Zarzadzenie nr 12/2023
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu
z dnia 2 sierpnia 2023 roku

w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w OSrodku Sportu
i Rekreacji w Mysliborzu.

Na podstawie § 6 ust. 3 pkt. 3 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu
( zalgcznik do uchwaly nr XXIX/236/2021 Rady Miejskiej w Mysliborzu z dnia 02 marca
2021r. ) oraz art. 68, 69 ust.1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z2023r. poz. 1270 ze zm.) zarzadzam, co nast¢puje:

§1

Ilekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1. Osrodku nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Mysliborzu;

2. Kontroli zarzadczej nalezy rozumie¢ ogot dzialan podejmowanych w celu
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczgdny i terminowy;

3. Ryzyku nalezy przez to rozumie¢ niepewnos¢ zwiazang ze zdarzeniem lub
dziataniem, ktore wplynie na zdolnos¢ realizacji celow dzialalnosci Osrodka Sportu i
Rekreacji w Mysliborzu;

4. Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w
Mysliborzu;

5. Kierowniku nalezy przez to rozumie¢ Kierownika obiektow - pracownika Osrodka
Sportu i Rekreacji w Mysliborzu;

6. Gléownym Ksiegowym nalezy przez to rozumie¢ Gloéwnego ksiggowego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Mysliborzu;

7. Zarzadzaniu ryzykiem nalezy przez to rozumie¢ proces, ktéry pozwala w sposob
przemyslany i metodyczny rozwigzywac¢ problemy zwigzane z realizacjg zatozonych
celow.

§2

1. Kontrola zarzadcza w Osrodku stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan okreslonych w szczegolnosci w:

1) Planie finansowym Osrodka,
2) Statucie Osrodka,

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.



§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4
5)

6)
7

zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
$wiadczenia ustug na odpowiednim poziomie, gwarantujgcym ich wysoka jakos¢;
osiggania celow i zamierzen realizowanych planéw i programow;

przestrzegania zasad etycznego postepowania;

ochrony zasobow i ich wlasciwego zabezpieczenia i uzywania w sposob oszczedny i
gospodarny;

rzetelnego, zgodnego ze stanem faktycznym i wiarygodnego udostgpniania informaciji;
identyfikacji i monitorowania ryzyk zwigzanych z realizacjg biezacych zadan.

§4

Do zadan kadry zarzadzajacej Os$rodka nalezy:

1)
2)

3)

4)

identyfikowanie i ocena ryzyka zwigzanego z realizacjg zadan;

opracowanie i wdrazanie metod zawigzanych z minimalizowaniem, ograniczeniem lub
usuni¢ciem ryzyka zwigzanego ze zidentyfikowanym zagrozeniem;

zapewnienie biezacych szkolen dla pracownikow oraz ich kontrola z osiggania celow
kontroli zarzadczej;

biezace monitorowanie zagrozen i podejmowanie koniecznych dziatan.

§5

Zapewnienie wlasciwego srodowiska wewngtrznego odbywa si¢ w szczegolnosci poprzez:

D

2)

3)
4)
3)

6)

przestrzeganie wartosci etycznych ( osoby zarzadzajgce i pracownicy powinni byé
swiadomi wartosci etycznych przyjetych w Osrodku Sportu i Rekreacji w
Mysliborzu i przestrzega¢ ich przy wykonywaniu powierzonych zadan: osoby
zarzadzajace powinny wspieraé i promowaé przestrzeganie wartosci etycznych, dajac
dobry przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami);

proces zatrudnienia prowadzony w sposOb zapewniajagcy wybdr najlepszego
kandydata na dane stanowisko ( nalezy zadbac, aby osoby zarzadzajace i pracownicy
posiadali wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone im zadania);

rozwijanie kompetencji zawodowych osob zarzadzajacych oraz pracownikow;
dostosowanie struktury organizacyjnej Osrodka do aktualnych celow i zadan;

pisemne okreslenie w sposdb przejrzysty i spokojny zadan, uprawnien i
odpowiedzialnosci  poszczegélnych komorek organizacyjnych oraz zakresu
podleglo$ci  pracownikéw ( aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci powinien by¢ okreslony dla kazdego pracownika);

precyzyjne okre$lenie zakresu uprawnien delegowanych poszczegélnym osobom



zarzadzajacym lub pracownikom (zakres delegowanych uprawnien powinien by¢
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nimi zwigzanego; zaleca si¢ delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezgcym charakterze; przyjecie delegowanych uprawnien powinno
by¢ potwierdzone podpisem).

