Zarzgdzenie Nr 11/2023
KT ( U Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Puttusku

TUSKU
, | z dnia 12 grudnia 2023 r.

100 Puttusk

w sprawie funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Puttusku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) oraz § 8 ust. 2 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Puttusku przyjetego uchwatg Nr XLV/531/2006 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia
25 sierpnia 2006 r., zmienionego uchwatg Nr XXVI1/299/2008 z dnia 28 listopada 2008 roku

(Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 8696) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Sportu
i Rekreacji w Puttusku, zwane dalej zasadami kontroli zarzadczej, w brzmieniu stanowigcym

Zatagcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowiazuje kierownikéw komodrek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Puttusku do:
1) zapoznania podlegtych pracownikéw:
a) ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15
poz. 84),
b) ze szczegétowymi wytycznymi w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych zawartymi w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw
z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz. Urz. MF Nr 2 poz. 11),
c) ze szczegodtowymi wytycznymi dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania
i zarzadzania ryzykiem zawartymi w Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow z dnia
6 grudnia 2012 r. (Dz. Urz. MF poz. 56),
d) z trescig niniejszego zarzadzenia, w tym stanowigcymi jego zasadniczg cze$é Zasadami
kontroli zarzqdcze.jﬂ;.'
2) zapewnienia realizacji niniejszego Zarzadzenia, przy uwzglednieniu standardéw
i wytycznych, o ktorych mowa w pkt 1;
3) zorganizowania, wdrozenia i zapewnienia adekwatnego, skutecznego
i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w kierowanych przez siebie

komérkach, uwzgledniajacego specyfike i charakter komorki, a takze wymogi



zawarte w Zasadach kontroli zarzadczej oraz innych wymienionych w ust. 1 pkt 1
dokumentach (standardéw oraz szczegétowych wytycznych), przy nalezytym
wykorzystaniu stosowanego w komdrce adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu zarzadzania ryzykiem.

4) przedktadania okreslonych w Zasadach kontroli zarzadczej dokumentow, zgodnie
z ustalonymi zasadami i terminami.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia:

1) Zarzadzenie nr 17/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Puttusku
z dnia 21 listopada 2011 r. w sprawie Zarzadzania Ryzykiem,

2) Zarzadzenie nr 20/2010 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Puftusku
z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Puttusku,

3) Zarzadzenie nr 20/2011 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Puftusku
z dnia 28 listopada 2011r. w sprawie samooceny kontroli zarzadczej w Miejskim

Osrodku Sportu i Rekreacji w Puttusku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor MOSIR w Puttusku

Marta Tyszkiewicz-Wymystowska




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr11/2023

Dyrektora Miejskiegd Oérodka Sportu i
Rekreac]i w Puttusku

zdnia 12 grudnia 2023 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji

w Puttusku

Zasady sprawowania kontroli zarzadcze] zostaty opracowane z 'uwzglqdnieniem: ustawy
2 dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 . poz. 1270 ze zm.} oraz
w oparciu 0 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 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzgdczej dla jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 2, poz. 11); - Komunikacie Nr 6 Ministra Finansow
z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegbtowych wytycznych dla sektora finansow

publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56).

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Kontrole zarzadcza w Miejskim Osrodku Sportu i-Rekreacji w Puftusku stanowi
ogdt dziatai podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadai w sposéb zgodny
7 prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Cele i zadania realizowane sg zgodnie

z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa oraz aktami prawa wewnetrznego.

§ 2. Kontrola zarzadcza stanowi podstawe efektywnego zarzadzania
Osérodkiem, za$ najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz

monitorowanie stopnia ich realizacji, z uwzglgdnieniem systemu zarzadzania ryzykiem,

§ 3. llekroé w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadcze] w Miejskim Osrodku
Sportu i Rekreacji w Puttusku jest mowa o:
1) Osrodku — nalezy przez to rozumieé Miejski O$rodek Sportu i Rekreacji w Puttusku;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji

w Puttusku;



3) Gtéwnym Ksiegowym — nalezy przez to rozumieé Gtownego Ksiegowego Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Puttusku;

4} Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika komorki organizacyjnej Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Puttusku;

5) Komorce Organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé dziaf, obiekt lub zespdt obiektow
sportowo — rekréacyjnych bedacy w administrowaniu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Puttusku; |

6) Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaci
w Puttusku;

7) BiP — nalezy przez to rozumieé Biuletyn Informacji Publicznej Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Puttusku;

8) Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach.samorzqdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530);

9)  Ryzyku — nalezy przei to rozumieé mozliwosc¢ zaistnienia lub zaistnienie zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wplyw na realizacje zadari badZ osiaganie zatozonych celéw; jego
skutkienﬁ moze byé rowniez szkoda w majatku lub wizerunku Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Puttusku albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci;
10} Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumiec Standardy kontroli zarzadczej
dia sektora finansdw publicznych, zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84);

11} Zasadach kontroli zarzadczej (bez doprecyzowania) — nalezy przez to rozumieé

niniejsze Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w

Puttusku.

| ROZDZIA 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 dziela sie na pig¢ obszardw
odpowiadajacych 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 zarzadczej w poszczegdlnych obszarach

wskazanych w ust. 1 okreslone zostaly w Rozdziatach 3 - 7 niniejszych Zasad kontroli

zarzadczej.

§ 5.1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze dziatania Osrodka:
1) pozostajg w zgodzie z powszechnie obowigzujacymi przepisami'prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,’ |
2} sg nalezycie skorelowane z okreslona misjg Osrodka,
3) prowadzone s3 skutecznie i efektywnie,
4) s przedstawiane i udostepniane za pomoca wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych
danych i sprawozdan,
5} chronig posiadane zasoby i uzytkuja je w sposéb przynoszacy poizytek,
6) zachowuja zgodnoé¢ z zasadami etycznego postepowania i zasady te promuja,
7) opierajg sie na skutecznym i efektywnym przeptywie inforrhacji i danych,
8) sg nakierowane na osigganie celdw i realizowanie zadan, w zwigzku z czym podlegaja
procesowi zarzadzania ryzykiem. |
2. Szczegdtowa charakterystyke:
a) celéw kontroli zarzadczej Osrodka przedstawia Zatacznik nr 2 do Zasad kontroli zarzadeze,
b) przyktadowych kategorii ryzyk w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Puttusku zawiera
zatacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej,

¢) punktowej oceny ryzyka wraz z mapa ryzyka w ramach kontroli zarzadczej zawiera Zafgcznik

nr 4 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 6. Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka ksztattujg system kontroli
zarzadczej w szczegdlnosci poprzez:
1) przygotowanie i wdrazanie procedurw celu zapewnienia realizacji celéw i zadan,
2) wypracowanie zasad, standardéw dziatan i innych narzedzi umoiliwiajacych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowigzkdw w taki sposéh, aby osiggna¢ wymienione
w § 5 ust. 1 cele kontroli zarzadcze]j,
3) zapewnianie ciaglej poprawy jakosci realizowanych zadan i éwiadczonych ustug,
4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

5) wykorzystanie wynikéw samooceny kontroli zarzadczej.



