ZARZADZENIE Nr 02/2016
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Miastku
z dnia 1 czerwca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Miastku

Na podstawie art. 68 1 art. 69 ust.1 pkt 2 1 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz.U.2013.885 z dnia 2013.08.05 z pdézn.zm.) oraz § 38 ust.3
zarzadzenia Nr 7/VI/2011 Burmistrza Miastka z dnia 7 lutego 2011 roku w sprawie organizacji i
zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Miastku oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miastko

zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial I Postanowienia ogoélne

§ 1. 1. Wprowadzam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i
Rekreacji w Miastku zwanych dalej ,,zasadami”.
2. Zasady okreslaja:
1) cele, zakres 1 elementy kontroli zarzadczej;
2) organizacje funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

§ 2. Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:
1) Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadczg w rozumieniu art. 68 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.2013.885 z dnia 2013.08.05 z p6zn.zm.);
2) Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ,,Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych”, stanowigce zatgcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin Nr 15, poz. 84);
3)Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Miastku okreslanego takze w
skrécie ,,Osrodkiem™ lub ,,OSiR”;
4) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka;
5) Kierownictwie Osrodka - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego Osrodka;
6) osoby zarzadzajace — osoby zatrudnione w Zarzadzie na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych;
7) Komoérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury
Osrodka w Regulaminie Organizacyjnym, w szczeg6lnosci Dzialy oraz samodzielne stanowiska
pracy dzialajace poza ich struktura;
8) Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca pracag komorki
organizacyjnej oraz samodzielne stanowiska pracy ;
7) Regulamin organizacyjny — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy w Osrodku Regulamin
organizacyjny;
8) koordynator kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zarzadu wykonujacego
zadania koordynatora ustalone w zasadach i procedurze zarzadzania ryzykiem w OSiR.
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Rozdzial II Cele, zakres i elementy kontroli zarzadcze;j

§ 3. Kontrole zarzadcza w Osrodku stanowi ogo6t dziatan podejmowanych przez osoby
zarzadzajace dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan okreslonych w szczeg6lnosci w planach
dziatalnosci zaktadu oraz Gminy Miastko, w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i
terminowy.

§ 4. 1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci ich dziatalnosci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa oraz przepisami i
procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci ich dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan, raportow i informacji dotyczacych wszystkich aspektow aktywnosci
zaktadu, w tym sytuacji finansowej;
4) ochrony wszelkich zasobéw wykorzystywanych przez zaktad niezaleznie od tytutu prawnego, w
zwigzku z wykonywanymi zadaniami,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, w tym wynikajacych z kodeksow
etyki zawodowej lub do przestrzegania ktoérych zobowiazuja odrgbne przepisy;
6) skutecznosci i efektywnosci przeptywu informacji wewnatrz jednostki, migdzy Zarzadem a
Urzgdem Gminy w Miastku oraz migdzy innymi podmiotami z otoczenia zewngtrznego, w tym
organami kontroli, ktére na podstawie posiadanych uprawnien moga korzysta¢ z informacji tego
rodzaju;
7) zarzadzania ryzykiem w sposdb skutecznie ograniczajacy prawdopodobienstwo wystapienia
zdarzen, ktore moga spowodowaé zagrozenie dla realizacji zadan i osiagnigcia zamierzonych
celow.
2. Szczegbtowa charakterystyke celow kontroli zarzadczej w zakladzie przedstawia zalacznik nr 1
do zasad.

§ 5. Elementami systemu kontroli zarzadczej w Osrodku sa w szczegolnosci:
1) ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady Miejskiej, zarzadzenia Burmistrza Miastka 1 Dyrektora
OSiR;
2) ustalone procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikoéw, polecenia
stuzbowe;
3) zarzadzanie ryzykiem przez kierownikow komorek organizacyjnych (identyfikacja ryzyka, analiza
ryzyka, podejmowanie dziatan zapobiegajacych wystgpowaniu ryzyka);
4) ustalenie misji Osrodka, celow i zadan strategicznych w ramach poszczegdélnych zadan
budzetowych oraz zadan wspomagajacych osiagniecie celéw strategicznych, a takze miernikéw
okreslajacych stopien ich realizacji.