§6

Procedura zarzadzania ryzykiem.

~

. Zarzadzanie ryzykiem jest to proces identyfikacji, analizy, oceny, monitorowania i

reagowania na ryzyko, majacy na celu zapewnienie, ze wyznaczone cele i zadania
zostang zrealizowane.

Zarzadzanie ryzykiem ma si¢ przyczyni¢ do poprawy we wszystkich obszarach
zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne skutki negatywnych zdarzen do
akceptowalnego poziomu, w szczegdlno$ci w zakresie zarzgdzania zasobami, ochrony
majatku, efektywnosci finansowej oraz zabezpieczenia wizerunku Osrodka.

Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych nie rzadziej niz raz w roku
kalendarzowym dokonujg identyfikacji ryzyka zwiazanego z poszczegdlnymi celami i
zadaniami Osrodka.

Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwo wystgpienia tego ryzyka i skalge mozliwych skutkow.

Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj mozliwych reakcji ( tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie, przeciwdziatanie) oraz rodzaj dziatan, ktore nalezy podja¢ w
celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Polityka zarzgdzania ryzykiem obowigzuje wszystkich pracownikéw Osrodka.

Za realizacje¢ polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor.

Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg: Kierownik i Gléwny ksiegowy poprzez:

1) identyfikacj¢ i udokumentowanie czynnikéw ryzyka istotnych dla osiggni¢cia
celow i zadan w obszarach za ktore sg odpowiedzialni,

2) oceng istotnosci zidentyfikowanych ryzyk i okreslenie sposobu reakcji wraz z
rodzajem dziatan, ktore nalezy podjaé by zmniejszy¢ ryzyko do akceptowalnego
poziomu,

3) monitoring poziomu ryzyk,

4) projektowanie mechanizméw kontroli, dziatan korygujacych i zapobiegawczych w
zakresie swojego obszaru dziatalnosci i zglaszanie bezposredniemu przetozonemu
proponowanych  rozwigzan majgcych obnizy¢ ryzyko do  poziomu
akceptowalnego.

Czynnosci wykonywane przez pracownikow, wlascicieli ryzyka to:
1) okreslenie przyczyny ryzyka ( np. brak srodkéw, zdarzenie zewng¢trzne itp.),

2) ustalenie skutkow wystapienia ryzyka ( co si¢ zdarzy jezeli ryzyko si¢
zmaterializuje),



3) ustalenie funkcjonujgcych mechanizmow kontrolnych dla analizowanego ryzyka i
przypisanie im odpowiedniej kategorii ( np. organizacyjne — szkolenia, procedury,
technologiczne — system alarmowy, monitoring, prawno - finansowe - przepisy
prawa, kary, ubezpieczenia),

4) Do identyfikacji ryzyk stosowania jest ich kategoryzacja na zasadach okreslonych
w Zalaczniku do procedur.

§7

Wyodrebnia si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) Ryzyko powazne - ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub sSrednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie:

2) Ryzyko umiarkowane - ryzyko o wysokim wplywie 1 niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o srednim wplywie oraz o $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wplywie 1 wysokim
prawdopodobienstwie;

3) Ryzyko niskie - ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

§8

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjgcia
dziatan ograniczajacych je do niskiego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu
lub prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ( przeciwdziatanie ryzyku).

§9

. Metodami przeciwdziatania ryzyka sa:

1) kontrolowanie ryzyka, polegajagce na stosowaniu odpowiednich do poziomu
istotnosci ryzyka mechanizméw kontroli wewnetrzne;j;

2) przeniesienie ryzyka, polegajace na przekazaniu ryzyka podmiotowi zewn¢trznemu,

w szczegolnosci poprzez ubezpieczenie.

2.