§ 7. W celu zapewnienia prawidlowe] realizacji zadann w zakresie kontroli zarzadczej
powotuje sie zarzagdzeniem Dyrektora Zespdt ds. Koordynacji kontroli zarzadczej i analizy
ryzyka. Do zadan zespotu nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie arkusza identyfikacji celéw na dany rok budzetowy/kalendarzowy wedtug
wzoru zawartego w zatgczniku nr 5 do Zasad kontroli zarzadcze]j oraz rejestr ryzyk dotyczacy
planu dziatalnosci na dany rok wedtug wzoru zawartego w zatgczniku nr 6 do Zasad kontroli
zarzadczej, |

2) przygotowanie sprawozdania rocznego z realizacji planu pracy za poprzedni rok wedtug
wzoru zawartego w za’rqciniku nr 7 do Zasad kontroli zarzadczej, .

3} przygotowanie rejestru ryzyka za poprzedni rok wedtug wzoru zawartego w zatgczniku
nr 6 do Zasad. kontroli zarzadczej,

4) przygotowanie informacji o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok wedtug wzoru
zawartego w zataczniku nr 8 do Zasad kontroli zarzadczej,

5) przygotowanie oswiadczenia o stanie systemu kontroli zarzadczej za poprzedni rok wedtug
wzoru zawartego w zatgczniku nr 9 do Zasad kontroli zarzadczej,

6) przygotowanie arkusza samooceny kontroli zarzadczej wediug wzoru zawartego

w zataczniku nr 10 do Zasad kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 3
KONTROLA W OBSZARZE SRODOWISKA WEWNETRZNEGO |

§ 8. Standardy z obszaru $rodowiske wewnetrzne obejmuja:

1) Przestrzeganie wartosci etycznych- w ramach standardu uczciwos¢ i inne

warfos’.ci etyczne oznacza, ze O$rodek dziata w oparciu o zasady osobiste] i zawodowej
uczciwodci pracownikéw, ktore zapewniajg osiggniecie celdw kontroli zarzadczej. Pracownicy
maja by¢ zapoznani z zasadami zawartymi w aktach wewnetrznych standaryzujgcych
przestrzeganie przepisdw prawa, w tym dyscypliny pracy i potwierdzajg ich znajomo$é
podpisem. Kaide nieetyczne zachowanie pracownika powoduje odpowiedzialnosé
regulaminowa oraz przewidziane prawem konsekwencje, a tak_ie znajduje odzwierciedlenie w
okresowej ocenie dokonyWanej zgodnie z obowigzujacg w Osrodku procedury.

2} Posiadanie stosownych kompetencji zawodowych- w ramach standardéw kompetencji
zawodowych pracownicy Osrodka s3 zobowigzani do statego pogtebiania wiedzy
i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego wykonyWania zadah na danym

stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia - i doksztatcanie.

Dyrektor zapewnia:



a) aby proces zatrudnienia w kierowanym przez niego Ofrodku byt prowadzony w sposdb
- zapewniajgcy wybér najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy, ”

b) warunki adekwatnego do potrzeb i uwarunkowari przygotowania oraz doskonalenia
zawodowego pracowhikow.

W Osrodku w celu realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych
zatrudniania pracownikdw oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy, obowiazuje procedura zatrudniania na wolne stanowiska okreslone
zarzadzeniem Dyrektora w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska
urzednicze w MOSIR w Puttusku. |

3} Adekwatng strukture organizacyjna- Struktura organizacyjna Osrodka powinna by¢
adekwatna do aktualnych celéw i specyfiki zadan. Kompetencje (uprawnienia i obowiazki)
poszczegdlnych elementéw struktury, a takie zékres podlegtosci stuzbowej ma .byé
uregulowany w sposéb formalny. Dla kazdego pracownika okresla sie pisemnie zakres jego
uprawnien, ohowigzkéw i odpowiedzialnosci. Dyrektor zapewnia adekwatng do-zmieniajqcych
sie uwarunkowar strukture organizacyjng Osrodka. Odpowiednio do niej kompetencje
pracownikéw okreslaja ich zakresy czynnosci (obowiazkow) i odpowiedzialnosci. Struktura
organizacyjna Osrodka nie jest zamknieta i powinna by¢ na biezgco dostosowywana do celéw
i zadan stojgcych przed Osrodkiem. Ponadto w Osrodku abowigzuje Regulamin Pracy MOSIR
w Puttusku ustalajacy organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

4) Wriasciwe i stosowne delegowanie uprawnien- zakresy obowigzkéw,

uprawnieri i odpowiedzialnosci Dyrektora Osdrodka zostaty okreslone pisemnie, w sposdb
p'recyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka
z nimi zwigzanego oraz podlegaja zmianom stosownie do stanu faktycznego. Zakres
podstawowych zadari i obowigzkéw kierownikéw komérek okreslono w Regulaminie
Organizacyjnym. Szczegbétowe zakresy obowigzkéw i uprawnien kierownikdw i pracownikow
Odrodka okreslone sg w indywidualnych zakresach czynnosci (przyjetych- podpisem

pracownika).



ROZDZIAL 4
KONTROLA W OBSZARZE CELOW | ZARZADZANIA RYZYKIEM

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 9. Wizja, misja, cele i zadania Osrodka zawarte s odpowiednio w Statucie Osrodka,

w planie rzeczowo — finansowym i w budzecie jednostki.

§ 10. Kierownicy komdrek organizacyjnych Osrodka sg odpowiedzialni za:

‘1) realizacje zadai danej komoérki organizacyjnej w sposéb spdjny z misjg oraz celami
Osérodka, a takze realizacje celéw poszczegdlnych zadan budzetowych ujetych w budzecie
Osrodka,

2) zapoznanié podlegtych pracownikéw z misja, celami Osrodka, a takze rodzajem i celami
zadail budzetowych ujgtych w budzecie Osrodka, dotyczacych dziatania danej komaorki

organizacyjnej.
IDENTYFIKACJA, OCENA i ANALIZA RYZYK - ZASADY

§: 11. 1. Kierownicy komodrek organizacyjnych Osrodka sa zobowigzani
do przeprowadzenia udokumentowanej, pisemnej analizy ryzyka na poziomie komérki
organizacyjnej, ktérg kieruja. ldentyfikacja, 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 zakornczeniu roku wed’fu‘g wzoru zawartego
w zatgczniku nr 6 do Zasad kontroli zarzadczej.
2. Zobowigzuje sie kierownikow komorek organizacyjnych Osrodka do sformalizowanego
{pisemnego):
1) corocznego ustalania planu dziatalnosdci oraz identyfikacji i oceny ryzyk w odniesieniu
do zaplanowanych celow i zadan, przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk oraz
okreélenia rodzaju wymaganych reakcji, rodzaju dziatan, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka, _
2) biezgcej oraz corocznej identyfikacji w odniesieniu do celow i zadah komdrki
organizacyjnej oraz przeprowadzenia analizy ryzyka i jego szacowania w celu wtaééiwego
zarzadzania ryzykiem, |

3) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych, monitorowanie realizacji zadar i celéw

w komdérce organizacyjnej Osrodka,



§ 12. 1. Podczas identyfikacji ryzyka w Osrodku stosowana jest kategoryzacja. Ustala
sie nastepujace kategorie ryzyka:
1} ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne. _ ‘
2. Przyktady ryzyka wystgpujacego w Osrodku w ramach poszczegdlnych Kkategorii

przedstawia tabela stanowiaca Zatacznik nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 13. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu (skutku)
i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu poziomu jego istotnosci.
2. Ustalenie wplywu (skutku) ryzyka polega na: okresleniu przewidywanego stopnia
konsekwencji zagrozen dla realizacji okreslonych celéw i zadan w przypadku wystgpienia
zdarzenia objetego ryzykiem, a wiec wynikdw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju
ryzyka moze mie¢ na Oérodek i realizacje jego celow oraz zadan. Uwzglednia si¢ przy tym
w szczegblnoéci konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego
zdarzenia oraz jego wpltyw na wizerunek Osrodka i bezpieczeristwo pracownikow.
3. Do ustalenia wptywu (skutku) ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty,
2) sredni- 2 punkty,
3) niski — 1 punkt.
4. Ustalenie poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okreéleniu
mozliwosci wystqpiénia danego zdarzenia narazonego na ryzyko. Oceniajac
prawdopodobiefstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia sie mozliwa czgstotliwos¢ wystapienia
zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mieé¢ miejsce}. W odniesieniu do czynnosci .
powtarzalnych {spraw wystepujacych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sig liczbg
mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem ogélnej liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).
5. Do ustalenia prawdopodobieAstwa 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 pfawdopodobier”lstwa- wystapienia ryzyka,
ustalany jest poziom istotnoéci ryzyka. Istotnos$¢ ryzyka wyraiona jest jake iloczyn
(wyrazonych punktowo) prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka oraz potencjalnych

skutkdéw jego wystapienia. Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny



i hierarchizacji ryzyka, tj. uporzadkowanie 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 celow Osrodka.

7. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wp’rywu na realizacjg celu lub zadania wynosi 6 — 9 punktow,

2} ryzyko $rednie, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia danego
zdarzen.ia oraz jego wpltywu na realizacje celu lub zadania wynosi 3 — 5 punktow,

3) ryzyko niskie, tj. ryzyko, ktoérego iloczyn prawdopodobienstwa wystqpiehia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub zadania Wynosi 1-2 punkty.‘

8. Zasady ustalania wptywu, prawdopodobienstwa i poziomu istotnosci ryzyka ockreslone

sg w Zataczniku nr 3 do Zasad kontroli zarzadczej.

§ 14. 1. Wszystkie wymagane informacje dotyczace zidentyfikowanych ryzyk nalezy
wprowadzi¢ do tzw. Rejestru ryzyka, ktory prowadzony jest w kazdej komorce organizacyjnej
wg wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 5 do Zasad kontroli zarzgdcze;. 2.
Sporzadzajac dokument nalezy oprzec sig na planach pracy Osrodka na dany rok,
czynnosciach powtarzalnych oraz na zadaniach zaplanowanych do realizacji w planie
finansowym (budzecie Osrodka). '

3. Rejestr ryzyka przedktada sie dla Dyrektora do 15 stycznia kazdego roku.

§ 15.1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci. Nalezy je
monitorowaé i sprawdzal, czy jest pra_\wid’fowo kontrolowane. Decyzje o sposobie
postepowania podejmuje kierownik komérki organizacyjnej.

2. Ryzyko SsSrednie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy je monitorowaé
i rozwazy¢ potrzebe podjecia dziatan zaradczych i wprowadzenia dodatkowych mechanizmow
kontroli, majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowac sredni poziom,

gdy koszty zapobiegania ryzyku s3g zbyt wysokie, ale nalezy na biezgco sprawdzal poziom

ryzyka. Za monitoring ryzyka odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka — czyli osoba’

odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych

w stosunku do obszaru, ktc’:rym zarzadza.

3. Ryzyko wysokie przekracza akceptowalny poziom ryzyka. Nalezy podja¢ natychmiastowe.

dziatania poprzez wprowadzenie silnych mechanizmoéw kontroli.



Podlega ciggtemu monitoringowi, nie moze by¢ tolerowane. Kierownik komorki organizacyjnej
zobowigzany jest do zaprojektowania mechanizméw ograniczajgcych poziom ryzyka
wysokiego.

4. Dyrektbr ma prawo podjaé decyzje o akceptacji kaidego poziomu ryzyka i nie
podejmowaniu dziatari zaradczych. Decyzja podejmowana jest w formie adnotacji ,akceptujg”

w Rejestrze ryzyka.
REAKCJA NA RYZYKO

§ 16.1. Metodami reakcji na wystapienie ryzyka sg:
1) T - tolerowanie (akceptowanie) — $wiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dziatan;
‘najczesciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okreslonych dziatan albo zbyt wysokich
kosztéw ewentualnych dziatah w stosunku do potencjalnych korzysci; forma ta moze byé'
uzupefhiona priez plany awaryjne.
2) P - przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. poprzez
ubezpieczenie, gwarancje.
3) O-ograniczanie ryzyka, kontrolowanie — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka; przyktadem
tej formy jest stosowanie mechanizmdéw kontroli zarzadczej lub tez wprowadzenie
dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie.
4) 7 — zakoriczenie dziatarh obarczonych ryzykiem.
2. W celu okre$lenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (Zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skutecznosé istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku,

a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan. '
MONITOROWANIE | PRZEGLAD RYZYK

§ 17.1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania
do akceptowalnego poziomu w Osrodku sg na biezgco monitorowane przez:
1) kierownikéw komérek organizacyjnych, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia,
2) Dyrektora w ramach biezacego zarzadzania.
2. Efektywnoéé zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzgdczej podlega
niezaleinej i obiektywnej ocenie audytu wewnetrznego. Wyniki oceny wykorzystywane sg na
biezgco do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli

zarzgdczej.



§ 18.1. Kierownicy komorek organizacyjnych Osradka maja obowigzek ciagtego
dokonywania przegladu ryzyk. Koniecznos¢ przegladu ryzyk wystepuje w szczegdéinosci
w przypadku zmiany okolicznosci (faktycznych lub prawnych) zwigzanych z realizacjg zadan
lub wystapienia zdarzerh mogacych mieé negatywny wptyw na wykonanie zadan.

