Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 3/23
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli
z dnia 17 stycznia 2023r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej zostaty opracowane z uwzglednieniem: ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pézn. zm.) oraz w oparciu o
wytyczne zawarte w:

- Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF nr 15, poz.84);

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

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Kontrole zarzadczg w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli stanowi ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy. Cele i zadania realizowane sg zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz aktami prawa wewnetrznego.

§ 2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzgdzania MOSIR-em, za$ najistotniejszym
jej elementem jest system wyznaczania celdw i zadan oraz monitorowanie stopnia ich realizacji, z
uwzglednieniem systemu zarzadzania ryzykiem.

§ 3. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Zdunskiej Woli jest mowa o:

1) MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w
Zdunskiej Woli;

3) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;

4) Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec dziat, obiekt lub zesp6t obiektéw sportowo —
rekreacyjnych bedacy w administrowaniu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;

5) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli;

6) BIP — nalezy przez to rozumiec Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Zdunskiej Woli;

7) Ustawie o pracownikach samorzgdowych — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 z pdin. zm.);

8) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktére bedzie
miato negatywny wptyw na realizacje zadan badz osigganie zatozonych celéw; jego skutkiem moze



by¢ réwniez szkoda w majgtku lub wizerunku Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli
albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci;

9) Standardach kontroli zarzagdczej — nalezy przez to rozumie¢ Standardy kontroli zarzagdczej dla
sektora finansdw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

10) Zasadach kontroli zarzadczej (bez doprecyzowania) — nalezy przez to rozumieé niniejsze Zasady
funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli.

ROZDZIAL 2
PODSTAWOWE ZASADY SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)
Obszary (elementy), cele i system kontroli zarzadczej
§4.

1. System kontroli zarzadczej zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, ktére dzielg sie na pie¢ obszaréw odpowiadajgcych poszczegdlnym elementom
kontroli zarzadczej, tj.:

1) srodowisko wewnetrzne,
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

2. Mechanizmy, instrumenty i zasady kontroli zarzgdczej w poszczegdlnych obszarach wskazanych w
ust. 1 okreslone zostaty w Rozdziatach 3 - 7 niniejszych Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 5.
1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze dziatania MOSIR:

1) pozostajg w zgodzie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) sg nalezycie skorelowane z okreslong misjg MOSIR,
3) prowadzone s3 skutecznie i efektywnie,

4) sy przedstawiane i udostepniane za pomocg wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych danych i
sprawozdan,

5) chronig posiadane zasoby i uzytkujg je w sposdb przynoszacy pozytek,
6) zachowujg zgodnos$¢ z zasadami etycznego postepowania i zasady te promuja,
7) opierajg sie na skutecznym i efektywnym przeptywie informacji i danych,

8) sg nakierowane na osigganie celéw i realizowanie zadan, w zwigzku z czym podlegajg procesowi
zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegdtowa charakterystyke:



a) celéw kontroli zarzadczej MOSIR przedstawia Zatgcznik nr 1 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej,

b) przyktadowych kategorii ryzyk w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli zawiera
Zatacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

c) punktowej oceny ryzyka wraz z mapg ryzyka w ramach kontroli zarzgdczej zawiera Zatgcznik nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§ 6. Dyrektor MOSIR ksztattuje system kontroli zarzgdczej w szczegdlnosci poprzez:
1) przygotowanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan,

2) wypracowanie zasad, standarddw dziatan i innych narzedzi umozliwiajacych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowigzkéw w taki sposdb, aby osiggng¢ wymienione w § 5 ust.
1 cele kontroli zarzadczej,

3) zapewnianie ciggtej poprawy jakosci realizowanych zadan i $wiadczonych ustug,
4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

5) wykorzystanie wynikéw samooceny kontroli zarzadcze;.

§7.

1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w zakresie kontroli zarzgdczej powotuje sie
zarzadzeniem Dyrektora Zespdt ds. Koordynacji kontroli zarzgdczej i analizy ryzyka. Do zadan zespotu
nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie Planu pracy na dany rok budzetowy/kalendarzowy wedtug wzoru zawartego w
zataczniku nr 4 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej oraz rejestr ryzyk dotyczacy planu
dziatalnosci na dany rok wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 5 do Zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej,

2) przygotowanie sprawozdania rocznego z realizacji planu pracy za poprzedni rok wedtug wzoru
zawartego w zatgczniku nr 4 a do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

3) przygotowanie rejestru ryzyka wedtug wzoru zawartego w zataczniku nr 5 do Zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

2. Do zadan Dyrektora nalezy:

1) przygotowanie informacji o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok wedtug wzoru zawartego w
zatgczniku nr 6 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

2) przygotowanie kwestionariusza samooceny systemu kontroli zarzgdczej za poprzedni rok wedtug
wzoru zawartego w zataczniku nr 7 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej,

ROZDZIAL 3
KONTROLA W OBSZARZE SRODOWISKA WEWNETRZNEGO
§ 8. Standardy z obszaru Srodowisko wewnetrzne obejmuja:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych- w ramach standardu uczciwosé i inne wartosci etyczne
oznacza, ze MOSIR dziata w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktore
zapewniajg osiggniecie celéw kontroli zarzagdczej. Pracownicy majg by¢ zapoznani z zasadami




zawartymi w aktach wewnetrznych standaryzujgcych przestrzeganie przepisdw prawa, w tym
dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomos¢ podpisem. Kazde nieetyczne zachowanie pracownika
powoduje odpowiedzialnos¢ regulaminowa oraz przewidziane prawem konsekwencje, a takze
znajduje odzwierciedlenie w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowigzujgcg w MOSIR
procedura.