1y
2)

3)

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé

przyczyny ( zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;

skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, w zakresie w jakim przeciwdzialaja
ryzyku i zapewniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.



§ 10

1. Dokumentem, w ktérym pracownicy przedstawiaja wyniki identyfikacji i oceny
ryzyka wraz z propozycjg przeciwdziatania ryzyku jest arkusz oceny ryzyk.

2. W arkuszu, o ktérym mowa w ust. 1, przedstawia si¢ wszystkie zidentyfikowane
ryzyka wraz z ich oceng i planowanymi metodami ograniczenia ryzyk do
akceptowanego poziomu.

3. W przypadku istnienia ryzyk, ktore wedlug oceny sa trudne do ograniczenia,
nalezy informowa¢ o tym fakcie w uwagach.

4. Arkusze, o ktorych mowa w ust. 1, sa przekazywane do pracownika ds. kadr i plac
w terminie do 30 pazdziernika kazdego roku.

§ 11

. W Osrodku prowadzona jest kontrola wewngtrzna w ramach przyjetego systemu

kontroli zarzadcze;.

. Kontrole przeprowadza Dyrektor, Kierownik i Glowny ksiggowy lub audytor

zewnetrzny.

. Kontrola wewnetrzna w ramach systemu kontroli zarzadczej w Osrodku prowadzona

jest w celu zapewnienia, ze:

1) dzialania Osrodka oraz poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy w
Osrodku sg zgodne z przepisami prawa oraz standardami kontroli zarzadczej,

2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w Osrodku jest prowadzona
prawidlowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sa rzetelne i wiarygodne.

. Audytor dokonuje okresowej kontroli i oceny skuteczno$ci i efektywnosci procesu

kontroli zarzgdczej w urzedzie oraz przygotowuje rekomendacje dotyczace poprawy

tego systemu.

. Do realizacji nadzoru nad dzialaniami dotyczacymi biezacego zarzadzania kontrolg

zarzadcza w Osrodku powotuje si¢ Kierownika i Gtéwnego ksiggowego.

. Dokumenty zwiazane z realizacja kontroli zarzadczej znajdujg si¢ na stanowisku ds.

kadr i ptac i Gléwnego ksiegowego.

Sposéb dokumentowania kontroli zarzadczej okreslaja nastgpujace dokumenty:

1) Oswiadczenie o znajomosci i akceptacji Kodeksu Etycznego - zafgcznik nr 1,

2) Slubowanie pracownika samorzadowego - zalgcznik nr 2,

3) Ankieta - proces zatrudnienia - zalgcznik nr 3,

4) Ankieta - dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — zalgcznik nr 4,

5) Ankieta - zdarzenie nadzwyczajne - zalgcznik nr 5/1,

6) Ankieta zapewnienie ciggtosci JSFP- kadry - zafgcznik 5/2,

7) Kompetencje zawodowe, zestawienie odbytych kursow i szkolen - zalgcznik nr 6,

8) Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy skarbowej - zalgcznik nr 7,

9) Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej przy przyjmowaniu obowigzkow
- zalgcznik nr 8,

10) Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej przy zdawaniu obowiazkow
— zatqcznik nr 9,



11) Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej — zafgcznik nr 10

12) Ankieta — ochrona zasobow — zafgcznik nr 11,

13) Ankieta — operacje finansowe - zafgcznik nr 12,

14) Ankieta — zamowienia publiczne — zalgcznik nr 13,

15) Ankieta — ochrona systemow informatycznych - zafgcznik nr 14,

16) Ankieta — biezaca informacja — zafgcznik nr 15,

17) Ankieta - monitoring kontroli zarzagdczej - zatgcznik nr 16,

18) Ankieta — samoocena — zafgcznik nr 17,

19) Kategorie ryzyk — zafgcznik nr 18,

20) Szczegélowe kryteria do oceny wplywu ryzyka w poszczegélnych kategoriach
ryzyka — zalgcznik nr 19,

21) Poziomy istotnosci ryzyka - zalgcznik nr 20,

22) Arkusz oceny ryzyk- zalgcznik nr 21,

23)Mapa ryzyka - zalgcznik nr 22,

24) Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej - kierownicy komoérek organizacyjnych
- zalgcznik nr 23,

25) Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy - zalgcznik nr 24,

26) Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - zalgcznik nr 25,

27)Corocznie w terminie do dnia 20 lutego sporzadza si¢ oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok i przesyla si¢ do Kierownika referatu spraw
organizacyjnych.

