Zatacznik nr 1-kodeks etyki pracownikow samorzadowych O$rodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu

OSWIADCZENIE

Ja nizej pOdpisANa/POAPISANY.....c.eerrrrrrmmrunniiriiriteeaesssrs et st
ZATUANIONA/Y  Waunieiiiierunsrerinunineesruiissssseeeas et et b s s s e b s s e e s s s b r b st e st sttt
N8 SEAOWISKUL « .t et eeeerinestnsrsnreraeenssossnensoessssnseassonsssnssssssssssasarnsssenenonsssssnetinsstnsurnnes
potwierdzam, Ze zapoznalam/em si¢ z trescig obowiazujacego Kodeksu etyki pracownikow
samorzadowych Osrodka Sportu i Rekreacji w Mysliborzu, co potwierdzam wlasnorgcznym
podpisem.

(data i podpis pracownika)



Zatgcznik nr 2

SLUBOWANIE

»Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzagdku prawnego i wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. ,, Tak mi dopoméz Bog”

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

Data i podpis pracownika



Ankieta - proces zatrudniania Zalacznik nr 3,

L N Ilo$¢ procesow rekrutacji.........................
| Zagadnienie Tak Nie Sposéb weryfikacji
Bezposredni przetozony

uczestniczy! w procesach rekrutacji

Wymogi kwalifikacyjne byly
podobne w przypadku realizacji
odobnych zadan

Kandydaci do pracy informowani

byli 0 wymogach w zakresie

wyksztalcenia, umiejetnosei i

doswiadczenia koniecznych do
racy na danym stanowisku

Proces rekrutacji by} jasny i
Lotwarty




Zatgcznik nr 4
Ankieta — dotyczy dokumentowania systemu kontroli zarzadczej

Rok ............

Lp. | Zagadnienie : Tak Nie

1 Dokumentacja systemu jest prowadzona w oparciu o przepisy
prawa, regulacje wewngtrzne, zakresy obowigzkéw 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 kontroleréw i
audytoréw




Zalacznik nr 5/1 ”

Ankieta- dotyczy zapewnienia utrzymania cigglosci JSFP - zdarzenia nadzwyczajne

R6K s mussssmsussmusenen
Lp. | Zagadnienie Tak Nie
1 Kierownictwo dokonato opracowania Procedur na wypadek

wystapienia nadzwyczajnych okolicznosci

2 Kierownictwo zakomunikowato plan wszystkim pracownikom




Ankieta — dotyczy zapewnienia utrzymania cigglosci JSFP —kadry  zalgcznik nr 5/2
RO wnicosmisn

Lp. | Zagadnienie Tak Nie limit

1 Urlopy pracownicze byty tak planowane, aby zastepstwo
funkcjonowato w czasie nieobecnosci pracownika

2 | Urlopy pracownicze byly wykorzystywane przez 20%
pracownikoéw w planowanych terminach
3 | Nie tworzyly si¢ zaleglosci w wykorzystywaniu urlopéw 20%

pracowniczych




Zalacznik nr 6

Zestawienie odbytych kursow i szkolenn — dotyczy kompetencji zawodowych — Rozwoju
kompetencji zawodowych

=

Imig i nazwisko Wydzial/stanowisko Termin | Tematyka
kursu/szkolenia

OGO~ ||| W ] m—




Zalacznik nr 7.

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

imie i nazwisko

PRZYRZECZENIE

Zgodnie z art. 294 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2012 r., poz. 749 z pézn. zm.) przyrzekam, ze bede przestrzegal/przestrzegala
tajemnicy skarbowej. Oswiadczam, ze sa mi znane przepisy o odpowiedzialnosci karnej za

ujawnienie tajemnicy skarbowe;.

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

(data i podpis pracownika)



Zalacznik nr 8

MySliborz, dnia . oo coverons wsmnne

Stanowisko stuzbowe oraz nazwa Wydziatu

OSWIADCZENIE

Wypelni¢ przy przyjmowaniu obowigzkow

Stwierdzam wlasnorecznym podpisem, Ze zobowigzuj¢ si¢ nie ujawniac wiadomosci
stanowiacych tajemnicg panstwowa i stuzbowa, z ktorymi zapoznam si¢ podczas pelnienia
obowiazkéw stuzbowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

O$wiadczam, Ze zostalem/am  poinformowany/a o odpowiedzialnosci karnej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami Kodeksu Karnego.

Podpis pracodawcy Podpis pracownika



Zatgcznik nr 9

5 W7 T e AR 1 TR ——

Imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

Wypeinié przy zdawaniu obowigzkéw

Stwierdzam wlasnorecznym podpisem, ze zobowigzuj¢ si¢ nie ujawniac wiadomosci
stanowiacych tajemnice pafstwowa i stuzbows, z ktérymi zapoznalem/am si¢ podczas pelnienia
obowiazkéw stuzbowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Mysliborzu.

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

Podpis osoby przyjmujgcej oswiadczenie Podpis pracownika



Zalacznik nr 10

Mysliborz, dnia..........ocoveieennnne.

