicowanie np. dziatalnosci,
aby straty w jednym obszarze mogty by¢ skompensowane w innym obszarze.

§ 17.1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreflenia metody przeciwdzialania ryzyku lub
ograniczania do akceptowalnego poziomu dokonujg dyrektorzy jednostek organizacyjnych,
naczelnicy i samodzielne stanowiska urzedu oraz na biezagco wprowadzaja i monitorujg skutecznos$é
stosowanych metod i ograniczen.

e

P
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Rozdziat 5

Mechanizmy kontroli
§ 18. 1. Mechanizmy kontroli to procedury, techniczne $rodki zabezpieczefi oraz inne rozwigzania
stosowane w celu zapobiegania wystapieniu ryzyka lub redukowania skutkéw w przypadku
zmaterializowania sie ryzyka.
2. Zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowié odpowiedz na konkretne ryzyko, ale
koszt wdrozenia mechanizmu kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki temu korzysci.
3. Do podstawowych mechanizméw kontroli nalezy:
1) dokumentowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej - zarzadzenia, regulaminy,
procedury, instrukcje, zakresy czynnosci,
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
3) nadzér, kontrola wewnetrzna,
4) procedury dotyczace ochrony zasobow,
5) podzial obowigzkéw umozliwiajacy wykrywanie i korygowanie bledow
6) kontrola funkcjonowania systeméw informatycznych,
7) samoocena.
4. Mechanizmy kontroli i zabezpieczenia systeméw informatycznych obejmuja przede wszystkim:
1) kontrole dostepu, w szczegélnosci do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej i do strony
internetowej Urzedu,
2) kontrole uzytkownikéw, przydziatu haset, oprogramowania systemowego i zmian w aplikacjach,
3) biezaca ochrong przed wirusami serweréw i stacji roboczych za pomoca programow
antywirusowych,
4) kontrolg zabezpieczen w zakresie archiwizowania danych na urzadzeniach archiwizujacych,
5) biezaca ochrong sieci przed zagrozeniami z zewnatrz za pomocy zainstalowanych programéw
firewalle.

Rozdziat 6

Informacja i komunikacja,
§ 19. 1. Osoby zarzadzajgce Urzedu, dyrektorzy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do
zapewnienia pracownikom statego dostgpu do informacji niezbednych do wykonywania
obowiazkdéw stuzbowych.
2. System komunikacji powinien zapewni¢ sprawny przeptyw informacji oraz drozne kanaty jej
gromadzenia i obiegu.
3. Pracownicy odpowiedzialni za przekazywanie informacji oraz komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzng powinni dbaé, aby informacje byty:
1) aktualne i terminowe
2) kompletne i staranne
3) odpowiednio przetworzone i sklasyfikowane.

Rozdziat 7

Monitorowanie i ocena
§ 20.1. System kontroli zarzadczej Miasta podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
2. Ocena systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
1 w jednostkach organizacyjnych powinna by¢ prowadzona w sposéb ciggly.
3. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sg na biezaco oceniane przez
osoby zarzadzajace, samodzielne stanowiska Urzedu i dyrektoréw jednostek organizacyjnych, pod
katem poziomu zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosci stosowanych metod jego ograniczania.
4. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 3 wykorzystywane s3 na biezaco do poprawy efektywnosci
zarzgdzania ryzykiem wewnetrznym oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.
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5. Ocena kontroli zarzadczej stanowi jeden z elementéw audytu wewnetrznego. Szczegdtowe
procedury i zasady prowadzenia audytu wewnetrznego oraz mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych wprowadzane sa odrgbnym zarzadzeniem Burmistrza.

\_)@VLL/“”ﬁ
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 7/2020
Burmistrza Miasta Chojnowa
z dnia 17 stycznia 2020 r.
. KODEKS ETYCZNY
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH URZEDU MIEJSKIEGO W CHOJNOWIE
Slubuj¢ uroczyscie, Ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu

i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegaé porzgdku prawnego
i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania.