2. Przegladu ryzyk dokonuje sie w celu uzyskania informacji, czy:

1} ryzyko nadal wystepuje,

2} pojawito sie howe ryzyko,

3} prawdopodobierstwo 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 kierownika
komorki organizacyjnej Osrodka z podlegtymi pracownikami. Dokonanie przegladu ryzyk jest
dokumentowane w formie pisemnej (np. w formie protokotu lub notatki stuzbowej).
W przypadku, gdy przeglad ryzyk wykaie znaczaca lub istotng zmiane w analizowanym
zakresie - informacja jest niezwfocznie przekazywana osobie bezposrednio nadzorujacej prace

danej komérki organizacyjnej Osrodka.

ROZDZIAL 5
MECHANIZMY KONTROLI

§ 19.1. W OQdrodku obowigzuje | zasada dokumentowania systemu kontroli
zarzadczej.
2. Zarzadzenia, peftnomocnictwa i upowaznienia, a takze procedury, wytyczne i regulaminy
wewnetrzne oraz zakresy obowiazkéw, odpowiedzialnodci i uprawnien pracownikéw Osrodka
okresla sie w formie pisemﬁej i stanowig one dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.

Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla wszystkich osdb, ktérym jest niezbedna.

§ 20.1. W Osrodku prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu
ich oszczednej, efektywne] i skutecznej realizacji.
2. W Osrodku nadzér, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktéry zaktada
istnienie wiasciwego przywoédztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich
etapach dziatalnosci, prowadzony jest przez:
1) Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego- zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

2) kierownikow komorek organizacyjnych Osrodka w stosunku do pracownikow,



3) kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie okreslonym w Regulaminie
“ Organizacyjnym Oérodka, wynikajacym z realizacji zadan.

3. Nadzér realizowany jest w szczegolnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatai podejmowanych przez podleglych pracownikow, w tym realizacji

okreslonych celdw i zadaﬁ,

2) weryfikacje dokumentéw przedktadanych przez podlegtych pracownikow,

3) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnien,

4) przeprowadzanie kontroli w komérkach organizacyjnych,

5) przeprowadzanie kontroli wstepnej lub biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan

przez podlegtych pracownikow,

6) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwiazywania biezacych

problemow, '

7) wydawanie (w miare potrzeb), w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu

podlegtych pracownikéw Osrodka, wigzacych polecet majgcych na celu ich usuniecie.

§ 21. W ramach standardu ciggtosé dziatalnosci w Osrodku wdrozono mechanizmy
stuzgce utrzymaniu ciaglosci dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci operacji finansowych
i gospodarczych oraz ochrony zasobéw finansowych, materialnych i ihformatycznych, m.in.:
1) wcelu zape‘wnienia'ciqg’roéci wykonywania zadan okreslono system zastepstw, '

2) w celu ochrony prawidtowej pracy urzadzen komputerowych systemu informatycznego
Osrodka (np. serWery, komputery, drukarki), na wypadek awarii zasilania elektrycznego,

zabezpieczono zasilanie przez urzadzenia podtrzymujace napiecie {UPS).

§ 22, 1. W Oérodku wdrozono mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone
zasohdw majatkowych, finansowych i informatycznych, prietwarzanych i przechowywanych
danych oraz inforhr'hacji- i dokumentdw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajgcych
z u!s_tawy o ochronie danych osobowych.

2. Szczegétowe zasady i tryb ochrony ww. zasobdw regulujag w szczegdlnosci: Polityka
Bezpieczeristwa,  Instrukcja  Zarzadzania  Systemem Informatycznym  stuzacym
do przetwarzania danych osobowych, Instrukcja Bezpieczeristwa PoZzarowego.

3. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Osrodka obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do obiektéw Os$rodka, ich pomieszczenn ze szczegdlnym

uwzglednieniem pomieszczen serwerowni, sktadnicy akt,



2) monitorowanie obiektéw Osrodka z wykorzystaniem monitoringu i ochrony fizycznej,

3) monitorowanie pobierania kluczy do okreslonych pomieszczen obiektow,

4) ograniczenie do upowaznionych oséb, dostgpu do okredlonych zasobdow, w tym
kontrolowanie i rejestrowanie dostepu do urzadzen IT i serwerowni Osrodka (fizyczny dostep
do. pomieszczen, w ktérych eksploatowane sg systemy informatyczne chronig odpowiednio
do wagi zagrozen: zamykane drzwi, alarmy, sejfy, system monitorowanego dostepu
do pomieszczen), ' '

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

6) przechowywanie archiwalnych akt papierowych w sktadnicy akt.

‘§23. 1. W systemach kontroli zarzadczej wprowadza sie mechanizmy kontroli
dotyczq_ce systemow informatycznych.
2. W Oérodku celem realizacji ww. zasady wprowadzono Polityke Bezpieczeristwa i Instrukcje
Zarzadzania Systemem Informatycznym stuzacym do przetwarzania danych _osobowych
regulujace m.in. zasady ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Osrodka,
sposéb zabezpieczenia i zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania

danych, zabezpieczenia organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.

§ 24. 1. W systemach kontroli zarzadczej ustanaWia sie szczegétowe mechanizmy
kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, ktdre 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
upowainione,r
3) podziat kluczowych obowigzkéw,
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
2. Dyrektor okreéla szczego’fowe mechanizmy i instrumenty stuzgce realizacji wskazanych_
w ust. 1 wymogow w Osrodku.
3. W Oérodku mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
okreslone sg w instrukcji dotyczacej obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,
procedurze kontroli finansowej, instrukeji kasowej, regulaminie udziélania zamowien

publicznych i prac komisji przetargowych, instrukeji inwentaryzacyjnej, mechanizmach

kontrolnych istniejgcych w uzytkowanych programach finansowo — ksiggowych.



ROZDZIAL 6
INFORMACJA | KOMUNIKACIA

§ 25. 1. Grupa standardéw Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezacy,
2) komunikacje wewnetrzng,
3) komunikécje zewnetrzna.
2. Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych zapewniajg w ramach

systemdw kontroli zarzadczej tych podmiotéw aby kadra zarzadzajaca/kierownicza oraz

" pracownicy posiadali dostgp do informacji niezbednych do wykonywania przez nich

obowigzkéw. System komunikacji powinien umoiliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz Osrodka, zaréwno w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system
komunikacji powinien zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takie ich wtasciwe

zrozumienie przez odbiorcow.