28) Traci moc Zarzadzenie nr 22/2020 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w
Mysliborzu z dnia 24 czerwca 2020 roku w sprawie organizacji 1 zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

I



Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpiSany . isswsisnssvaies ssusessssse sionsionssposssoossh dso s soesssswonsiiiiaivis
ZArUANIONA/Y W .. coepmresumennomssmmerenmsssssesymesn b b8 s s v oo AR s
NA SLANOWISKL ... .t e et e
potwierdzam, ze zapoznalam/em si¢ z trescig obowigzujgcego Kodeksu etyki pracownikow
samorzadowych Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu, co potwierdzam wlasnorgcznym
podpisem.

( data i podpis pracownika)






Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli zarzadczej

SLUBOWANIE

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé pafistwu polskiemu i
wspoélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”. ,, Tak mi dopomodz Bog”.

data i podpis pracownika






Ankieta — proces zatrudnienia

Rok............... Tlos¢ procesow rekrutacji

Zatacznik nr 3
do Regulaminu kontroli zarzagdczej

Zagadnienie

Sposob weryfikacji

Bezposredni przelozony
uczestniczyl w procesach rekrutacji

Wymogi kwalifikacyjne byty
podobne w przypadku realizacji
podobnych zadan

Kandydaci do pracy informowani
byli o wymogach w zakresie
wyksztalcenia, umiejetnosci i
doswiadczenia koniecznych do
pracy na danym stanowisku

Proces rekrutacji byl jasny i otwarty







Zatacznik nr 4
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Ankieta — dotyczy dokumentowania systemu kontroli zarzadcze;.

Rok...............
Lp. | Zagadnienie Tak Nie
1. | Dokumentacja systemu jest prowadzona w oparciu o przepisy
prawa, regulacje wewngtrzne, zakresy obowigzkow i inne
dokumenty

2. | Dokumentacja systemu zawiera opis systemow
informatycznych

3. | Dokumentacja systemu zawiera opis ochrony danych
osobowych

4. | Dokumentacja systemu zawiera opis kontroli finansowej

5. | Dokumentacja systemu jest tatwo dostepna dla wszystkich
upowaznionych pracownikow

6. | Dokumentacja systemu jest fatwo dostepna dla kontrahentéow i
audytoréw







Zaltacznik nr 5/1
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Ankieta — dotyczy zapewnienia utrzymania ciagtosci JSFP - zdarzenia nadzwyczajne.

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1. | Kierownictwo dokonalo opracowania Procedur na wypadek
wystapienia nadzwyczajnych okolicznosci

2. | Kierownictwo zakomunikowato plan wszystkim pracownikom







Ankieta - dotyczy zapewnienia utrzymania cigglosci JSFP - kadry.

Zalacznik nr 5/2
do Regulaminu kontroli zarzadcze;j

Rok......ceeenenn.

Lp. | Zagadnienie Tak Nie | Limit

1. | Urlopy pracownicze byly tak planowane, aby zastgpstwo
funkcjonowato w czasie nieobecnosci pracownika

2. | Urlopy pracownicze byly wykorzystywane przez 20%
pracownikow w planowanych terminach

3. | Nie tworzyly si¢ zaleglosci w wykorzystywaniu urlopdéw 20%
pracowniczych







Zalacznik nr 6

do Regulaminu kontroli zarzadcze;j

Zestawienie odbytych kursow i szkolen — dotyczy kompetencji zawodowych — Rozwoju

kompetencji zawodowych.

Imie¢ i nazwisko

Wydziat /stanowisko

Termin

Tematyka
kursu/ szkolenia

Ao I e A B Bl ad

—
e

[a—
f—

|
v

—
%

P
i

_.
bl

._.
>

[a—
o







Zatacznik nr 7
do Regulaminu kontroli zarzgdcze;j

imi¢ i nazwisko

PRZYRZECZENIE

Zgodnie z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2022 r. poz. 2651 z pézn. zm.) przyrzekam, ze bede przestrzegal/ przestrzegata
tajemnicy skarbowej. Oswiadczam, ze s mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za
ujawnienie tajemnicy skarbowe;.

