Zarzadzenie Nr 22 /2020 r.
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji Mysliborzu

z dnia 24 czerwca 2020 roku.

W sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w
-Mysliborzu.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym Dz. U.z 2020,
poz. 713 oraz art.68, 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz. U. 22019 r. poz. 869) z pdzn. zm., zarzadzam co nastepuje:

§1

llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1.

2.

Osrodku nalezy przez to rozumieé O$rodek Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Kontrola zarzadcza nalezy rozumie¢ ogét dziatar podejmowanych w celu zapewnienia
realizacji celéw i zadar w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Ryzyku na lezy przez to rozumie¢ niepewnos¢ zwigzang ze zdarzeniem lub dziataniem, ktére
wptynie na zdoInos$¢ realizacji celéw dziatalnoéci Oérodka Sportu i Rekreacji w Myéliborzu.

Dyrektor nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

Kierownika nalezy przez to rozumieé Kierownika Obiektéw — pracownika O$rodka Sportu i
Rekreacji w Mysliborzu.

Gtéwny Ksiggowy nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Osrodka Sportu i Rekreaci
w Myséliborzu.

Zarzadzanie ryzykiem nalezy przez to rozumie¢ proces, ktéry pozwala w sposéb przemyslany
i metodyczny rozwigzywac problemy zwigzane z realizacja zatozonych celéw.

§2

Kontrola zarzagdcza w Osrodku stanowi ogét dziatan podejmowanych w celu realizacji celéw i zadari
okreslonych w szczegdlnosci w:

1) Planie finansowym Osrodka,

3) Statucie Osrodka.

w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny iterminowy.

§3



Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
swiadczenia ustug na odpowiednim poziomie, gwarantujgcym ich wysokg jakosé,
osiggania celéw i zamierzen realizowanych planéw i programéw,

przestrzegania zasad etycznego postepowania,

ochrony zasobéw i ich whasciwego zabezpieczenia i uzywania w sposéb oszczedny i
gospodarny,

rzetelnego , zgodnego ze stanem faktycznym i wiarygodnego udostepniania informacji

identyfikacji i monitorowania ryzyk zwigzanych z realizacjg biezgcych zadan.

§4

Do zadan kadry zarzadzajacej Oérodka nalezy:

1)

2)

3)

4)

identyfikowanie i ocena ryzyka zwiazanego z realizacja zadar,

opracowanie i wdrazanie metod zwigzanych z minimalizowaniem, ograniczeniem lub
usunigciem ryzyka zwigzanego ze zidentyfikowanym zagrozeniem,

zapewnienie biezacych szkoleri dla pracownikdw oraz ich kontrola z osiggania celéw kontroli
zarzgdczej,

biezgce monitorowanie zagrozeri i podejmowanie koniecznych dziatarn.

§5

Procedura zarzadzania ryzykiem.

1

Zarzadzanie ryzykiem jest to proces identyfikacji, analizy, oceny, monitorowania i reagowania
na ryzyko, majgcy na celu zapewnienie, ze wyznaczone cele i zadania zostana zrealizowane.

Zarzgdzanie ryzkiem ma sig¢ przyczyni¢ do poprawy we wszystkich obszarach zarzadzania oraz
ograniczyé ewentualne skutki negatywnych zdarzen do akceptowalnego poziomu, w
szczegOlnosci w zakresie zarzadzania 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 poszczegélnymi celami i zadaniami Ogrodka .

Zidentyfikowane ryzyko poddawane jest analizie majgcej na celu okredlenie
prawdopodobienistwo wystapienia tego ryzyka i skale mozliwych skutkéw.

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



6. Polityka zarzadzania ryzykiem obowiazuje wszystkich pracownikéw Odrodka.

7. Zarealizacje polityki zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor.
8. Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadaja: Kierownik i Gtéwny ksiegowy poprzez:

1) identyfikacje i udokumentowanie czynnik6w ryzyka istotnych dla osiagniecia celéw i
zadan w obszarach za ktére sg odpowiedzialni,

2) oceng istotnosci zidentyfikowanych ryzyk i okreslenie sposobu reakcji wraz z
rodzajem dziatan, ktére nalezy podja¢ 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 majacych obnizy¢ ryzyko do poziomu akceptowalnego.