Rota $lubowania - zgodnie z art.18 ust.1 ustawy o pracownikach samorzqdowych

PREAMBULA

Kodeks Etyczny precyzuje wartosci oraz podstawowe zasady, ktérymi powinien kierowaé sie kazdy
pracownik Urzedu Miejskiego w Chojnowie podczas wypelniania powierzonych obowiazkéw stuzbowych.

Niniejszy Kodeks jest zbiorem zalecen, prezentuje wymagane zachowania i postawy w $rodowisku pracy,
ale nie zastepuje zdrowego rozsadku i oceny dokonanej przez pracownika przy rozwigzywaniu konkretnych
probleméw i indywidualnych potrzeb interesanta.

Kodeks zawiera informacje o standardach etycznych jakich interesanci maja prawo oczekiwaé od
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnowie.

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym kodeksie jest mowa o:
1. Burmistrzu nalezy przez to rozumie¢ — Burmistrza Miasta Chojnowa
2. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé — Urzad Miejski w Chojnowie

3. Kodeksie Etycznym - nalezy przez to rozumie¢ Kodeks Etyczny Pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Chojnowie

4. Pracowniku samorzadowym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miejskiego w Chojnowie
posiadajacego status pracownika samorzadowego W rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych.

5. Interesancie — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna i prawng, ktora zatatwia sprawy w Urzedzie.
§ 2. Zakres obowigzywania

1. Kodeks Etyczny obejmuje wszystkich pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Chojnowie.

2. Pracownicy traktuja prace na zajmowanym stanowisku jako stuzbg publiczng i maja zawsze na wzgledzie
dobro wspolnoty samorzadowe;.

3. Pracownicy dzialajg zgodnie z zasada praworzadnosci, stosuja uregulowania i procedury wynikajace
z przepiséw obowigzujacego prawa.

4. Pracownicy samorzadowi zachowujg sie godnie w miejscu pracy i poza nim, przestrzegajg uznanych
regut §wiadczacych o wysokiej kulturze osobistej.

§ 3. Zasady postepowania

1. Pracownicy samorzadowi petnigc stuzbe publiczng zobowigzani s3 realizowa¢ zadania publiczne
z najwyzsza starannodcia, gospodarowa¢ srodkami publicznymi w sposGb racjonalny, uwzgledniajgc interes
panstwa, Gminy Miejskiej Chojnéw oraz indywidualny interes obywateli.

2. Pracownicy samorzadowi powinni przestrzega¢ i dziata¢ zgodnie z nastgpujacymi zasadami:
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1) praworzadnosci

2) bezstronnosci i bezinteresownosci

3) sumiennosci i obiektywizmu

4) odpowiedzialnosci

5) jawnosci

6) poufnosci i ochrony wiasnosci interesanta

7) dbatosci o dobre imi¢ Urzgdu i pracownikéw samorzadowych

8) rozwoju zawodowego i doskonalenia pracy

9) zyczliwosci 1 uprzejmosci

10) godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim.
§ 4. Zasada praworzadnosci

1. Pracownik samorzadowy wykonujac powierzone obowigzki stuzbowe dziata na podstawie i w granicach
prawa - przestrzega Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych aktéw prawnych, stawia interes publiczny
ponad interes osobisty.

2. Pracownik samorzadowy stosujac zasady demokratycznego panstwa prawa, wykonuje prace
z poszanowaniem godnosci innych ipoczuciem godnosci wilasnej pamietajac, iz swoim postepowaniem
wspottworzy wizerunek administracji samorzadowe;.

§ 5. Zasada bezstronnoSci i bezinteresownoS$ci

Pracownik samorzadowy przy wykonywaniu pracy dziata bezstronnie i bezinteresownie oraz kieruje sie
dobrem wspdlnym i interesem publicznym, a w szczegdlnosci:

1. Nie uczestniczy w podejmowaniu decyzji i nie bierze udziatu w sprawach, w ktérych mialby bezposredni
lub posredni interes osobisty.