(data i podpis pracownika)






Zatacznik nr 8
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Wypelnié przy przyjmowaniu obowiqzkoéw

Stwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze zobowigzuje sie nie ujawnia¢ wiadomosci
stanowigcych tajemnice panstwowg i stuzbowa, z ktéorymi zapoznam si¢ podczas pelnienia
obowigzkow stuzbowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o odpowiedzialnosci karnej zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami Kodeksu Karnego.

Podpis pracodawcy Podpis pracownika






Zatacznik nr 9
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Stanowisko stuzbowe

OSWIADCZENIE

Wypelni¢ przy zdawaniu obowigzkow

Stwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze zobowigzuje¢ si¢ nie ujawnia¢ wiadomosci
stanowigcych tajemnice panstwows i stuzbowa, z ktdrymi zapoznalem/am si¢ podczas
pelnienia obowigzkow stuzbowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o odpowiedzialnosci karnej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami Kodeksu Karnego.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Podpis pracownika






Zatacznik nr 10
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

Przyjmuja do wiadomosci, ze ponosze pelng odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone mi pienigdze i inne warto$ci pieni¢zne. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania
przepiséw dotyczacych dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania
i transportu aktywow pienigznych.

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Podpis pracownika






Zatgcznik nr 11
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Ankieta — dotyczy ochrony zasobow.

Lp. | Zagadnienie Tak Nie Limit

1. | Dostep o0sdb spoza Osrodka poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany

2. | Pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg chronione za pomocg
zabezpieczen technicznych

3. | Zostaly wprowadzone i zakomunikowane wszystkim 10%
pracownikom zasady i przepisy wewnetrzne dotyczgce
gospodarki zasobami, ich wlasciwego wykorzystania i ochrony

4. | Zostata wprowadzona instrukcja inwentaryzacyjna

5. | Kierownictwo jednostki przypisato odpowiedzialnos¢ 10%
materialng pracownikom uzytkujacym zasoby

6. | Dokumenty sg chronione przed niedozwolonymi zmianami,
zniszczeniem, uszkodzeniem, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem







Zatacznik nr 12
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Ankieta — dotyczy  szczegdlowych mechanizméw kontroli operacji finansowych i
gospodarczych.

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1. | Dokumentacja operacji umozliwia przesledzenie kazde;j

operacji od poczatku do konca ( $lad rewizyjny)

2. | W Osrodku prowadzony jest rejestr uméw zlecen, zamowien
itd.

3. | W Osrodku przechowuje si¢ oryginaly uméw zlecen, zamowien
itp.

4. | Oryginaty dokumentéw sa odpowiednio chronione

5. | Zatwierdzaniu przez Dyrektora lub upowazniong osobg
podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem

6. | Zatwierdzaniu przez Dyrektora lub upowazniong osobe podlega
rozpoczecie operacji mogacej skutkowac podjeciem
zobowigzania

7. | Upowaznienie do zatwierdzania tych operacji udzielone
pracownikowi przez Dyrektora zawiera szczegdtowy

zakres i warunki zatwierdzania operacji przez tego pracownika
8. | W Osrodku kazda operacja jest prowadzona przez co

najmniej 2 osoby- zaden pracownik pojedynczo nie

wykonuje samodzielnie wszystkich etapow operacji







Zalacznik nr 13
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Ankieta — dotyczy szczegélowych mechanizméw kontroli operacji finansowych i
gospodarczych ( wypelnia osoba odpowiedzialna za zamdwienia publiczne).