2) Posiadanie stosownych kompetencji zawodowych- w ramach standardéw kompetencji
zawodowych pracownicy MOSIR s3 zobowigzani do statego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci
niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez
samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie.

Dyrektor zapewnia:

a) aby proces zatrudnienia w kierowanym przez niego MOSIR byt prowadzony w sposéb zapewniajgcy
wybér najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

b) warunki adekwatnego do potrzeb i uwarunkowan przygotowania oraz doskonalenia zawodowego
pracownikéw.

3) Adekwatnej struktury organizacyjnej- Struktura organizacyjna MOSIR powinna by¢ adekwatna do
aktualnych celdw i specyfiki zadan. Kompetencje (uprawnienia i obowigzki) poszczegdinych
elementow struktury, a takze zakres podlegtosci stuzbowej ma by¢ uregulowany w sposéb formalny.
Dla kazdego pracownika okredla sie pisemnie zakres jego uprawnien, obowigzkdéw i
odpowiedzialnosci. Dyrektor zapewnia adekwatng do zmieniajgcych sie uwarunkowan strukture
organizacyjng MOSIR. Odpowiednio do niej oraz kompetencji okreslajg zakresy czynnosci
(obowigzkéw) i odpowiedzialnosci pracownikéw. W MOSIR obowigzuje Regulamin Pracy Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli ustalajgcy organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

4) Wtasciwego i stosownego delegowania uprawnien- zakresy obowigzkdéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci Dyrektora MOSIR zostaty okreslone pisemnie, w sposéb precyzyjny, adekwatny do
wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego oraz podlegaja
zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zakres podstawowych zadan i obowigzkéw pracownikéw
komoérek okreslono w Regulaminie Organizacyjnym. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i uprawnien
pracownikéw MOSIR okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci (przyjetych podpisem
pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla Dyrektora wynika z petnomocnictwa i
upowaznienia Prezydenta Miasta. Petnomocnictwo i upowaznienie podlegajg biezacej aktualizacji.

ROZDZIAL 4
KONTROLA W OBSZARZE CELOW | ZARZADZANIA RYZYKIEM
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 9. Zadania MOSIR zawarte sg odpowiednio w Statucie i w budzecie jednostki.

IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK — ZASADY
§ 10.

1. Zespdt ds. Koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka jest zobowigzany do przeprowadzenia
udokumentowanej, pisemnej analizy ryzyka MOSIR. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz



ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywane jest co najmniej dwa razy w roku — na etapie
planowania dziatalnosci oraz oceny dokonywanej po zakonczeniu roku wedtug wzoru zawartego w
zatgczniku nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzagdczej.

2. Zobowigzuje sie Zespodt ds. Koordynacji kontroli zarzagdczej i analizy ryzyka do sformalizowanego
(pisemnego):

1) corocznego ustalania planu dziatalnosci oraz identyfikacji i oceny ryzyk w odniesieniu do
zaplanowanych celdw i zadan, przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk oraz okreslenia
rodzaju wymaganych reakgcji, rodzaju dziatan, ktére nalezy podjg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka,

2) biezgcej oraz corocznej identyfikacji w odniesieniu do celéw i zadan komadrek organizacyjnych oraz
przeprowadzenia analizy ryzyka i jego szacowania w celu wtasciwego zarzgdzania ryzykiem,

3) wprowadzenia mechanizmdw kontrolnych, monitorowanie realizacji zadan i celéw w MOSIR.
§11.

1. Podczas identyfikacji ryzyka w MOSIR stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie nastepujgce
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

2. Przyktady ryzyka wystepujacego w MOSIR w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca Zatacznik nr 2 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

§12.

1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu (skutku) i prawdopodobierstwa
wystgpienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu (skutku) ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji
zagrozen dla realizacji okreslonych celéw i zadan w przypadku wystgpienia zdarzenia objetego
ryzykiem, a wiec wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na
MOSIR i realizacje jego celdw oraz zadan. Uwzglednia sie przy tym w szczegdlnosci konsekwencje
prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wptyw na wizerunek
MOSIR i bezpieczeristwo pracownikdéw.

3. Do ustalenia wptywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujgca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty,

2) $redni — 2 punkty,

3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Oceniajgc prawdopodobieristwo wystgpienia
ryzyka, uwzglednia sie mozliwg czestotliwos¢ wystgpienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze
mie¢ miejsce). W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub



wielokrotnie) uwzglednia sie liczbe mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczby spraw
zdarzenie moze mie¢ miejsce).

5. Do ustalenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysokie — 3 punkty,

2) Srednie — 2 punkty,

3) niskie — 1 punkt.

6. W oparciu o dokonang ocene wptywu (skutku) i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Istotnosc¢ ryzyka wyrazona jest jako iloczyn (wyrazonych punktowo)
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystgpienia. Okreslenie
istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka, tj. uporzagdkowanie
zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajéw ryzyka ze wzgledu na ich znaczenie (od
najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajéw ryzyka), w zaleznosci od stopnia, w jakim dane
ryzyko zagraza realizacji zadan i celéw MOSIR.

7. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 6 — 9 punktéw,

2) ryzyko srednie, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 3 — 5 punktéw,

3) ryzyko niskie, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego zdarzenia oraz
jego wptywu na realizacje celu lub zadania wynosi 1 — 2 punkty.

8. Zasady ustalania wptywu, prawdopodobienistwa i poziomu istotnosci ryzyka okreslone sg w
Zataczniku nr 3 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§13.

1. Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanych ryzyk nalezy wprowadzi¢ do tzw.
Rejestru ryzyka wg wzoru stanowigcego Zatacznik nr 5 do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.

2. Sporzadzajac dokument nalezy oprzec sie na planach pracy MOSIR na dany rok, czynnosciach
powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji w planie finansowym (budzecie
MOSIR).

3. Rejestr ryzyka przedktada sie dla Dyrektora do dnia 30 stycznia.
§14.

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci. Nalezy je monitorowac i
sprawdzaé, czy jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje o sposobie postepowania podejmuje Zespot
ds. Koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka.

2. Ryzyko srednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowac i rozwazy¢
potrzebe podjecia dziatan zaradczych i wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontroli, majgc na
uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowac sredni poziom, gdy koszty zapobiegania
ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezgco sprawdzac poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka
odpowiedzialny jest wtasciciel ryzyka — czyli osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majaca
kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza.



3. Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podja¢ natychmiastowe dziatania
poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciggtemu monitoringowi, nie moze
by¢ tolerowane. Zespét ds. Koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka zobowigzany jest do
zaprojektowania mechanizmdéw ograniczajgcych poziom ryzyka wysokiego.

4. Dyrektor ma prawo podjac decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie podejmowaniu
dziatan zaradczych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji ,,akceptuje” w Rejestrze ryzyka.

REAKCJA NA RYZYKO
§ 15.
1. Metodami reakcji na wystgpienie ryzyka sa:

1) T - tolerowanie (akceptowanie) — Swiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dziatan;
najczesciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okreslonych dziatan albo zbyt wysokich
kosztéw ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta moze by¢ uzupetniona
przez plany awaryjne.

2) P — przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. poprzez
ubezpieczenie, gwarancje.

3) O — ograniczanie ryzyka, kontrolowanie — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka; przyktadem tej
formy jest stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej lub tez wprowadzenie dodatkowych
procedur kontrolnych w danym procesie.

4) Z — zakonczenie dziatan obarczonych ryzykiem.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejgcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku, a
poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

MONITOROWANIE | PRZEGLAD RYZYK
§ 16.

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu w
MOSIR sg na biezgco monitorowane przez:

1) Zespot ds. Koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka, ktéry ocenia poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia,

2) Dyrektora w ramach biezgcego zarzadzania.

2. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzgdczej podlega biezgcej
kontroli dyrektora. Wyniki oceny wykorzystywane sg na biezgco do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzgdczej.

§17.

1. Zespdt ds. Koordynacji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka majg obowigzek ciggtego dokonywania
przegladu ryzyk. Koniecznos¢ przegladu ryzyk wystepuje w szczegdlnosci w przypadku zmiany



okolicznosci (faktycznych lub prawnych) zwigzanych z realizacjg zadan lub wystgpienia zdarzen
mogacych mie¢ negatywny wptyw na wykonanie zadan.

2. Przegladu ryzyk dokonuje sie w celu uzyskania informacji, czy:
1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawito sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienity sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

3. Przeglad ryzyk odbywa sie nie rzadziej niz raz na kwartat w formie spotkania Dyrektora MOSIR,
Zespotu ds. Koordynaciji kontroli zarzadczej i analizy ryzyka z podlegtymi pracownikami. Dokonanie
przegladu ryzyk jest dokumentowane w formie pisemnej (np. w formie protokotu lub notatki
stuzbowej).

ROZDZIAL 5
MECHANIZMY KONTROLI
§ 18.
1. W MOSIR obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzagdczej.

2. Zarzadzenia, petnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne i regulaminy
wewnetrzne oraz zakresy obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw MOSIR okresla
sie w formie pisemnej i stanowig one dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej. Dokumentacja
powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich oséb ktérym jest niezbedna.

§ 19.

1. W MOSIR prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i
skutecznej realizacji.

2. W MOSIR nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzagdczej, ktéry zaktada istnienie
wtasciwego przywddztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach dziatalnosci,
prowadzony jest przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego- zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

3. Nadzdr realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatari podejmowanych przez podlegtych pracownikéw, w tym realizacji
okreslonych celdw i zadan,

2) weryfikacje dokumentdéw przedktadanych przez podlegtych pracownikéw,
3) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,
4) przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezgcej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan przez
podlegtych pracownikow,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezgcych
probleméw,



7) wydawanie (w miare potrzeb), w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikdw MOSIR, wigzgcych polecer majgcych na celu ich usuniecie.

§ 20. W ramach standardu ciggtos¢ dziatalnosci w MOSIR wdrozono mechanizmy stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych i gospodarczych oraz ochrony
zasobow finansowych, materialnych i informatycznych, m.in.:

1) w celu zapewnienia ciggtosci wykonywania zadan okreslono system zastepstw,

2) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego MOSIR
(np. serwery, komputery, drukarki), na wypadek awarii zasilania elektrycznego, zabezpieczono
zasilanie przez urzadzenia podtrzymujace napiecie (UPS).