§ 26. 1. W Osrodku Dyrektor, Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy komorek
organizacyjnych s zobowigzani do zapewnienia wszystkim pracownikom Osrodka statego
dostepu do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkdw stuzbowych. informacje
te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie i formie.
System kbmunikacj-i powinien zapewni¢ przeplyw informacji pomiedzy przetozonym
a pracownikiem i odwrotnie.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani ‘sg do niezwlocznego zglaszania swoim
przetozonym w  szczegélnosci:  wszelkich nieprawidtowosci w  realizacji zadan,
prawdopodobieristwa zaistnienia lub zwigkszenia ryzyka w danym obszarze dziatalnosci. Przy
czym kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka przekazujg informacje Dyrektorowi-
zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

3. Dyrektor, Gtéwny Ksiggowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani
sg do biezgcego pr%ekazywania podleglym pracownikom informacji niezbednych do realizacji
zadadn Osrodka oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z podziatem
kompetencji i zadan. _

4, Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych decydujg
o sposocbie i formie komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie
jej efektywnosé, tj. wtasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (narady kierownictwa
Osrodka, spotkania, pisma ogolne, przesyianie' komunikatéw za pomocg sieci informatycznej

iinne),



5. Kierownicy komorek organizacyjnych Osrodka odpowiedzialni sg za umoiliwienie
podlegtym pracownikom biezgcego i skutecznego dostepu do informacji niezbgdnych
do wykonywania obbwiazkéw stuzbowych, zgodnie z podziatem zadah i kompetencji
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka. |

6. Kierownicy komérek organizacyjnych Osrodka decydujg o sposobie i formie komunikacji
z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture komérki oraz efektywnoéé,
1j. wiadciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe,
spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesytanie komunikatow
za pomocg sieci ihformatycznej i inne). W p‘rzypadkach uregulowanych, w tym okreslonych
w niniejszych Zasadach kontroli zarzadczej, w ktérych wymagana jest forma pisemna
(dokumentacyjna) istnieje obowigzek zachowania tejze form.y.

7. PozysKiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewngtrznymi odbywa sie poprzez:

1) udziat Dyrektora Osrodka lub wyznaczonych przez niego pracownikow w sesjach i komisjach
Rady Miejskiej,

2) przyjmowanie interesantdw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkaricow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania [ Interpelacje radnych oraz wnioski Komisji Rady
Miejskiej,

3) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

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

1) koresbondencja wewnetrzna i zewnetrzna,

2) narady ispotkania z kierownictwem Qérodka oraz w ramach zespotdw tematycznych,

3) wspodtpraca z mediami,

4) tablice informacyjne,

5) przyjecia mieszkancow przez Dyrektora, kierownikéw komorek organizacyjnych,

6) poczta elektroniczna i strona internetowa Odrodka, a takie stosowne aplikacje

i platformy cyfrowe,
9. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym

Osrodka.



ROZDZIAL 7
MONITOROWANIE | OCENA

§ 27. System kontroli zarzadczej Osrodka podlega biezgcemu monitorowaniu
i ocenie. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemoéw. Ocena stuzy natomiast diagnozowaniu stanu (prawidtowosci)

proceséw zarzadzania w Osrodku.

§ 28. 1. W ramach funkcjonowania Osrodka Dyrektor, Gtéwny ksiegowy oraz
kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sq do biezacego monitorowania
skutecznosci poszczegdinych elementdéw Systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem
zadatt i kompetencji okreélonym w Regulaminie Organizacyjnym Oérodka, a w razie
ujawnienia stabosci lub probleméw — do zastosowania dziatari lub srodkdw majacych na celu
rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzgdczej.

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

2) nadzor,

3) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne,

4) audyt wewnetrzny.
SAMOOCENA

§ 29, 1. Kierownicy komdrek organizacyjnych Osrodka zobowiagzani s do
przeprowadzenia co najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w kierowanych przez siebie komdrkach. Kierownicy komdrek organizacyjnych
Oérodka sporzadzaja samooceng wg wzoru Arkusza samooceny kontroli zarzadczej,
stanowigcego Zafgcznik nr 10 do Zasad kontroli zarzadeczej i przekazujg go Dyrektorowi
do 15 grudnia kazdego roku. Ich wyniki bierze si¢ pod uwage na wszystkich etapach
zarzadzania, w tym na etapie planowania dziatalnoéci oraz sporzadzania rejestru ryzyk
na rok hastqpny, a takze przy sktadaniu stosownych sprawozdan i informacji, w tym o stanie

kontroli zarzadcze).

KONTROLE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE ORAZ AUDYT

§ 30. Kontrole wewnetrzne i zewnetrzne przeprowadzajq:

1) osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych w Osrodku,



2) Gtowny Ksiegowy lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli finansowej,

3) organy kontroli zewnetrznej, wg odrebnych przepisow.




Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia
Nr 11/2023 Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac]i w Puttusku
z dnia 12 grudnia 2023 r.

Zgodnosd
dziatalnosci z

Cele kontroli zarzadczej

. art. 68 ust. 2
pkt 1 ustawy

Analiza szczegblnych funkcji, celdw i podstaw
funkcjonowania dokonywana jest na podstawie

przepisami prawa |o finansach ich weryfikacji z aktami prawnymi ogdlnie
oraz procedurami  |publicznych  |obowigzujgcymi, aktami prawa
wewnetrznymi miedzynarodowego i stworzonymi na ich
‘ podstawie aktami prawa miejscowego. Ocena
wewnetrznych dokumentow normatywnych
{zarzadzenia, instrukcje, wytyczne, procedury,
polecenia stuzbowe) opracowanych w
Osrodku.
Skutecznosc i art. 68 ust. 2 [Ocena poziomu realizacji wykonywanych
efektywnosé pkt 2 ustawy [zadan (celdw) w stosunku do minimalizacji
dziatania o finansach kosztow ich osiggniecia. Zastosowanie
publicznych miernikdw i kwalifikacji poszczegolnych celow
w powigzaniu z dziatalnoscig podstawowq i
uzupetniajaca. Wdrazanie dziatan
oszczednosciowych. Opracowanie systemu
reagowania na stwierdzone nieprawidfowosci.
Wiarygodnosé art. 68 ust. 2 [Weryfikacja zapiséw w ksiegach rachunkowych
sprawozdan pkt 3 ustawy |[i pordwnanie ich z danymi prezentowanymi w
o finansach sprawozdaniach finansowych i budzetowych.
publicznych  |Ocena merytoryczna dokumentéw zrédtowych
jako podstawy do sporzgdzenia wszelkiego
rodzaju sprawozdan wynikajacych ze specyfiki
jednostki
Ochrona zasobdw  |art. 68 ust. 2 [Klasyfikacja zasobdw i ustalenie hierarchii ich
pkt 4 ustawy |waznosci. Okreslenie 0sob upowaznionych do
o finansach dostepu do okreslonych zasobow. Przypisanie
publicznych  |okreslonym osobom odpowiedzialnosci za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasohow. Analiza procedur i skutecznosci
bezpieczenstwa wytwarzanych i
prezentowanych informacji w jednostkach
sektora finansdw publicznych. Weryfikacja
przestrzegania w biezgcej dziatalnosci regut
oraz przepisow o poufnosci, przystepnosci i
wyltacznosci danych w zaleznosci od ich
waznosci i przeznaczenia.
Przestrzeganie i art. 68 ust. 2 |Przestrzeganie kodeksu etyki. Propagowanie
promowanie pkt 5 ustawy |poprzez m.in. tzw. dobre praktyki oraz
zasad etycznego o-finansach szkolenia celéw z obszaru etyki i dziatan
postepowania publicznych majacych na nig wplyw.