2. Nie podejmuje si¢ wykonania zadan, ktére koliduja z petnionymi obowiazkami stuzbowymi.

3. W prowadzonych sprawach nie ulega naciskom i nie przyjmuje zobowigzan wynikajacych ze znajomosci
czy tez przynaleznosci, nie przyjmuje korzysci materialnych ani osobistych;

4. Pracownik samorzagdowy w wykonywaniu zadan i obowiazk6w jest neutralny politycznie.
§ 6. Zasada sumiennosci i obiektywizmu

1. Pracownik samorzadowy pracuje sumiennie i efektywnie, w podejmowanych dziataniach jest wnikliwy
i twérezy.

2. Pracownik samorzadowy korzysta z uprawnien wytacznie dla osiagniecia celéw, dla ktérych uprawnienia
te zostaly powierzone na podstawie odpowiednich przepiséw prawa.

3. Pracownik samorzadowy kieruje si¢ zasada réwnego traktowania wszystkich mieszkancow spotecznosci
lokalnej i kryteriami merytorycznymi. Wszelkie réznice w traktowaniu stron powinny wynika¢ z obiektywnych
przestanek i specyfiki danej sprawy.

§ 7. Zasada odpowiedzialnosci

1. Pracownik samorzagdowy ponosi odpowiedzialno$¢ za decyzje idziatania nie unikajac trudnych
rozstrzygnig¢. Zarzadzajac powierzonym majgtkiem i §rodkami publicznymi, wykazuje nalezyta staranno$¢
i gospodarnos¢.

2. Pracownik samorzagdowy ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ wykonywanej pracy, jest zobowigzany
ujawnia¢ préby marnotrawstwa srodkéw publicznych, naduzywania wiadzy lub korupcji.

§ 8. Zasada jawnoSci

1. Pracownik samorzadowy udostgpnia obywatelom zgdane informacje i umozliwia dostep do publicznych
dokument6éw zgodnie z zasadami wynikajacymi z przepiséw prawnych.

2. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej zaréwno
w trakcie, jak i po ustaniu zatrudnienia w zakresie wynikajgcym z norm prawnych.
4N
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§ 9. Zasada poufnosci i ochrony wlasnosci interesanta

1. Pracownik samorzadowy jest zobowigzany do ochrony danych osobowych interesantéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

2. Pracownik samorzadowy ma bezwzgledny obowiazek poszanowania godnosci kazdego interesanta, jego
praw, dobr osobistych oraz whasnosci.

§ 10. Zasada uprzejmosci i zyczliwosci

1. Pracownik samorzadowy zachowuije si¢ uprzejmie w kontaktach z interesantami, jest pomocny, zyczliwy
i kulturalny oraz cierpliwie udziela wyczerpujacych odpowiedzi.

2. Pracownicy samorzadowi odnosza si¢ do siebie z szacunkiem, wspdipracuja w atmosferze partnerstwa
dla dobra wspélnoty samorzadowej.

3. Pracownik samorzadowy w czasie wykonywania obowiazkow stuzbowych ubrany jest stosownie do
powagi i charakteru wykonywanej pracy.

§ 11. Zasada rozwoju zawodowego i doskonalenia pracy

1. Pracownik samorzadowy dba o rozw6j zawodowy doskonalge swojg wiedzg zawodowa, potrzebna do jak
najlepszego wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik samorzadowy dazy do dobrej znajomosci przepiséw prawa i merytorycznych oraz prawnych
okolicznosci prowadzonych spraw.

3. Pracownik samorzadowy zglasza konstruktywne wnioski majace na celu usprawnianie funkcjonowania
Urzedu.

§ 12. Zasada dbalosci o dobre imi¢ Urzedu i pracownikéw samorzadowych
1. Pracownik samorzadowy dba o pozytywny wizerunek i prestiz Urzedu.

2. Pracownik samorzadowy dba odobre imi¢ Urzedu dementujgc informacje nieprawdziwe,
nie rozpowszechnia informacji niesprawdzonych szkodzacych opinii Urzedu i jego pracownikow.

§ 13. Postanowienia konicowe
1. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do stosowania postanowien Kodeksu Etycznego.

2.7Za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu Etycznego pracownik ponosi przewidziang prawem
odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad organizacji pracy.
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Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 7/2020
Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 17 stycznia 2020 r.