§ 6. System kontroli zarzadczej w Osrodku obejmuje:
1) kontrole ex - ante (wstepng) — o charakterze zapobiegawczym, stosowana przed podjgciem decyzji;
2) kontrole biezacg — w trakcie trwania dzialan objetych badaniem i na kazdym etapie procesu, w
celu wyeliminowania nieprawidtowosci przed jego zakonczeniem;
3) kontrole ex-post (nastepcza) — o charakterze inspekcyjnym, przeprowadzana po zakonczeniu
okreslonych dziatan, skierowang na wykrycie nieprawidlowosci, wskazanie 0sob
odpowiedzialnych i skorygowanie odstepstw w formie zalecen pokontrolnych.

§ 7. 1. Ogblne wskazowki dotyczace zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w
Osrodku stanowig Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.
2. Standardy dzielg si¢ na pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli
zarzadczej:
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1) $srodowisko wewngetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem:;
3) mechanizmy kontroli;

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

Rozdzial III Srodowisko wewnetrzne
Standardy z grupy Srodowisko wewnetrzne - wplywajace na jako$¢ kontroli zarzadczej, obejmuja:

§ 8. Przestrzeganie wartosci etycznych - osoby zarzadzajgce oraz pracownicy
Osrodka zobowigzani sa przy wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci
etycznych okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz
w Kodeksie etyki pracownikow OSiR. Osoby zarzadzajace Osrodkiem wspierajg i promujg
przestrzeganie wartosci etycznych.

§ 9. Kompetencje zawodowe — osoby zarzadzajace i pracownicy OSiR sa zobowiazani

do stalego poglebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do skutecznego i efektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia i
doksztalcanie w ramach studiéw podyplomowych. Rozwoj kompetencji zawodowych odbywa sie
przez stuzbg przygotowawcza, planowanie i realizowanie szkolen pracownikdéw oraz zapewnienie
warunkoéw samoksztatcenia. W celu realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych
dotyczacych zatrudniania pracownikdéw oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy w OSiR obowigzuje procedura zatrudniania na wolne stanowiska okreslona
zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.
Pracownicy podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym w OSiR, w tym na
stanowiskach kierowniczych przechodzg przygotowanie teoretyczne i praktyczne w ramach stuzby
przygotowawczej. Sposob przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego okresla Regulamin stuzby przygotowawczej w OSiR.

§ 10.Strukture organizacyjng — w OSIiR, ktéra reguluja:
1) Regulamin Organizacyjny Osrodka,
2) zakresy obowigzkéw i uprawnien pracownikdow
3) osoby zarzadzajace dostosowuja dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, do obowigzujacych
przepisdw prawa lub celéow zakladu. Powyzsze dokumenty winny by¢ niezwlocznie aktualizowane
na wniosek kierujacego komoérka organizacyjng lub osoby upowaznionej,

§ 11. Delegowanie uprawnien — zakresy obowigzkdw, uprawnien i kompetencji 0sob

zarzadzajacych 1 pracownikow OSiR okreslane sg pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do
stanu faktycznego. Obowiazki i uprawnienia pracownikow OSiR okreslone sg w indywidualnych
zakresach czynnosci (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnien dla
kierownictwa wynika z pelnomocnictw i upowaznien Burmistrza Miastka. Pelnomocnictwa i
upowaznienia podlegaja biezacej aktualizacji.
Powierzenie uprawnien i obowigzkéw kierownikom komorek organizacyjnych do dokonywania
na poszczegdlnych poziomach dziatania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych oraz przeprowadzania kontroli dokonywanych wydatkow pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, celowos$ci oraz gospodarnosci praz potwierdzania na dowodach
ksiegowych dotyczacych dokonanych wydatkéw faktu dokonania oceny i przeprowadzania
kontroli jest wskazane w dokumentacji do polityki rachunkowosci.
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Rozdzial IV Cele i zarzadzanie ryzykiem

§ 12. Osrodek Sportu i Rekreacji w Miastku realizuje cele zapisane w statucie
Osrodka wpisujace si¢ w strategi¢ rozwoju Gminy Miastko, Wieloletnig Prognoze finansows i
inne dokumenty Gminy Miastko majgce charakter planistyczny, w ktorych okreslono zadania
dla Osrodka.