Efektywnosc i art. 68 ust. 2 |Ocena aktualnie funkcjonujgcego systemu
skutecznosé pkt 6 ustawy |wytwarzania informacji i jej wykorzystywania w
przeptywu o finansach jednostkach sektora finanséw publicznych dla
informacji publicznych  |osiggniecia ustalonych celéw. Wprowadzenie
dziatan naprawczych w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci. Weryfikacja przeptywu
informacji pomiedzy komarkami jednostki i jej
efektywnosci w systemie zarzadzania.
Zarzadzanie art. 68 ust. 2 |Zdefiniowanie obszaréw ryzyka w Osrodku.
ryzykiem pkt 7 ustawy |Sprawdzenie czy jest ono zgodne z
o finansach oczekiwaniami kierownictwa | czy ma
publicznych  |decydujacy wptyw na oczekiwane efekty.

Opracowanie systemu oceny skutecznosci
zarzgdzania ryzykiem.




Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia

Nr 11/2023 Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Puttusku
z dnia 12 grudnia 2023 r.

Kategorie ryzyka wystepujace w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Puitusku

Tabela przedstawia kategorie ryzyka z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych Zrédet (przyczyn)
oraz skutkéw, Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Zwigzane z planowaniem dochoddw i wydatkdw, dostepnoscia
srodkéw publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkdw,
pobieraniem dochoddw, ptynnodcia finansowg, rosnacym, w tym -

Budzetowe
w szczegodlnosci nieplanowym, zadtuzeniem, btedami w
dysponowaniu srodkami pienigznymi i bfedami rachunkowymi,
rosngcym poziomem niewyegzekwowanych naleznosci. '
Zwigzane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bedaca
Straty $rodkow wynikiem kradziezy lub oszustwa, kar umownych iinnych kar,

grzywien,

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga byé
Podlegajgce '
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku, kleski
ubezpieczeniu
zywiotowej.

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
Zamowien publicznych zamowien publicznych np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu ustawy o zamédwieniach publicznych.

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

Realizacji programow

srodkéWZ UE, niewlasciwym planowaniem realizacji, wzrostem
wspdtfinansowanych ze - |kosztéw realizacji, brakiem srodkéw na realizacje,
srodkow UE

‘Iniepowodzeniem projektu.




Pracownikow

Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow,
szkoleniami, zmiang kluczowych pracownikéw, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego, brakiem
motywacji pracownikow, niechecig do zmian, nieefektywng

rekrutacja.

BHP

Zwigzane z bezpieczeristwem warunkéw pracy i wypadkami

Przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci, w tym:

Regulacji wewngtrznych Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnegtrznych.

Organizacji i

podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjq pracy oraz
przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko

nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowiazkow, ryzyko braku

formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko nieadekwatnej
struktury organizacyjne;j.



Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych

mechanizméw kontrolnych.

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktorych
podejmowane s3 decyzje np. ryzyko braku komunikacji w pionie

Informacji

i poziomie struktury organizacyjnej, utratg informacji,

naruszeniem poufnosci informacji.

Zawigzane z wizerunkiem Osrodka np. Ryzyko negatywnych
Wizerunku

opinii i artykutow w prasie.

Zwigzane z uzywanymi lub wdrazanymi systemami i

programami informatycznymi, ochrong danych w sieci np.
Systemow

ryzyko awarii systemu, ryzyko dostepu do danych przez
informatycznych

nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji
danych, niedostosowanie programéw do bazy sprzgtowej.

Ryzyko zewnetrzne, w tym:

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa,

Infrastruktury $rodkami transportu, tagcznoscia, zaktdceniem w dostawie
energii, przerwg w dostepie do Internetu.
Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. zmiana stop
Gospodarcze

procentowych, kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, brakiem

regulacji prawnych, niejednolitym orzecznictwem.







Zalacznik Nr 4

_ do Zarzadzenia

Nr 1172023 Dyrektora Miejskiego Oérodka Sportu i Rekreacji w Puftusku
z dnia 12 grudnia 2023 r.

Szablon punktowej oceny ryzyka oraz mapa ryzyka 1. Wplyw

(skutki) wystapienia ryzyka — WR

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: uszczerbek
majacy krytyczny lub bardzo duzy wplyw na
realizacje kluczowych zadan, osigganie
zatozonych celdw, powazny uszczerbek w
zakresie jakosci wykonywanych zadan,
diugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
, poprzedniego, straty materialne mogg
. Wysoki przekroczyé10.000 zt, znaczny wplyw na
realizacje zadan statutowych. Rozwigzanie
problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie trudne
lub wrecz niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na
organizacje i stanie sig¢ waznym wydarzeniem
publicznym.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: znaczacg
strate posiadanych zasobow, negatywny wptyw
na efektywnos$¢ dziatania, jakosé wykonywanych
_ zadan, reputacje Osrodka. Umiarkowany wptyw
Sredni na realizacje zadan statutowych. Usuniecie

- skutkéw bedzie wymagato umiarkowanego
nakladu czasu/zasobow. Moze stac sie
wydarzeniem publicznym.
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje: niewielkg
strate finansowa, zaklocenie lub opdznienie w
wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacjg
. Os$rodka. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunag.
Niski Maly wplyw na realizacje zadan statutowych. 1
‘Rozwiazanie problemu bedzie wymagato czasu,
lecz problem nie spowoduje trwatej szkody. Nie

stanie sie wydarzeniem publicznym.

j
i
.
:
|

2. Prawdopodobienstwo 'wystqpienia ryzyka- PR

Wysokie Istniejg uzasadnione powody.by sadzié, ze
zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy sig wielokrotnie
w ciggu roku (ryzyko bedzie sig krystalizowaé




rutynowo lub systematycznie).

Istniejg uzasadnione powody by sadzic, ze
zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie
Srednie w ciggu roku (ryzyko bedzie sig krystalizowaé 2
okazjonalnie lub w wyniku zbiegu niezwyktych

okolicznosci).

Istniejg uzasadnione powody by sadzic, ze

zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu

Niskie roku lub Ze nie zdarzy sie w ciggu roku. (ryzyko 1
- |bedzie sie krystalizowaé rzadko, jego przypadki

beda pojedynhcze).