§21.

1. W MOSIR wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujgce ochrone zasobéw majgtkowych,
finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i
dokumentdéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

2. Szczegdtowe zasady i tryb ochrony ww. zasobdw regulujg w szczegdlnosci: Instrukcja
Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcja Bezpieczenstwa Pozarowego.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw MOSIR obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do obiektéw MOSIR, ich pomieszczen ze szczegdlnym uwzglednieniem
pomieszczen serwerowni, sktadnicy akt,

2) monitorowanie obiektéw MOSIR z wykorzystaniem monitoringu,
3) monitorowanie pobierania kluczy do okreslonych pomieszczen obiektow,

4) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostepu do okreslonych zasobéw, w tym kontrolowanie i
rejestrowanie dostepu do urzadzen IT i serwerowni MOSIR,

5) przechowywanie biezgcych akt papierowych w szafach zamykanych na klucz, w pomieszczeniach,
w ktérych odbywa sie praca,

6) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w sktadnicy akt.
§ 22.

1. W systemach kontroli zarzgdczej wprowadza sie mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw
informatycznych.

2. W MOSIR celem realizacji ww. zasady wprowadzono Instrukcje Bezpieczeristwa Informacji oraz
Plan Ciggtosci Dziatania bedacy Zatgcznikiem do Instrukcji, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych regulujgce m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym MOSIR,
spos6b zabezpieczenia i zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych,
zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.

§23.

1. W systemach kontroli zarzgdczej ustanawia sie szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace
operacji finansowych i gospodarczych, ktore obejmujg co najmnie;j:



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

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkéw,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

2. Dyrektor okredla szczegétowe mechanizmy i instrumenty stuzace realizacji wskazanych w ust. 1
wymogéw w MOSIR.

3. W MOSIR mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych okreslone sg w
Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych, Instrukcji gospodarki
kasowej, Regulaminie udzielania zamdwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej wyrazonej w
ztotych réwnowartosci kwoty 130 000 zt netto, Instrukcji inwentaryzacyjnej, mechanizmach
kontrolnych istniejgcych w uzytkowanych programach finansowo — ksiegowych.

ROZDZIAL 6
INFORMACIJA | KOMUNIKACIA
§ 24.
1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca,
2) komunikacje wewnetrzng,
3) komunikacje zewnetrzna.

2. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz MOSIR,
zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnic
nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wiasciwe zrozumienie przez odbiorcéw

§ 25.

1. W MOSIR Dyrektor i Gtdwny Ksiegowy sg zobowigzani do zapewnienia wszystkim pracownikom
MOSIR statego dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.
Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie.
System komunikacji powinien zapewnié¢ przeptyw informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i
odwrotnie.

2. Wszyscy pracownicy MOSIR zobowigzani sg do niezwtocznego zgtaszania Dyrektorowi w
szczegolnosci: wszelkich nieprawidtowosci w realizacji zadan, prawdopodobienstwa zaistnienia lub
zwiekszenia ryzyka w danym obszarze dziatalnosci.

3. Dyrekor i Gtéwny Ksiegowy zobowigzani sg do biezgcego przekazywania podlegtym pracownikom
informacji niezbednych do realizacji zadarn MOSIR oraz informacji organizacyjnych i technicznych,
zgodnie z podziatem kompetenc;ji i zadan.

4. Dyrektor i Gtowny Ksiegowy decydujg o sposobie i formie komunikacji, w zaleznosci od rangi
informacji, majgc na wzgledzie jej efektywnosé, tj. wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw
(narady, spotkania, pisma ogdlne, przesytanie komunikatow za pomocg sieci informatycznej i inne).



5. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:
1) udziat Dyrektora MOSIR w sesjach i komisjach Rady Miasta,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskdéw, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wnioski Komisji Rady Miasta,

3) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

8. W MOSIR funkcjonujg nastepujace mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewnetrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) narady i spotkania z Dyrektorem MOSIR oraz w ramach zespotdw tematycznych,
3) wspodtpraca z mediami,

4) tablice informacyjne,

5) przyjecia klientow przez Dyrektora

6) poczta elektroniczna i strona internetowa MOSIR, a takze stosowne aplikacje

9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumnetdéw finansowo-ksiegowych.

ROZDZIAL 7
MONITOROWANIE | OCENA

§ 26. System kontroli zarzadczej MOSIR podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie. Monitorowanie
systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych problemdéw. Ocena
stuzy natomiast diagnozowaniu stanu (prawidtowosci) procesow zarzadzania w MOSIR.

§27.

1. W ramach funkcjonowania MOSIR Dyrektor, Gtdwny ksiegowy oraz pracownicy komérek
organizacyjnych zobowigzani sg do biezgcego monitorowania skutecznosci poszczegélnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w
Regulaminie Organizacyjnym MOSIR, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw - do zastosowania
dziatan lub srodkéw majacych na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli
zarzadczej.

2. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceneg,
2) nadzor,

3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,



SAMOOCENA

§ 28. Zespotu ds. Koordynacji kontroli zarzagdczej i analizy ryzyka zobowigzany jest do
przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wg
wzoru Kwestionariusz Samooceny, stanowigcego Zatacznik nr 7 do Zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej i przekazuje go Dyrektorowi do 15 grudnia kazdego roku. Ich wyniki bierze sie pod uwage
na wszystkich etapach zarzadzania, w tym na etapie planowania dziatalnosci oraz sporzadzania
rejestru ryzyk na rok nastepny, a takze przy sktadaniu stosownych sprawozdan i informacji, w tym o
stanie kontroli zarzadczej.