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1. | W Osrodku przechowuje si¢ pelnag dokumentacje dotyczaca
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

2. | Zatwierdzaniu przez Dyrektora lub osobg upowazniona
podlegaja wszelkie zobowigzania przed ich zaciggnigciem

3. | Zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobg¢ upowazniong podlega
rozpoczgcie operacji mogacej skutkowac podjgciem
zobowigzania







Zalacznik nr 14
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Ankieta — dotyczy mechanizméw kontroli dotyczacych systemu informatycznego ( wypelnia
osoba odpowiedzialna za system informatyczny).

| 1{s) SRR R
Lp. | Zagadnienie Tak Nie
1. | W Osrodku wprowadzono zasady i regulacje wewngtrzne

dotyczace ochrony zasobow informatycznych

2. | Wprowadzono srodki ograniczenia dost¢pu do komputerow,
serwera i baz danych

3. | Wprowadzono $rodki kontroli wykrywania nieuprawnionego
dostepu do zasobéw informatycznych

4. | Dyrektor wdrozyt podziat funkcji i rozdzial obowigzkow w
zarzadzaniu i dostgpie do zasoboéw informatycznych







Zatacznik nr 15

do Regulaminu kontroli zarzadcze;j

Ankieta — dotyczy biezgce] informacji.

Rok......c...oni.
Lp. | Zagadnienie Tak Nie | Limit
1. | Zakres przekazywanych informacji jest adekwatny do zadan 10%
wykonywanych przez pracownikow
2. | Informacje przekazywane pracownikom sg aktualne 10%
3. | Informacje przekazywane pracownikom sg rzetelne 10%







Zalacznik nr 16
do Regulaminu kontroli zarzadcze;j

Ankieta— monitorowania systemu kontroli zarzgdczej ( wypetnia Dyrektor).

Lp. | Zagadnienie Tak Nie
1. | Kierownictwo ponosi peina odpowiedzialnosé za osiggniecie
celow

2. | Cele zostaly ustalone w spos6b realny, adekwatnie do
posiadanych zasobow

3. | Kierownictwo regularnie ocenia stopien realizacji celéw

4. | Dane dotyczace rzeczywistego stopnia osiggania celow sg
poréwnywane z wielkosciami planowanymi a roZnice
wyjasniane

5. | Co najmniej raz w roku przeprowadzane sg warsztaty
zarzadzania ryzykiem







Zalacznik nr 17
do Regulaminu kontroli zarzadcze;j

Ankieta - samoocena systemu kontroli zarzadczej ( wypeinia Dyrektor).

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1. | Pracownicy posiadaja aktualne zakresy czynnosci adekwatne
do realizowanych przez nich zadan

2. | Pracownicy posiadajg wiedz¢ o zmianach w obowigzujacym
prawie

3. | Przepisy prawa miejscowego opracowywane w komorce sg
oparte na aktualnych podstawach prawnych

4. | Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest analiza ryzyka
w zakresie zadan realizowanych przez komérke

5. | Nabiezaco - w ciggu roku prowadzony byt monitoring
precedensow

6. | Nabiezaco — w ciagu roku podejmowano dziatania zwigzane
z zarzadzaniem ryzykiem







Zatacznik nr 18
do Regulaminu kontroli zarzgdcze;j

Kategorie ryzyk wraz z przykladami dotyczacymi ich mozliwych zrédel

( przyczyn) oraz skutkow

( tabela nie stanowi zamknigtego katalogu ryzyk)

KATEGORIE RYZYK

Ryzyko finansowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia

Budzetowe srodkéw publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochodow.
Zwigzane z posiadanymi zasobami rzeczowymi, powierzonym
Majatkowe majgtkiem, zasobami narazonymi na strat¢ lub nieuprawnionym

uzyciem,

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, utraty skladnikéw
majatku.

Zamowien publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien
publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np.
odszkodowan, kosztéw procesowych, odsetek karnych.

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Zwiazane z iloscig i kompetencjami pracownikéw adekwatnoscia do
realizowanych zadan, szkoleniami, wprowadzeniem nowych zadan bez

Personel . .
zabezpieczenia etatowego,
zagrozeniem utraty kluczowego personelu.
Bhp Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji wewnetrznych

Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewngtrznych.

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjng, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych obowiagzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury organizacyjnej,
ryzyko nieprawidlowo wydanej decyzji.

Kontroli wewngtrzne;j

( kontroli dokonywanej w komdrce
organizacyjnej realizujacej
zadanie)

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewngtrznej np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow
kontroli, nie objeciem kontrolg istotnych procesow.