3. Poziom istotnosci ryzyka — IR

Ryzyko wysokie [Ryzyko o wyscokim wplywie oraz wysokim lub srednim
(6-9) prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie

Ryzyko srednie |Ryzyko o wysokim wptywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
(3-5) 0 $rednim wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.
Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzysko niskie [Ryzyko o niskim wplywie oraz o srednim lub niskim
(1-2) prawdopodobienstwie.

4. Mapa ryzyka

SREDNI(Z




5. Mapa ryzyka z uwzglednieniem apetytu na ryzyko

Skutek

Przekroczenie apetytu
na ryzyko

SREDNI

W ramach apetytu na
ryzyko

SREDNIE

RAWDOPODOBIENSTWO

 J

&

DYREKHROR
MOSIR w L

mgr Marta Tyszkiewdcz-Wymyslowske
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(oznaczenie/pieczatka jednostki organizacyjnej Miasta)

Informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok

Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 11/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji

w Puttusku z dnia 12 grudnia 2023 r.

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

Informuje, ze w kierowanej przeze mnie jednostce / komorce:

Okreslenie elementu

systemu kontroli zarzadczej

w wystarczajacym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola

w ograniczonym
stopniu
funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola

nie funkcjonowata
adekwatna, skuteczna
i efektywna kontrola
zarzadcza®

zarzadcza

zarzadcza*

$rodowisko wewnetrzne

cele | zarzadzanie ryzykiem

mechanizmy kontroli

informacija i komunikacja

monitorowanie i ocena

*Przy zastrzezeniach, brakach i deklarowaniu
poszczegdlnych elementéw wymienionych w Rozdziale 4 Zasad kontroli zarzgdczej i Zat. Nr 1

Zasad kontroli zarzgdczej

a) Zastrzezenia i braki dotycza:

podjecia dziatania nalezy odnie$¢ sie do

b) Zostang podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej

(podac termin):

Niniejsze os$wiadczenie opiera sie na: O monitoringu realizacji celdw i zadan, O wynikach

samooceny kontroli zarzadczej, O opinii kontroli wewnegtrznych, zewnetrznych, audytu O innych

(miejscowos¢, data)

(podpis i pieczec kierownika komaorki)

pis







Zatgcznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 11/2023
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Pultusku z dnia 12 grudnia 2023 r.

(oznaczenie/pieczet jednostki organizacyjnej Miasta)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Puttusku
(wskazanie kierownika jednostki organizacyjnej wg nomenklatury w danej jednostce organizacyjne;j)
ZATOK ...

Dziat |

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

— zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— zgodnosci dziatalnosci z misja jednostki,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnoséci sprawozdan,

— ochrony zasobodw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji,

— zarzadzania ryzykiem,

o$wiadczam, ze w kierowane] przeze mnie jednostce organizacyjnej Gminy Pultusk,
tj. w Migjskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Puttusku

Czesc A
o w wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesé B
o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il oswiadczenia.

Czes¢ C
o nie 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, zostaty opisane w dziale |l oswiadczenia.

Czesé D
Niniejsze oéwiadczenie opiera sig na mojej ocenie i informacjach dostgpnych w czasie sporzadzania niniejszego
o$wiadczenia pochodzgcych z (zaznaczyc wtasciwe):
o monitoringu realizacji celow i zadan,
o 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,
o innych zrédet informacji (wskazaé ponizej):
— POFINBIG]T 0o s s a5 0B BRSNS S 0 b e ,
()25 7= 2| 0 U O RS ——

Jednocze$nie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptynac na tresé
niniejszego oswiadczenia.

PUHEEK: QAIE ..o eesimmmasimss e A S A R
(podpis kierownika jednostki organizacyjnej)




Dziat Il
1, Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym.

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

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

Nalezy opisac przyczyny zfozenia zastrzezen w zakresie funkcfonowania kontroli zarzgdozej, np. istoing stabosc kontroli ‘
zarzadczeyj, istotng nieprawidfowodcé w funkejonowaniu jednostki sektora finansow publicznych alho dziatu administracjl

rzgdowej, istotny cel lub zadanie, kitbre nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontrolf zarzgdczej, wraz

z podaniem, jezeli to mozliwe, elemeniu, kidrego zastrzeZzenia dolyczg, w szczegbinodel: zgodnoéci dzlatalnodei z

przepisami prawa oraz procedurami wewnefrznymi, skutecznosel | efektywnoéol dziatania, viarygodnosei sprawozdari,

ochrony zasobéw, przestrzegania | promowania zasad efycznego postepowania, efeklywnoéci | skutecznodcl przeplywu

informagji lub zarzadzania ryzykiem. '

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

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

Male2y opisa¢ kluczowe dziafania, kfére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdezej w
odniesieniu do zlozonych zasfrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat Ili
Dziafania, ktore zostaly podjete w ubieghym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.

1. Dziatania, ktdre zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyézy oswiadczenie:

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

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

Nalezy opisaé nafistoiniejsze dzialania, jakie zostaty podjete w roku, kidrego dotyczy niniejsze o§wiadczenie
w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il o$wiadczenia za rok poprzedzajgey rok, ktérego
dofyczy niniejsze odwiadezenie.

2. Pozostate dziatania:

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

Nalezy opisac najistolniejsze dzigfania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy
niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dzfatania zostaly podjete.

(podpis kierownika jednostki organizacyjnej}



Zatacznik nr 10

do Zarzadzenia nr 11/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji
w Puttusku z dnia 12 grudnia 2023 r.

ARKUSZ SAMOOCENY KONTROLI ZARZADCZE)

Prosze zakresli¢ te odpowieds, ktéra najbardziej precyzyjnie oddaje Pana/Pani reakejg na kazde z poniiszych
pytan

Lp. Zagadnienie Tak Nie Uwagi
1 2 ' 3 4 5

1. Czy w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Puitusku obowiazujg zasady etycznego postepowania
(np. w formie kodeksu)?

2. Czy Pan/i jest $wiadomy/a zasad etycznych przyjetych
w Miejskim Oérodku Sportu i Rekreacji w Puttusku

oraz konsekwencji za zachowania niewtasciwe?

3. | Czy Pan/iwie jak nalezy sie zachowa¢,

w przypadku gdy bedzie Pan/i swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych cbowigzujgcych w Osrodku?
4, Czy osoby zarzadzajace podkreslajg znaczenie zasad
etycznych w pracy Osrodka?

5. Czy osoby zarzadzajace posiadajg wiedze, umiejetnosci
i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie
wypetniaé powierzone zadania? A

6. | Czy pracownicy w Pana/i komérki organizacyjnej
posiadaja wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie
pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniac
powierzone zadania?

7. Czy pracownicy w Pana/i komérce organizacyjnej majg
zapewnione szkolenia niezbedne do wtasciwej realizacji
dan?

Czy struktura organizacyjna Osrodka jest dostosowana
do celéw i zadan realizowanych przez Osrodek?