9. Czynnosci wykonywane przez pracownikéw, wiascicieli ryzyka to:
1)  okreslenie przyczyny ryzyka (np. brak srodkéw, zdarzenie zewnetrzne itp.),
2)  ustalenie skutkéw wystapienia ryzyka (co si¢ zdarzy jezeli ryzyko si¢ zmaterializuje),
3)  ustalenie funkcjonujagcych mechanizméw kontrolnych dla analizowanego ryzyka i
przypisanie im odpowiedniej kategorii (np. organizacyjne - szkolenia, procedury,
technologiczne - system alarmowy, monitoring, prawno-finansowe - przepisy prawa, kary,
ubezpieczenia),

10. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie:
1)  ryzyka nieodlgcznego - wystepujacego bez jakichkolwiek mechanizméw kontrolnych,
ktoére ograniczalyby to ryzyko poprzez okreslenie:

a) prawdopodobienstwa wystapienia - P ( w skali 2-4-6, 2 - prawdopodobiernistwo mate,
malo realne, 4 — prawdopodobienstwo $rednie - ryzyko jest realne, moze wystgpi¢
w nadchodzagcym roku, 6 - prawdopodobienstwo duze - ryzyko jest wysokie,
zmaterializuje sig, jezeli nie podejmie sie dziatan zapobiegawczych),

b) skutku wystapienia -S (w skali 2-4-6, 2 - skutek nieznaczny, nie powoduje trwatej
szkody, nie wywiera wplywu na wyniki finansowe, 4 - skutek $redni - rozwigzanie
problemu bgdzie wymagato nakladu czasu i zasobéw. Moze znacznie utrudnié
realizacje zadania i wywrze¢ wplyw na wyniki finansowe, 6 - skutek powazny -
usunigcie strat bedzie trudne lub niemozliwe, wplyw na wyniki finansowe bedzie
istotny, moze doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego celu).

2)  ryzyka rezydualnego - wystepujacego po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych -
poprzez okreélenie:

a) prawdopodobienstwa wystapienia -P.— w skali 2-4-6,

b) skutku wystapienia - S, - w skali 2-4-6

3)  Istotnosci ryzyka, ktora jest taczng relacja (iloczynem tych dwoch wartosei -1 =P x S)



rawdopodobienstwo Mate Srednie Wysokie

Skutek

Nieznaczny 12

Sredni 16

powazny i1

Ryzyka oznaczone kolorem czerwonym (24,36) - wymagaja pilnej uwagi - ryzyko powazne,
Ryzyka oznaczone kolorem z6ttym (12,16) - nalezy omdwi¢ i monitorowa¢ - ryzyko $rednie,

Ryzyka oznaczone kolorem zielonym (4,8) - to zagrozenie nieznaczne monitorowane wylgcznie w
trakcie rocznej oceny ryzyka - ryzyko niskie.

Ryzyka oznaczone kolorem czerwonym ( 24,36 ) — wymagajg pilnej uwagi — ryzyko powazne,
ryzyko oznaczone kolorem zottym ( 12,26 ) — nalezy oméwié¢ i monitorowaé — ryzyko $rednie.
Ryzyko oznaczone kolorem zielonym ( 4.8) — to zagrozenie nieznaczne monitorowane wylgcznie w
trakcie oceny ryzyka — ryzyko niskie.

Kierownik i Gléwny ksiggowy powinni udokumentowaé przeprowadzona w zarzadzanym przez
siebie obszarze analize ryzyka w ramach Arkusza Zarzadzania Ryzykiem.

Informacj¢ na temat zidentyfikowanych ryzyk, ktére po wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych
nadal utrzymuja si¢ na poziomie ryzyka powaznego lub sredniego wraz z proponowanym sposobem
postgpowania z ryzykiem, nalezy przekazaé Dyrektorowi.