§ 13. 1. Podstawowym zadaniem Osrodka w ramach systemu kontroli zarzadczej jest
wyznaczanie - w co najmniej rocznej perspektywie - celéw i zadan oraz monitorowanie ich
realizacji.

2. Wyznaczanie celéw dziatan OSiR w poszczegélnych dziedzinach realizowane jest w ramach
statutu 1 planu finansowego Os$rodka oraz programéw Gminy Miastko ktérych ustalono i
przekazano do wykonania zadania dla OSiR.

3. Monitorowanie, kontrola i analiza realizacji planu finansowego Osrodka prowadzona jest przez
Gloéwnego ksiegowego.

§ 14. 1. Cele poszczegdlnych zadan ujetych w planie finansowym okreslane sa przed
rozpoczeciem roku budzetowego, w projekcie (w czgsci objasniajaco — opisowej planu).
2.Plan finansowy zawiera zestawienie celow priorytetowych oraz zadan zaplanowanych do
realizacji tych celdéw na rok nastepny przez poszczegdlne komorki organizacyjne Osrodka, wraz z
miernikami okreslajacymi stopien ich realizacji.
3. Zadania okreslone w Planie dzialalnosci stanowig podstawe do okreslania ryzyk strategicznych
na dany rok.
4. Osoby odpowiedzialne za wykonanie zadan okreslonych w Planie sktadaja Dyrektorowi w
terminie do dnia 31 stycznia informacje o sposobie realizacji zadania priorytetowego w roku
poprzednim i wartosci osiagnigtych miernikow.
5. Projekt planu finansowego przygotowuje Dyrektor Osrodka w terminie oraz zgodnie z
obowiazujaca procedurg okreslona uchwalg Rady Miejskiej. w sprawie trybu prac nad projektem
uchwaty budzetowej. Koordynatorem prac budzetowych jest Gtowny Ksiegowy Osrodka.

§ 15. 1. Osrodek dokonuje hierarchizacji celéw i zadan poprzez okreslenie misji,
ktora sprzyja efektywnemu zarzadzaniem ryzykiem.
2. Cele 1 zadania OSiR sg jasno okre$lane, powigzane z misjg Osrodka 1 znajduja
odzwierciedlenia w statucie oraz regulaminie. Ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomoca
dostepnych miernikéw.
2. Zarzadzanie ryzykiem w OSiR realizowane jest przez osoby zarzadzajace 1 ma na celu
zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia wyznaczonych celow ‘i realizacji zadan przez
komorki organizacyjne.

§ 16. 1. W celu skutecznego i efektywnego realizowania celéw i zadan powierzonych
Osrodkowi ustanowiono jego misje, ktorg jest realizacja ustug publicznych zaspokajajacych
potrzeby indywidualne i zbiorowe mieszkancow Gminy Miastko (okreslone w statucie ) oraz
innych 0séb i podmiotéw poprzez ich sprawna i kompetentng obstuge zgodna z procedurami i
wymogami prawnymi.

2. Misja Osrodka znana jest pracownikom i powszechnie dostepna dla os6b spoza jednostki.
3. Cele i zadania osiggane sg w sposob zgodny z obowigzujacymi aktami prawnymi oraz przepisami
prawa wewnetrznego.

§ 17. Zadania OSiR okres$laja w szczego6lnosci:
1) obowigzujaca ustawa o samorzadzie gminnym oraz inne przepisy prawa powszechnie
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obowiazujacego;

2) Statut Osrodka;

3) Regulamin Organizacyjny Osrodka;

4) Roczny Plan finansowy;

5) zarzadzenia Burmistrza Miastka, uchwaty Rady Miejskiej w Miastku dotyczacego Osrodka oraz
zarzadzenia Dyrektora.