Imig i nazwisko

OSWIADCZENIE

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg petna odpowiedzialno$c materialng za powierzone mi
pienigdze i inne wartoSci pieni¢zne. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania przepisow dotyczacych
dokonywania operacji kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu aktywow pienigznych.

Podpis pracownika

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

Podpis osoby przyjmujqcej o$wiadczenie



Ankieta — dotyczy ochrony zasobow

Zalacznik nr 11

35—
Lp. | Zagadnienie Tak Nie limit
1 Dostep 0sab spoza Osrodka poza godzinami pracy jest
ograniczony i kontrolowany
2 Pomieszczenia o istotnym znaczeniu sg chronione za pomocg
zabezpieczen technicznych
3 Zostaty wprowadzone i zakomunikowane wszystkim 10%
pracownikom zasady i przepisy wewngtrzne dotyczace
gospodarki zasobami, ich wlasciwego wykorzystania i ochrony
4 Zostala wprowadzona instrukcja inwentaryzacyjna
5 Kierownictwo jednostki przypisato odpowiedzialno$¢ materialng 10%
pracownikom uzytkujacym zasoby
6 Dokumenty sa chronione przed niedozwolonymi zmianami,
zniszczeniem, uszkodzeniem, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem




Zalgcznik nr 12

Ankieta - dotyczy szczegbtowych mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1 Dokumentacja operacji umozliwia przesledzenie kazdej
operacji od poczatku do kofica ($lad rewizyjny)

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

3 W Osrodku przechowuje si¢ oryginaty umow zlecen,
zamowien itp.

4 Oryginaly dokument6éw sa odpowiednio chronione

5 Zatwierdzaniu przez Dyrektora lub upowazniong osobe
podlegaja wszelkie wydatki przed ich dokonaniem

6 Zatwierdzaniu przez Dyrektora lub upowazniong osobg
podlega rozpoczecie operacji mogacej skutkowaé
podjeciem zobowigzania

7 Upowaznienie do zatwierdzania tych operacji udzielone
pracownikowi przez Dyrektora zawiera szczeg6lowy
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 etapéw operacji




Zatgcznik nr 13

Ankieta — dotyczy szczegbtowych mechanizméw kontroli operacji finansowych i gospodarczych
( wypetnia osoba odpowiedzialna za zamoOwienia publiczne)

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1 W Osrodku przechowuje si¢ peina dokumentacje
dotyczaca postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego

2 Zatwierdzaniu przez Dyrektora lub osobg upowazniong
podlegaja wszelkie zobowigzania przed ich
zaciagnigciem

3| Zatwierdzeniu przez Dyrektora lub osobg upowazniong
podlega rozpoczgcie operacji mogacej skutkowac
podjeciem zobowigzania




Zatgcznik nr 14

Ankieta - dotyczy mechanizméw kontroli dotyczacych systemu informatycznego (wypetnia osoba
odpowiedzialna za system informatyczny)

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1 W Osérodku wprowadzono zasady i regulacje wewnetrzne
dotyczace ochrony zasobow informatycznych

2 Wprowadzono $rodki ograniczenia dostgpu do komputerow,
serwerow i baz danych

3 Wprowadzono $rodki kontroli wykrywania nieuprawnionego
dostepu do zasobow informatycznych

4 Dyrektor wdrozyl podziat funkcji i rozdziat obowigzkow w
zarzadzaniu i dostgpie do zasobéw informatycznych




Zatacznik nr 15

Ankieta —dotyczy biezacej informacii.

Rok................

Lp. | Zagadnienie Tak Nie limit

1 Zakres przekazywanych informacji jest adekwatny do zadan 10%
wykonywanych przez pracownikéw

2 | Informacje przekazywane pracownikom sa aktualne 10%

3 | Informacje przekazywane pracownikom sa rzetelne 10%




Zalacznik nr 16

Ankieta — monitorowania systemu kontroli zarzadczej (wypetnia Dyrektor)

|200) SO

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

1 Kierownictwo ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
osiagniecie celéw

2 Cele zostaly ustalone w sposob realny, adekwatnie do
posiadanych zasobow

3 Kierownictwo regularnie ocenia stopien realizacji celow

4 Dane dotyczace rzeczywistego stopnia osiggania celow
sa poréwnywane z wielkosciami planowanymi a roznice
wyjasniane

5 Co najmniej raz w roku przeprowadzane sg warsztaty

zarzadzania ryzykiem




Ankieta - samoocena systemu kontroli zarzadczej (wypetnia Dyrektor)

Zalacznik nr 17

ROk crvmmmpasmnsuss

Lp. | Zagadnienie Tak Nie

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

2 Pracownicy posiadaja wiedzg¢ o zmianach w obowigzujacym
prawie

3 Przepisy prawa miejscowego opracowywane w komorce s3
oparte na aktualnych podstawach prawnych

4 Co najmniej raz w roku przeprowadzona jest analiza ryzyka
w zakresie zadan realizowanych przez komorke

5 Na biezaco — w ciagu roku prowadzony byt monitoring
precedensow

6 Na biezaco- w ciggu roku podejmowano dzialania zwiazane z

zarzadzaniem ryzykiem