KONTROLE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE ORAZ AUDYT
§ 29. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzaja:
1) Dyrektor MOSIR,
2) Gtowny Ksiegowy lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowej,

3) organy kontroli zewnetrznej, wg odrebnych przepiséw.



Zatgcznik Nr 1
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Zdunskiej Woli

CELE KONTROLI ZARZADCZE)

Lp. | Cel kontroli zarzadczej Podstawa Czynnosci dla osiagniecia celu
(zapewnienie) prawna
1 | Zgodno$é dziatalnosciz | art. 68 ust. 2 | Analiza szczegdlnych funkcji, celéw i podstaw
przepisami prawa oraz pkt 1 ustawy | funkcjonowania dokonywana jest na podstawie
procedurami o finansach ich weryfikacji z aktami prawnymi ogdlnie
wewnetrznymi publicznych obowigzujgcymi, aktami prawa
miedzynarodowego i stworzonymi na ich
podstawie aktami prawa miejscowego. Ocena
wewnetrznych dokumentéw normatywnych
(zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury,
polecenia stuzbowe) opracowanych w MOSIR.
2 | Skutecznosc i art. 68 ust. 2 | Ocena poziomu realizacji wykonywanych zadan
efektywnosc¢ dziatania pkt 2 ustawy | (celéw) w stosunku do minimalizacji kosztéw ich
o finansach osiggniecia. Zastosowanie miernikéw i kwalifikacji
publicznych poszczegdblnych celdw w powigzaniu z
dziatalnoscig podstawowg i uzupetniajaca.
Wdrazanie dziatan oszczednos$ciowych.
Opracowanie systemu reagowania na
stwierdzone nieprawidtowosci.
3 | Wiarygodnos¢ art. 68 ust. 2 | Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych i
sprawozdan pkt 3 ustawy | pordéwnanie ich z danymi prezentowanymi w
o finansach sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
publicznych Ocena merytoryczna dokumentow Zrédtowych
jako podstawy do sporzadzenia wszelkiego
rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki
jednostki
4 | Ochrona zasobdéw art. 68 ust. 2 | Klasyfikacja zasobow i ustalenie hierarchii ich
pkt 4 ustawy | waznosci. Okreslenie oséb upowaznionych do
o finansach dostepu do okreslonych zasobéw. Przypisanie
publicznych okreslonym osobom odpowiedzialnosci za
zapewnienie ochrony i wtasciwe wykorzystanie
zasobow. Analiza procedur i skutecznosci
bezpieczenstwa wytwarzanych i prezentowanych
informacji w jednostkach sektora finanséw
publicznych. Weryfikacja przestrzegania w
biezgce] dziatalnosci regut oraz przepiséw o
poufnosci, przystepnosci i wytgcznosci danych w
zaleznosci od ich waznosci i przeznaczenia.
5 | Przestrzeganie i art. 68 ust. 2 | Przestrzeganie kodeksu etyki. Propagowanie

promowanie zasad

pkt 5 ustawy

poprzez m.in. tzw. dobre praktyki oraz szkolenia




etycznego o finansach celéw z obszaru etyki i dziatan majgcych na nig
postepowania publicznych wptyw.
Efektywnos¢ i art. 68 ust. 2 | Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu
skutecznosé przeptywu | pkt 6 ustawy | wytwarzania informacji i jej wykorzystywania w
informacji o finansach jednostkach sektora finanséw publicznych dla
publicznych osiggniecia ustalonych celéw. Wprowadzenie
dziatan naprawczych w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci. Weryfikacja przeplywu
informacji pomiedzy komdrkami jednostki i jej
efektywnosci w systemie zarzadzania.
Zarzadzanie ryzykiem art. 68 ust. 2 | Zdefiniowanie obszaréw ryzyka w MOSIR.
pkt 7 ustawy | Sprawdzenie czy jest ono zgodne z oczekiwaniami
o finansach kierownictwa | czy ma decydujacy wptyw na
publicznych oczekiwane efekty. Opracowanie systemu oceny

skutecznosci zarzadzania ryzykiem.




Zatgcznik Nr 2
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Zdunskiej Woli

Kategorie ryzyka wystepujace w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Zdunskiej Woli

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczgcymi jego mozliwych Zzrédet
(przyczyn) oraz skutkdw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe w tym:

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscig srodkéw
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw, pobieraniem
dochoddw, ptynnoscig finansowg, rosngcym, w tym w szczegdlnosci
nieplanowym, zadtuzeniem, btedami w dysponowaniu srodkami pienieznymi
i btedami rachunkowymi, rosngcym poziomem niewyegzekwowanych

naleznosci.
Straty srodkéw Zwigzane ze stratg Srodkéw rzeczowych i finansowych bedgca wynikiem
kradziezy lub oszustwa, kar umownych i innych kar, grzywien.
Podlegajace Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczeniu ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, kleski zywiotowej.
Zamoéwien Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien publicznych
publicznych np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o zamdwieniach
publicznych.

Odpowiedzialnosci | Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich, w tym:

Pracownikéw Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, zmiang
kluczowych pracownikdw, wprowadzaniem nowych zadan bez
zabezpieczenia etatowego, brakiem motywacji pracownikdw, niechecig do
zmian, nieefektywng rekrutacja.