Przykladowe obszary - czynniki ryzyka

1. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwigzane z:

a) wielkoscia $rodkéw finansowych jednostki, np.: zmiany wysokosci dochodéw i wydatkéw, przychodow
i rozchodéw, srodkéw z Unii Europejskiej, ptynnoscig finansows,

b) obcigzeniem budzetu nadmiernymi zobowigzaniami i ich obstuga,
¢) niskim poziomem windykacji nalezno$ci

d) rosngcym poziomem zadtuzenia

e) niezgodno$cia ze standardami i polityka rachunkowosci,

f) inwestycjami, np.: niewlasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztow inwestycji, brak Zrédet finansowania,
op6znienia w realizacji, nieproduktywna utrata Srodkéw np. w wyniku kradziezy, grzywny, oszustwa, kar
umownych.

2. Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dzialalno$ci zwigzane z:

a) dziatalnoécia podstawowsa jednostki, rosnacy stopiefi skomplikowania zadan, naruszenia procedur inorm
prawnych niewystarczajace kompetencje pracownikéw, przetwarzaniem informacji, np. nieprawdziwos¢
informacji, na podstawie ktérych podejmuje si¢ decyzje, utrata informacji, naruszenie poufnosci informacji,

b) projektami prowadzonymi przez jednostkg.: niewfasciwe planowanie, wzrost kosztow 1 opdznienia
w realizacji, niepowodzenie projektu,

c) technologia, np.: zaklécenia w dziataniu systeméw informatycznych, powstanie nowych technologii,
wdrazanie nowych technologii,

d) nowymi zadaniami i programami, np.: brak pracownikéw i srodkéw finansowych na realizacje,

e) innowacyjnoscia, np.: opér pracownikéw wobec zmian, wdrazanie niesprawdzonych rozwigzaf,

f) reputacja jednostki - pogorszenie wizerunku jednostki wskutek niewlasciwej realizacji zadan, zaniedban.
3. Czynniki ryzyka dotyczace system6w informatycznych zwigzane z:

a) rozwojem i wdrozeniem nowych systeméw informatycznych, np. nieuprawnione wdrozenie zmian
w oprogramowaniu i bazach danych.

b) utrzymaniem cigglosci pracy systeméw informatycznych, np.: zatrzymanie pracy systemow
informatycznych, brak informacji o bledach w systemach informatycznych,

c) dostepem do zasobéw informatycznych jednostki, np.: wyptyw danych z systeméw, wlamania do systemow,

d) funkcjonowaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprzetu, niekompatybilnosé systeméw z baza
sprzetowa, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania.

4. Czynniki ryzyka dotyczace zasob6éw ludzkich:

a) nieadekwatna struktura organizacyjna jednostki, nieefektywny system przeptywu informacji, brak zakresow
obowigzkow,

b) fluktuacja kadr, absencja pracownicza, brak motywacji u pracownikow, niskie wynagrodzenia, brak szkolen,
niewystarczajace mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikow, czeste zmiany na stanowiskach
kierowniczych, zbyt mato oséb na stanowiskach kierowniczych.

5. Czynniki zewnetrzne zwigzane z:

a) infrastrukturg tj.: zaktécenia w dostawach energii, przerwy w tacznoscei telefonicznej, przerwy w dostepie do

Internetu i poczty elektronicznej,
(—%\
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b) spowolnieniem gospodarczym i warunkami ekonomicznymi: zmiany stép procentowych, kurséw walut,
inflacja, dlug publiczny,

¢) zmianami politycznymi istotnymi dla funkcjonowania jednostki: wprowadzenie nowych przepiséw prawa,
czeste nowelizacje przepisow,

d) srodowiskiem naturalnym, np.: zanieczyszczenie $rodowiska, kleski zywiolowe, ekstremalne warunki
pogodowe, katastrofa ekologiczna,

e) innymi zagrozeniami i naciskami zewnetrznymi jak presja polityczna, spofeczna, monopolistyczna pozycja
ustugodawcow i dostawcow, dzialalnosé lobbingowa, terroryzm, dziatania przestepcze.