9. | Czy w Oérodku zostat okreslony zakres wiedzy,
umiejetnosci i dosSwiadczenia, kidry jest niezbedny dla
prawidtowego wykonywania zadar na poszczegolnych
stanowiskach {np. zakresy obowigzkéw)?

10. | Czy przy zmianie zadan wykonywanych na
poszczegdlnych stanowiskach pracy w Pana/i komdrce
organizacyjnej dokonywane sg aktualizacje zakreséw
obowigzkow?

11. | Czy Pana/i zakres obowigzkéw jest adekwatny do
realizowanych zadan?




12. | Czy posiada Pan/i aktualny zakres ohowigzkdw
i odpowiedzialnosci?

13. | Czy dyrektor Oérodka w Puttusku deleguje
uprawnienia?
14. | Czy delegowanie uprawniert w O$rodku dokonywane
| jest w formie pisemnej?
15. | Czy zakres delegowanych uprawnien w Pana/i komdrce
organizacyjnej jest cdpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania
i ryzyka z nimi zwigzanego?

16. | Czy Osrodek ma okreslong, wyrazong krétkim opisem i
ogdinie dostgpng Misje jednostki?

17. | Czy w Oérodku zostaly wyznaczone cele i zadania oraz
czy wskazano 0soby odpowiedzialne za ich wykonanie ?
18. Czy wykoname celow (zadan) jest monitorowane ?
VI Identyfi pha
19. Czy W Osrodku w Pu’rtusku ustanowiono procedury
zarzadzania ryzykiem?
20. | Czy w Pana/i komérce organizacyjnej
w udokumentowany sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan komorki?

21, Czy w Osdrodku zostato okreslone prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka?
Czy okreélono akceptowany poziom ryzyka?

23. | Czy okreslono dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego
poziomu?

24. | Czy w Pana/i komérce organizacyjnej podejmowane sq
dziatania w celu zmniejszenia wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk?

25. | Czy Osrodek posiada pisemne wewnetrzne procedury,

instrukcje, wytyczne, inne dokumenty regulujgce

dziatalno$é Oérodka i realizacje zadan?

26. | Czy pracownicy w Pana/i komdrce organizacyjnej majg

bie d tep do wszystklch tych dokumentow?
27. Czy w Osrodku prowadzony Jest w’fasuwy nadzor w

ramach hlerarchu s’fuzbowej, ktérego celem jest

7 |d’fowo realizowane?




28. | Czy wdrozone w Osrodku procedury, instrukcje i tym
podobna dokumentacja zostaty zakomunikowane
pracownikom Osrodka w sposdb umoiliwiajgcy im
zapoznanie sig?

29. | Czy w Oérodku wprowadzony zostal system zastepstw

zapewniajgcy ciaglosé realizacji zadan?

NroNd zas

30.

Cz 'w-Os’l.rodku wprowadzono srodki ograniczenia
dostepu do budynku/dw i pomieszczen?

31.

Czy w Oérodku wprowadzono odpowiednie
mechanizmy w celu ochrony danych osobowych (np.
upowaznienia, zmiana haset kamputerowych, kontrola
dostepu)? ' '

32

Czy sktadniki majgtku trwatego sg odpowiednio
oznakowane?

33.

Czy prowadzone sg okresowe poréwnania
rzeczywistego stanu zasobdw z zapisami w ksiegach
i rejestrach, a réznice sg wyjasniane {inwentaryzacje)?

. 34,

Czy mienie Osrodka jest ubezpieczone przed
nieuprawnionym dziataniem oséb trzecich, skutkami
zjawisk przyrodniczych, itp.?

35.

Czy w Oérodku powierzana jest odpowiedzialnos¢ za
zapewnienie ochrony | wlasciwe wykorzystanie
zasobow Osrodka?

36.

Czy powierzenie odpowiedzialnosci nastepuje w formie
pisemnej?

ce ape

37,

Czy w Oérodku sg wprowadzone zasady dofyczace
kontroli i obiegu dokumentdw zwigzanych z operacjami

| finansowymi i gospodarczymi?

38.

Czy w odniesieniu do dokonywanych operacji
finansowych wystepuje zatwierdzanie cperacji
finansowych przez osoby upowaznione?

39.

Czy w odniesieniu do dokonywanych operacji
finansowych wystepuje weryfikacja operacji
finansowych przed i po ich realizacji?

40.

Czy wszystkie operacje finansowe i gospodarcze sg
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest
dostgpna dla upowaznionych 0s0b?

41.

Czy kluczowe obowigzki dotyczgce realizacji operacji
finansowych i gospodarczych sg rozdzielane pomigdzy
rozne osoby?

XV, troli dotyc
42, | Czy w Oérodku funkcjonuja mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych I systemow
informatycznych? _
43. | Czy dokumentacja Pana/i komérki organizacyjnej jest

w odpowiedni sposéb zabezpieczona?




INFORMACIA | KOMUNIKACIA

XVI. Biezaca informacja

44. | Czy w ramach Osrodka organizowane sg spotkania
kadry kierowniczej z pracownikami, podczas ktorych
omawiane s3 istotne problemy?

45, | Czy pracownikom Pana/i komarki organizacyjnej
zapewniono dostep do aktualnych informacji
niezbednych do realizacji zadan?

XVIl. Komunikacja wewnetrzna

46. | Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnatrz Pana/i komarki organizacyjnej?

47. | Czy Pana/i zdaniem istnieje sprawny przeptyw
informacji pomiedzy poszczegélnymi komdrkami
organizacyjnymi Osrodka ?

XVIIl. Komunikacja zewnetrzna

48. | Czy Osrodek posiada Biuletyn Informacji Publicznej?

49. | Czy informacje na BIP sg na biezgco aktualizowane?

50. | Czy w Osrodku zapewniono efektywny system wymiany
informacji z podmiotami zewnetrznymi majgcymi
wptyw na realizacje zadan?

MONITOROWANIE | OCENA

XIX. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

51. | Czy skutecznos¢ poszczegdlnych elementow systemu
kontroli zarzadczej jest monitorowana?
52. | Czy w reakcji na uwagi kierowane przez organy

nadzorujgce, kontrolne i informacje pochodzace od
klientow, mogace wskazywac na niedoskonatosci
systemu kontroli zarzadczej podejmowane sg dziatania
zapobiegawcze i korygujace?

XX. Samoocena

53. | Czy wyniki przeprowadzanej samooceny sg
wykorzystywane do oceny i doskonalenia systemu
kontroli zarzadczej?

54. | Czy proces samooceny byt przeprowadzony w formie

pisemnej?

XXI. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

55.

Czy zrodtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej sg w szczegolnosci wyniki: monitorowania
realizacji celéw i zadan, samooceny kontroli zarzadczej,
zarzadzania ryzykiem, kontroli zewnetrznych, innych
zrodet informacji (w tym np. wynikow przegladow

systemow zarzadzania, itp.)?

(data i podpis osoby wypetniajacej kwestionariusz)