BHP Zwigzane z bezpieczeistwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dziatalnosci, w tym:

Regulacji Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.

wewnetrznych

Organizacji i Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
podejmowania obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséow
decyzji obowigzkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko

nieadekwatnej struktury organizacyjnej.

Kontroli zarzadczej | Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.
Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury
organizacyjnej, utratg informacji, naruszeniem poufnosci informacji.




Wizerunku

Zawigzane z wizerunkiem MOSIR np. Ryzyko negatywnych opinii i artykutéow
W prasie.

Systemow
informatycznych

Zwigzane z uzywanymi lub wdrazanymi systemami i programami
informatycznymi, ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko
dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej
modyfikacji danych, niedostosowanie programéw do bazy sprzetowej.

Ryzyko zewnetrzne, w tym:

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowg, sSrodkami
transportu, facznoscia, zaktéceniem w dostawie energii, przerwag w dostepie
do Internetu.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. zmiana stép procentowych, kursy
walut, inflacja.

Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, brakiem regulacji

prawnego prawnych, niejednolitym orzecznictwem.




Zatgcznik Nr 3
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Zdunskiej Woli

Szablon punktowej oceny ryzyka oraz mapa ryzyka

1. Wptyw (skutki) wystapienia ryzyka - WR

Wptyw/Skutek Przestanki Wartosé w
wystapienia ryzyka skali
punktowej

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: uszczerbek majgcy
krytyczny lub bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych
zadan, osigganie zatozonych celdéw, powazny uszczerbek w
zakresie jakosci wykonywanych zadan, dtugotrwaty i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego, straty materialne
Wysoki mogg przekroczy¢ 10.000 zt, znaczny wptyw na realizacje 3
zadan statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie
wymagato duzego naktadu czasu/zasobdéw. Usuniecie
skutkow bedzie trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wptyw na organizacje i stanie sie waznym
wydarzeniem publicznym.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: znaczacq strate
posiadanych zasobdéw, negatywny wptyw na efektywnos¢
dziatania, jakos¢ wykonywanych zadan, reputacje MOSIR.
Sredni Umiarkowany wptyw na realizacje zadan statutowych. 2
Usuniecie skutkéw bedzie wymagato umiarkowanego
naktadu czasu/zasobow. Moze staé sie wydarzeniem
publicznym.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: niewielka strate
finansowa, zaktécenie lub opdznienie w wykonywaniu
zadan. Nie wptywa na reputacje MOSIR. Skutki zdarzenia
Niski mozna tatwo usung¢. Maty wptyw na realizacje zadan 1
statutowych. Rozwigzanie problemu bedzie wymagato
czasu, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody. Nie
stanie sie wydarzeniem publicznym.

2. Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka- PR

Prawdopodobienstwo Przestanki Wartosé w
wystgpienia ryzyka skali
punktowej

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie
Wysokie objete ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciggu roku 3




(ryzyko bedzie sie krystalizowaé rutynowo lub
systematycznie).

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie w ciggu roku

Srednie (ryzyko bedzie sie krystalizowa¢ okazjonalnie lub w 2
wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci).
Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub ze nie
Niskie zdarzy sie w ciggu roku. (ryzyko bedzie sie krystalizowac 1

rzadko, jego przypadki bedg pojedyncze).

3. Poziom istotnosci ryzyka — IR

Ryzyko wysokie (6-9)

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub srednim
prawdopodobienistwie. Ryzyko o srednim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko srednie (3-5)

Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
Srednim wptywie oraz o srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienistwie.

Ryzysko niskie (1-2)

Ryzyko o niskim wptywie oraz o srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

4. Mapa ryzyka

Y

SKUTEK

Sredni

(2)

1 (3)

Sredni

(2)

X PRAWDOPODOBIENSTWO



Zatgcznik Nr 4

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

PLAN DZIALALNOSCI MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU | REKREACJI W ZDUNSKIEJ WOLI

w Zdunskiej Woli

RAMACH OSIAGNIECIA
CELU

jednostka miary?

DO OSIAGNIECIA DLA
OKRESU, KTOREGO
DOTYCZY

NA ... ROK
CELE’ ZADANIA MIERNIK OSIAGNIECIA? | PLANOWANA DZIAL 1 OSOBY TERMIN REALIZACII
REALIZOWANE W - nazwa miernika i WARTOSC MIERNIKA ODPOWIEDZIALNE ZA ZADANIA

WYKONANIE ZADANIA

1

w ramach kazdej pozycji w tej kolumnie mozna wykazac¢ wiecej niz jeden cel, jesli cele sg ze sobg $cisle powigzane. Cele powinny korelowac z misjg jednostki;
2 Miernik powinien:

- umozliwiac rzetelne i obiektywne okreslenie stopnia realizacji celu; mierniki nie powinny mie¢ wartosci logicznych (TAK/NIE), opisowych, bazujgcych na subiektywnej

ocenie, - odnosi¢ sie do rezultatu, jaki ma by¢ osiggniety,

- mierzy¢ tylko to, na co jednostka ma wptyw (mierzy¢ rezultat, na ktéry jednostka ma wptyw, natomiast nie powinien poddawac sie manipulacji),



- bazowac¢ na wiarygodnych i w miare tatwo dostepnych informacjach.