Id: 9B84E201-0657-490F-8DEA-49574E8BA7ES. Podpisany Strona 2 \
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Zatgeznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 7/2020

Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 17 stycznia 2020 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy

Lp. PYTANIE TAK | NIE UWAGI
1. |Czy zna Pani/Pan misj¢ i najwazniejsze cele dziatania Urzedu?
5 Czy posiada Pani/Pan aktualng merytoryczng wiedze
" |1 umiejetnodci do wykonywania zadan na stanowisku pracy?
Czy ma Pani/Pan aktualny zakres obowigzkéw w formie pisemnej? Czy
3. bezposredni przetozeni w wystarczajacym stopniu monitorujg stan
zaawansowania zadan powierzonych pracownikom?
4 Czy w wystarczajagcym stopniu bierze Pani/Pan udziat
) w szkoleniach, aby skutecznie realizowaé powierzone zadania?
5 Czy jest Pani/Pan informowany przez bezposredniego przetozonego
) o wynikach okresowej oceny pracy?
Czy w swojej pracy przestrzega Pani/Pan zasad okreslonych
6. .
w Kodeksie Etycznym?
7 Czy wie Pani/Pan jakie zachowania pracownikéw uznawane sg
* | w Urzedzie za nieetyczne?:
3 Czy wie Pani/Pan jak nalezy zachowac si¢ bedac $wiadkiem powaznych
" |naruszen zasad etycznych obowigzujacych w Urzedzie?
9 Czy cele i zadania Pani/Pana wydziatu na biezacy rok majg okreslone
" |mierniki lub inne kryteria umozliwiajace sprawdzenie realizacji zadan?
Czy w wydziale w udokumentowany sposéb identyfikuje si¢
10. |zagrozenia/ryzyka, mogace utrudni¢ realizacje zadan poprzez
sporzadzanie rejestru ryzyka?
Czy wéréd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk wskazuje sie
11. L . X - L ;
zagrozenia/ryzyka istotne, ktoére moga przeszkodzié¢ w realizacji zadan?
Czy w wydziale podejmuje si¢ wystarczajace dziatania majgce na celu
12. . L L
ograniczenie zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk?
13 Czy nadzdr ze strony przelozonych zapewnia skuteczng realizacje
" |zadan?
14 Czy dokumenty, zasoby informatyczne, z ktérych Pani/Pan korzysta
" | w pracy sa odpowiednio chronione przed utratg lub zniszczeniem?
15 Czy ma Pani/Pan dostep do wszystkich informacji i danych niezbednych
" |do realizacji zadan?
16 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji wewnatrz
© | wydziatu?
17 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeptyw informacji pomiedzy
* | poszczegblnymi wydziatami w Urzedzie?
18 Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w pracy zwraca si¢ Pani/Pan
" |o pomoc, w pierwszej kolejnosci do bezposredniego przetozonego?
19 Czy Pani/Pana wydzial utrzymuje dobre kontakty z podmiotami
" |zewngtrznymi majacymi wplyw na realizacje zadah?
20 Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku wystapienia sytuacji
* |nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi, powaznej awarii?

1d: 9B84E201-0657-490F-8DEA-49574E8BA7ES. Podpisany




Zalacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 7/2020

Burmistrza Miasta Chojnowa

z dnia 17 stycznia 2020 r.