11. Proponowane sposoby postepowania z ryzykiem to:

1) przeniesienie ryzyka - na inny podmiot, np. ubezpieczenie majatku,

2) tolerowanie ryzyka - w przypadku gdy istnieja trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku, a takze
gdy koszty przeciwdzialania przekraczajg przewidywane korzysci,

3) przeciwdziatanie - dziatania, ktére pozwalaja na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego

poziomu np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontroli wewnetrznej - procedury, instrukcje,
nadzor itp. wbudowanych w realizowane procesy,
4) przesunigcie w czasie - wycofanie si¢ z dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.

12. Dokumentacja procesu zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) protokot z narady poswigconej zarzadzaniu ryzykiem,
2) arkusze zarzadzania ryzykiem.
2) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z procedura zarzadzania ryzykiem prowadzi Komisja

ds. wdrazania kontroli zarzadcze;j.

13. W Osrodku prowadzona jest kontrola wewnetrzna w ramach przyjetego systemu kontroli
zarzadezej.
14. Kontrolg przeprowadza Dyrektor, Kierownik i Gléwny ksiggowy lub audytor zewnetrzny.



15. Kontrola wewnetrzna w ramach systemu kontroli zarzadczej w Osrodku prowadzona jest w
celu zapewnienia, ze:
1) dziatania Odrodka oraz poszczegélnych samodzielnych —stanowisk pracy w Osrodku sg
zgodne z przepisami prawa oraz standardami kontroli zarzadczej,
2) gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w Osrodku jest prowadzona prawidtowo,
a sprawozdania finansowe i budzetowe sg rzetelne i wiarygodne.
16. Audytor dokonuje okresowej kontroli i oceny skutecznodci i efektywnosci procesu kontroli
zarzadcezej w urzgdzie oraz przygotowuje rekomendacije dotyczace poprawy tego systemu.
17. Do realizacji nadzoru nad dziataniami dotyczgcymi biezacego zarzadzania kontrolg zarzadcza w
Osrodku powotuje si¢ Kierownika i Gtéwnego Ksiegowego.

18. Dokumenty zwigzane z realizacjg kontroli zarzadczej znajduja sie na stanowisku ds. kadr i
Gléwnego ksiegowego.

19. Spos6b dokumentowania kontroli zarzadezej okreslaja nastepujace dokumenty:

1) Os$wiadczenie o znajomodci i akceptacji Kodeksu Etycznego — zatacznik nr 1,

2) Slubowanie pracownika samorzadowego - zalacznik nr 2,

3) Ankieta — proces zatrudnienia - zafgeznik nr 3,
4) Ankieta - dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej - zalacznik nr 4,

5) Ankieta - zdarzenia nadzwyczajne - zalacznik nr 5/1
6) Ankieta — zapewnienie ciagtosci JSFP — kadry - zatacznik nr 5/2,

6) Kompetencje zawodowe, zestawienie odbytych kurséw i szkolen — zatacznik nr 6,
7) Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy skarbowej — zatgcznik nr 7,

8) Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej - zatgcznik nr 8,

9) Oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy stuzbowej przy zdawaniu obowigzkéw

- zatacznik nr 9,

10) Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej - zatgcznik nr 9,

11) Oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej - zatacznik nr 10

12) Ankieta — ochrona zasobéw - zalgeznik nr 11,
13) Ankieta - operacje finansowe - zalgeznik nr 12,
14) Ankieta - zamdéwienia publiczne - zatacznik nr 13,
15) Ankieta — ochrona systeméw informatycznych - zatgcznik nr 14,

16) Ankieta — biezaca informacja - zatgcznik nr 15,
17) Ankieta — monitoring kontroli zarzadczej - zatgcznik nr 16,
18) Ankieta — samoocena - zatgeznik nr 17,

19) Oswiadczenie o stanie kontroli Zarzadcze;.

20. Traci moc Zarzadzenie nr 2/2015 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu z dnia
31.03.2015 r. roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadcze;.
21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

gy Zgoda