Informacji

Zwiazane z jakoscig informacji na podstawie ktorych podejmowane sa
decyzje np. ryzyko braku sprawnej komunikacji wewngtrznej
i zewnetrznej.

Reputacji ( opinia spoteczna)

Zwigzane z utratg reputacji shuzby np. ryzyko negatywnych opinii.

Systemow informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w komendzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko
awarii, ryzyko udostepnienia /wycieku danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych,
zawirusowania skutkujacego utrata danych.




Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwiazane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa.




Zatacznik nr 19
do Regulaminu kontroli zarzadcze;j

Szczegiélowe kryteria do oceny wplywu ryzyka w poszczegélnych kategoriach ryzyka

skala ocen wplywu ryzyka:
kategoria ryzyka:
wysoki sredni niski
- finansowe w przypadku zajscia | w przypadku zajscia w przypadku zajscia zdarzenia
zdarzenia zdarzenia powodowanego przez analizowany
powodowanego powodowanego przez czynnik ryzyka przewidywana strata
- zasobéw przez fmalizowany analizowany czynnik ﬁl}anso.wa.( utrata maia}tku) moze
ludzkich czynmk ryzyka moze | ryzyka moze doj$¢ do: miec m_ewnelk.a wartos¢, moga
dojs¢ do: tzw. srednich strat wystapi¢ chwilowe trudnosci w
powaznych strat finansowych. utraty realizacji zadan/osiagania celow
finansowych. utraty | skladnikéw majatku, itp.
- dzialalnosci wartosciowych moga wystapic

- zewnetrzne

/kluczowych
skladnikéw majatku,

trudnosci w realizaciji
zadan/osiaganiu celow

nie zrealizowanie lub

itp. ktorveh nie zalicza (1 pkt.)

powazne trudnosci

sie do skali wysokiej

w realizacji zadan

badz niskiej

/ osiaganiu celow itp.

(3 pkt.)

(2 pkt,)

Jednolite kryteria do dokonania oceny prawdopodobienstwa zaj$cia zdarzenia
niosacego ryzyko dla urz¢du

skala ocen prawdopodobienstwa ryzyka:

kategoria ryzyka:
wysokie srednie niskie
- finansowe wedlug dokonanych wedtug dokonanych ocen wedlug dokonanych
ocen mozna si¢ mozna si¢ spodziewac ocen mozna si¢
spodziewac ( istniejg (istnieja uzasadnione obawy, | spodziewa¢ ( istnieja
_ zasobow uzasadn.ione obawy), ze | ze zdarzen.ie powodowanfz uzasadn.ione obawy, Ze
ludzkich zdarzenie powodowane przez anallzowany _czynnlk zdarzenie powodowane
przez analizowany ryzyka moze si¢ zaistnie¢ w przez analizowany
czynnik ryzyka moze si¢ | kilku przypadkach w ciagu czynnik ryzyka nie
wvdarzvé wielokrotnie roku powinno sie wydarzyé
- dzialalnosci w ciagu roku w ciagu roku
(2 pkt.)
(3 pkt) (1 pkt.)

- Zzewngtrzne







Zatacznik nr 20
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Poziomy istotnosci ryzyka

Poziomy istotnosci Prawdopodobienstwo ryzyka
ryzyka
niskie srednie wysokie

wysoki RYZYKO RYZYKO RYZYKO

SREDNIE POWAZNE POWAZNE
S
%

E sredni RYZYKO RYZYKO RYZYKO

> SREDNIE SREDNIE POWAZNE
2z
(=7
=

RYZYKO RYZYKO RYZYKO

niski NISKIE NISKIE SREDNIE
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Zatacznik nr 22
do Regulaminu kontroli zarzadczej

MAPA RYZYKA- Osrodek Sportu i Rekreacji w Mysliborzu

Stanowisko:. . sussssssssa o ensmnmses s G TR S S e R T R
Lp. | Nazwa zadania Ryzyko- Ocena Wynik Dzialania Uwagi
niepozadane | ryzyka ostatniego | podjete
zdarzenie | dokonana | badania przez
lub przez wlasciciela

okolicznos¢ | wlasciciela
zagrazajaca | w skali 1-7
celowi
zadania

Podpis pracownika
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Zalacznik nr 25
do Regulaminu kontroli zarzadczej