Mierniki najczesciej wyraza sie w % lub liczbie, a takze w postaci algorytméw lub innych wyliczen.

Rodzaje mozliwych miernikéw:

- m. produktu lub ustugi wyrazany w jednostkach fizycznych lub finansowych, ktére otrzymuje beneficjent/klient w wyniku realizacji zadania;

- m. rezultatu — wyraza efekty (skutki) uzyskane w wyniku dziatan objetych zadaniem;

- m. oddziatywania — wskazuje dtugofalowe konsekwencje realizacji zadania. Mogg one mierzy¢ bezposrednie skutki wdrazania zadania, ale ujawniajace sie po dtuzszym
okresie;

- m. skutecznosci — wyraza stopien osiggniecia zatozonych celow;

- m. efektywnosci — wskazuje stosunek (zalezno$¢) miedzy naktadami (wydatkami/kosztami) i osiggnietymi efektami (wynikami).

3 W przypadku miernikéw wymagajacych zastosowania algorytméw wyliczania nalezy poda¢ réwniez algorytm z objasnieniami.



Zatgcznik Nr 4a
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Zdunskiej Woli

Sprawozdanie z wykonania planu za ........ ROK

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

CELE ZADANIA MIERNIK OSIAGNIECIA DZIAt | OSOBY TERMIN REALIZACII WYKONANIE PLANU
REALIZOWANE W CELU | PLANOWANA ODPOWIEDZIALNE ZA CELU | ZADANIA (SPRAWOZDANIE)
RAMACH OSIAGNIECIA | WARTOSC MIERNIKA WYKONANIE ZADANIA
CELU DO OSIAGNIECIA DLA

OKRESU, KTOEGO
DOTYCZY




Rejestr ryzyka na

Zatgcznik Nr 5

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

w Zdunskiej Woli

Analiza ryzyka

Ryzyko

Opis skutku

WR

PR

IR

Mechanizmy
kontrolne

Poziom
akceptacji
ryzyka

Reakcja na
ryzyko

Cel, z ktérym
zwiazane jest
ryzyko

Wiasciciel
ryzyka

8

9

10

11




Zatacznik Nr 6
do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Zdunskiej Woli

Informacja o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli®

Dziat1?

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

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,
— skutecznosci i efektywnosci dziatania,
— wiarygodnosci sprawozdan,
— ochrony zasobodw,
— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
— zarzadzania ryzykiem,
informuje, ze w kierowanym/ kierowanej przeze mnie: jednostce organizacyjnej Miasta

Cze$éA Y

X w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$éB*

Bw ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢ C?)

nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

W celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej wskazuje sie dziatania naprawcze zawarte w Dziale
Il.

Cze$¢D®



Niniejsza informacja opiera sie na dostepnych danych na dzien sktadania informacji pochodzacych z:
X monitoringu realizacji celéw i zadan;

X samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych;

X procesu zarzadzania ryzykiem;
audytu wewnetrznego;
X kontroli wewnetrznych;
X kontroli zewnetrznych;

INNYCh Zrddet INfOIrMAC]i cveii et aae e s

Nie sg znane mi inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby wptynaé na tres¢ niniejszej informacji.

( miejscowos¢, data) (podpis wypetniajgcego informacije)

*) Niepotrzebne skresli¢

DziatIl.”

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym dotycza: ™

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy wymienionych w Dziale Il elementéw
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

Objasnienia:

1) Nalezy wskaza¢ petng nazwe funkcji osoby sktadajacej informacje.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

Uwaga:

W Dziale I, w zaleznos$ci od wynikdw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia si¢ tylko jedna czes¢ A, B lub C
przez zaznaczenie znakiem ,,x”” odpowiedniego wiersza. Czg§¢ D wypetnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu
kontroli zarzadczej.

Czes$¢ A wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodnos¢ dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosc¢ i
efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos$¢ sprawozdan, ochrong zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

Cze$¢ B wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub
wigcej z wymienionych w pkt 3) elementow.

Czes¢ C wypelnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z
wymienionych w pkt 3) elementow.

Cze$¢ D - znakiem ,,x" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych Zrodet
informacji” nalezy je wymienic.

Dziat II sporzadzany jest w przypadku, gdy w Dziale I zaznaczono czg¢é¢ B lub C.

Objasnienia majg charakter pomocniczy dla zrozumienia zasad wypetniania informacji. Objasnienia nalezy usungé¢ wraz z
indeksami w czasie sporzadzania informacji.

**) wymieni¢ elementy kontroli zarzadczej, ktére wymagajg poprawy, tj.: zgodnosé dziatalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosc i efektywnosc¢ dziatania, wiarygodnos¢é sprawozdan, ochrona zasobéw,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania, efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informacji lub
zarzadzania ryzykiem

**%) wskazac kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej w odniesieniu
do ztozonych zastrzezen, ze wskazaniem planowanego terminu wprowadzenia do realizacji



Zatgcznik Nr 7

do Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

KWESTIONARIUSZ SAMOOCENY

STANDARD A - Srodowisko wewnetrzne

w Zdunskiej Woli

uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnym
pracownikom?

Lp. | Standard Pytania Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE

1 Al Czy w MOSIR obowigzuje zbidér zasad etycznych
opracowany z uwzglednieniem specyfiki zadan, ktore
realizuje MOSIR i warunkéw w jakich funkcjonuje?