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - zarzadzajacy

L.p. PYTANIE TAK | NIE UWAGI
1. Czy okreslona jest misja i najwazniejsze cele dziatania Urzedu?
Czy struktura organizacyjna Pani/Pana Wydzialu jest
2. ; .y ;
dostosowana do zadan, celow i aktualizowana?
Czy w Urzedzie ustalono wymagania dot. wiedzy i umiejetnosci
3. . R
niezbedne w pracy np. aktualne zakresy obowigzkow ?
4 Czy pracownicy posiadaja wiedze i umiejetnosci konieczne do
’ skutecznego realizowania zadan?
5 Czy procedury zatrudniania w Urzedzie prowadza do zatrudniania
’ 0s06b posiadajacych wymagang wiedze i umiejetnosci?
Czy w wystarczajacym stopniu bierze Pani/Pan udzial
w szkoleniach, aby skutecznie realizowac powierzone zadania?
7 Czy pracownicy w wystarczajagcym stopniu biorg udziat
) w szkoleniach niezbednych na zajmowanych stanowiskach pracy?
8. Czy pracownicy stosujg zasady etycznego postepowania?
9 Czy na biezaco monitoruje Pani/Pan stan zaawansowania
) powierzonych pracownikom zadan?
10 Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, na podstawie
* |ktérych dokonuje Pani/Pan oceny wykonywania zadan?
11 Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy podleglych
" |pracownikow?
12 Czy w Urzedzie zostaly okreslone cele do osiggniecia lub zadania
" |do realizacji w biezagcym roku?
Czy uprawnienia do podejmowania decyzji w Urzedzie,
13. |zwlaszcza o biezagcym charakterze, sa delegowane na
pracownikow?
14 Czy w Pani/Pana Wydziale identyfikuje sie zagrozenia/ryzyka,
*  |mogace utrudnié¢ realizacj¢ zadan i sporzadza rejestr ryzyk?
Czy wéréd zidentyfikowanych ryzyk wskazuje sie ryzyka
15. |akceptowalne i ryzyka istotne, ktére mogg przeszkodzié
w realizacji zadan i celow?
16 Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostat okreslony
" |sposob radzenia sobie z ryzykiem?
17 Czy ustalone sg mechanizmy zapewniajace funkcjonowanie
" |Urzedu na wypadek np. powaznej awarii, pozaru, powodzi?
18. |Czy w Urzedzie istnieje sprawny przeptyw informacji?
19 Czy w Biuletynie Informacji Publicznej zamieszczono wszystkie
" |informacje wymagane przepisami prawa?
20 Czy pracownicy sg zachecani do sygnalizowania probleméw
" |i zagrozen w realizacji zadan?
R il
Id: 9B84E201-0657-490F-8DEA-49574E8BA7ES. Podpisany il \ )



Zalgeznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 7/2020
Burmistrza Miasta Chojnowa’

z dnia 17 stycznia 2020 r.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

W JEANOSICE tuiiesonsisissistionsnrormrnnsrsrnsrsosssnnssnssassrensenssss ves soresnans

Dziat IV

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

— zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodno$ci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

Czesé A

0 w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Czes¢ BY

1 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 II oswiadczenia.

Cresé CY

(1 nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami, ktére zostang podjete
w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II o§wiadczenia.

Czesé D

Niniejsze o$wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzgdzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzacych z:¥

[ monitoringu realizacji celé6w i zadan,

1 samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej,

1 procesu zarzadzania ryzykiem,

U audytu wewngtrznego,

[ kontroli wewnetrznych,

(1 kontroli zewnetrznych,

U innych zrédet informac;ji:

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogltyby wplynaé na tresé
niniejszego o§wiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki )
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Dzial I
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

Nalezy opisac przyczyny zfozenia zastrzezen w zakvesie funkcjonowania kontroli zarzqdczej, np. istotng stabosé kontroli zarzqdczej, istotng
nieprawidiowosé w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych albo dzialu administracji samorzgdowej, istotny cel lub zadanie,
kidre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzqdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktrego
zastrzezenia dotyczq, w szczegélnosci: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzqdczej w odniesieniu do zlozonych
zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial II1¥
Dziatania, ktore zostaly podj¢te w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.
1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

Nalezy opisaé najistomiejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oSwiadczenie w odniesieniu do planowanych
dziatan wskazanych w dziale II oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotvezy niniejsze oswiadczenie,
Jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypehia si¢ tylko jedng cze$é z czesci A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X” odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czgsci wykredla sie. Czes¢ D wypehia sie
niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

2) Czgé¢ A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita lacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$é i efektywnosé
dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrong zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzgdzanie ryzykiem.

3) Czgs¢ B wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wiecej
z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnodei dziatania, wiarygodnoéci sprawozdafi, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postgpowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czgé¢ C wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzagdcza nie zapewnila w wystarczajgcym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dzialania, wiarygodno$ci sprawozdafi, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

5) Dzial II sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$é B albo C.

6) Dziat III sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale I o§wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
o$wiadczenie, byta zaznaczona czg$¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byty podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

7
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