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

( rok, za ktory skladane jest oswiadczenie)
Dzial I’

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

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dzialania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobdw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,
zarzadzania ryzykiem,
o$wiadczam, ze w kierowanym/kierowanych przeze mnie komorce/komorkach organizacyjnych

( nazwa/nazwy komorki/komoérek organizacyjnych)
Czesé AY

O w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

Cze$é B
O w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

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

Czesé C¥
O nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dzialaniami,
ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w
dziale II o$wiadczenia.



Czesé D
Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie
sporzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:”
O monitoringu realizacji celéw i zadan,
samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych?,
O procesu zarzadzania ryzykiem,
O audytu wewnetrznego,
O kontroli wewnetrznych,
O kontroli zewnetrznych,
0

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby
wplyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

( miejscowosé, data) ( podpis kierownika komorki organizacyjnej)

* Niepotrzebne skreslic.
Dzial II”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................................................................................

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej,
np. istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidlowos¢ w funkcjonowaniu jednostki
sektora finansow publicznych albo dzialu administracji rzadowej, istotny cel lub zadanie,
ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajagcy monitoring kontroli zarzadczej, wraz
z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewng¢trznymi, skutecznosci i
efektywnos$ci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i1 skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli

zarzadczej.

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

Dzial IIT'”
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli



zarzadczej.
1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o$wiadczenie:

...................................................................................................................

Nalezy opisaé¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjgte w roku, ktérego dotyczy
niniejsze o$wiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale II
o$wiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie.
W oswiadczeniu za rok 2010 nie wypelnia si¢ tego punktu.

2. Pozostale dzialania:

...............................................................................................................

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly
podjete.

Objasnienia:

" Nalezy poda¢ nazwe ministra, ustalong przez Prezesa Rady Ministréw na podstawie art. 33

ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw ( Dz. U. z 2003 r. Nr 24, poz.

199 i Nr 80, poz. 717, z 2004r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169,

poz.1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz.

1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz.337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz.

1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 . Nr 57, poz. 354), a w przypadku gdy oswiadczenie

sporzadzane jest przez kierownika jednostki, nazwe pelnionej przez niego funkcji.

2 W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypelnia si¢ tylko
jedng cze$¢ z czesci A albo B, albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego
wiersza. Pozostale dwie czesci wykresla sie. Czg$¢ D wypelnia si¢ niezaleznie od
wynikdéw oceny stanu kontroli zarzadcze;.

Minister kierujagcy wiecej niz jednym dzialem administracji rzadowej skiada jedno
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie wszystkich kierowanych przez niego
dzialéw, obejmujace rowniez urzad obstugujacy ministra. Oswiadczenie nie obejmuje

jednostek, ktore nie s jednostkami sektora finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 oraz z 2010 1.
Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz.1020 i Nr 238, poz. 1578).

Cze$é A wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajagcym stopniu
zapewnila lacznie wszystkie nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami
prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznos¢ i efektywnos¢ dzialania,
wiarygodnos$é sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad

etycznego postepowania, efektywnosé i skuteczno$¢ przeptywu informacji oraz zarzgdzanie

ryzykiem.
Cze$¢ B wypelia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajacym stopniu jednego lub wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci
dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i
promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu
informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przepisu 6.
Czes¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w
wystarczajagcym stopniu zadnego z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci

3)

4)

5)

6)



dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania

zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz

zarzadzania ryzykiem.

Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczania punktu “innych

zrodel informacji nalezy je wymienic¢”.

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogloszone przez Ministra

Finanséw na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

? Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono
Czgs¢ B albo C.

19 Dziat 111 sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale 1 oswiadczenia za rok poprzedzajacy
rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byla zaznaczona czgs¢ B albo C lub gdy w
roku, ktorego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly podejmowane inne niezaplanowane
dzialania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadczej.

7)

8)

Mysliborz, dnia ....oevvviieiniinnen.