2 Al Czy pracownicy przy wykonywaniu powierzonych im
zadan prezentujg przyjete w MOSIR wartosci etyczne?

3 |AL Czy pracownicy sg Swiadomi konsekwencji nieetycznych
zachowan?

4 | A2 Czy pracownicy poszerzajg i aktualizujg wiedze niezbedna
do realizowania natozonych zadan?

5 | A2 Czy pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy i
umiejetnosci zawodowych, aby efektywnie i skutecznie
realizowaé cele MOSIR?

6 | A2 Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska
odbywa sie w sposdb zapewniajgcy wybodr najlepszego
kandydata?

7 A3 Czy ustalona struktura organizacyjna jest dostosowana
do aktualnych celéw i zadan MOSIR?

8 | A3 Czy dokonuje sie przegladu struktury organizacyjnej w
celu dostosowania do aktualnych celéw i zadan?

9 | A3 Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy zadan,
uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow?

10 | A3 Czy zakres powierzanych obowigzkdow i zadan jest
precyzyjnie okreslony dla kazdego pracownika ?

11 | A3 Czy zachowana jest zasada pisemnosci w okreslaniu
zakresu podlegtosci pracownikow?

12 | A4 Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie i
pisemnie okreslony?

13 | Ad4 Czy zakres delegowanych uprawnien jest okreslony
stosownie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego?

14 | A4 Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy powierzaniu




STANDARD B - Cele i zarzagdzanie ryzykiem

Lp. | Standard Pytania Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1 B1 Czy wskazano cel istnienia MOSIR w postaci
syntetycznego opisu — mis;ji?
2 B2 Czy okreslono cele i zadania MOSIR w co najmniej
rocznej perspektywie?
3 B3 Czy dokonuje sie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do
realizowanych celéw i zadan MOSIR?
B4 Czy zidentyfikowane ryzyka poddaje sie analizie?
5 B5 Czy do kazdego ryzyka kierownictwo okreslito rodzaj
reakcji?
6 | B5 Czy pracownicy podejmujg dziatania w celu zmniejszenia
skutkow oddziatywania zdefiniowanych ryzyk?

STANDARD C — Mechanizmy kontroli

Lp. | Standard Pytania Mozliwe odpowiedzi

TAK NIE

1 |cC1 Czy pracownicy majg dostep do procedur wewnetrznych,
instrukcji, wytycznych i dokumentéw okreslajgcych
zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz
innych dokumentéw wewnetrznych stanowigcych
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej?

2 C1 Czy wykaz dokumentdw opisujgcych sposéb realizacji
standardéw kontroli zarzagdczej jest aktualizowany?
3 | Czy w oparciu o hierarchie stuzbowg prowadzony jest

nadzor wykonywania zadan wedtug kryteridéw
oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci?

4 |C3 Czy Dyrektor stworzyt mechanizmy stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci MOSIR?

5 |C4 Czy MOSIR posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu
do zasobéw materialnych?

6 |C4 Czy MOSIR posiada odpowiednie zabezpieczenie dostepu
do zasobdéw informatycznych?

7 | C4 Czy majg do nich dostep tylko osoby upowaznione?

8 | G5 Czy zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,

rejestrowania oraz sprawdzania operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone pomiedzy réznych
pracownikéw?

9 |C5 Czy w MOSIR funkcjonuje system zatwierdzania
(autoryzacji) operacji finansowych i gospodarczych przez
Dyrektora lub osoby przez niego upowaznione?

10 | C5 Czy trzy gtéwne kontrole! wydatkéw sa rozdzielone
pomiedzy uprawnionych pracownikéw?

11 | C6 Czy w MOSIR funkcjonujg mechanizmy stuzgce
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemoéw
informatycznych?

! Kontrola merytoryczna, formalno — rachunkowa i ,,zatwierdzam do wyptaty”



12

Cé

Czy mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa
danych i systeméw informatycznych sg objete systemem
kontroli?

STANDARD D - Informacja i komunikacja

zapewnia osigganie celow i realizacje zadan?

Lp. | Standard Pytania Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1 D1 Czy informacja stuzbowa dostarczana pracownikom jest
aktualna, terminowa, kompletna, rzetelna i zrozumiata?
2 D2 Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia
poprawny przeptyw informacji?
3 D2 Czy istniejacy system komunikacji wewnetrznej zapewnia
wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcéw ?
4 | D3 Czy system komunikacji z podmiotami zewnetrznymi

STANDARD E - Monitorowanie i ocena

Lp. | Standard Pytania Mozliwe odpowiedzi
TAK NIE
1 El Czy w MOSIR w biezgcym roku bedzie przeprowadzony
monitoring kontroli zarzadczej?
2 El Czy zdefiniowany w MOSIR system kontroli zarzadczej
ogranicza wptyw ryzyka na skuteczng realizacje celdw i
zadan MOSIR?
3 E2 Czy opracowano system samooceny systemu kontroli
zarzadczej?
4 | E3 Rozporzadzenie Ministra Finansdw w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej Dz.U.2010, nr 238, poz.1581 — w celu podpisania oSwiadczenia
zrealizowano W dNiu: .....cceeeveeeeerecesessrcreeee s
5 E3 Monitoring realizacji celéw i zadan
6 E3 Proces zarzgdzania ryzykiem
7 E3 Kontrole wewnetrzne

Zdunska Wola,

Pieczatka i podpis dyrektora MOSIR




Podsumowanie:
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Pieczatka i podpis dyrektora MOSIR