§ 18. 1. Przy identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystapieniu
ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym. Identyfikacja i analiza ryzyka odnosi sig¢ do
celow i zadan OSiR z uwzglednieniem legalnosci, efektywnosci, oszczednosci, adekwatnosci,
skutecznosci i terminowosci.

2. Procedura zarzadzania ryzykiem w Osrodku ma na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggnigcia wyznaczonych celéw i zadan.

3. Na system zarzadzania ryzykiem sktadaja sie si¢ nastgpujace elementy:

1) Zasady i tryb identyfikacji ryzyka;

2) Zasady i tryb dokonywania analizy ryzyka;

3) Zasady prowadzenia rejestru ryzyk;

4) Zasady okreslania wlasciwej reakcji na ryzyko.

4. SzczegoOlowe zasady i trybu zarzadzania ryzykiem okreslone zostang w osobnym dokumencie —
procedurze zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial V Mechanizmy kontroli

§ 19. 1. W OSiR obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzadczej.
2. Mechanizmy kontroli stanowig odpowiedZ na ryzyko, ktére nalezy ograniczy¢ m.in. poprzez
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzér, zapewnienie ciaglosci dziatan, ochrone zasobow,
szczegOtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych, mechanizmy
kontroli dotyczace system6w informatycznych.
3. Zarzgdzenia, pelnomocnictwa i upowaznienia Dyrektora Osrodka, a takze procedury, wytyczne i
regulaminy wewnetrzne oraz zakresy obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow
OSiR okresla si¢ w formie pisemne;.
4. Zbiér i rejestry zarzadzen oraz petnomocnictw i upowaznien Dyrektora prowadzi stanowisko w
sprawach organizacyjnych.

§ 20. 1. W Osrodku prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich
oszcezgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji.
2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaklada istnienie
wlasciwego przywodztwa kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziafalnosci, prowadzony jest w OSiR przez:
1) Dyrektora Osrodka Gléwnego ksiegowego zgodnie z podzialem kompetencji i zadan,
2) kierownikéw komérek organizacyjnych w  zakresie okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym , wynikajacym z realizacji zadan.
3. Nadzor realizowany jest w szczeg6lnosci poprzez:
1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikow;
2) weryfikacje dokument6éw przedktadanych przez podlegtych pracownikow;
3) udzielanie pracownikom instruktazu i wyjasnier;
4) przeprowadzanie kontroli wstepnej (ex — ante) lub biezacej, dokumentow lub stopnia realizacji
zadan przez podlegltych pracownikow;
5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
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probleméw;
6) wydawanie, w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w dziataniu podlegtych pracownikéw
Osrodka, wiazacych polecent majacych na celu ich usuniecie.

§ 21. 1. Monitorowanie obszarow ryzyka zapewnia cigglo§¢ dzialania OSiR w zakresie
wszystkich proceséw zarzadzania ryzykiem oraz konieczno$¢ podejmowania dziatan w odniesieniu
do realizowanych zadan, jak réwniez reakcji na nowo powstajace ryzyka. Pozwala to na
podejmowanie wiasciwych i skutecznych decyzji we wlasciwym czasie.

2. W zakresie swojej dziatalnosci komorki organizacyjne podejmujg dzialania zmierzajace do
zapewnienia cigglosci dziatalnosci OSiR w szczego6lnosci przez:

1) ubezpieczenie majatku;

2) analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych;

3) ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidtowej gospodarki;

4) ochrong dostgpu do informacji;

5) zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkow pracy.

§ 22. 1. W Osrodku obowigzuja mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone
zasobow majatkowych, finansowych i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych
danych oraz informacji i dokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z
ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw to odpowiednie zabezpieczenia, aby dostep do
jego zasobéw materialnych, finansowych, informatycznych mialy jedynie upowaznione
osoby, ktére s3 odpowiedzialne za ochrone i wlasciwe wykorzystanie tych zasobow.

§ 23. Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych w OSiR okreslone sa w Zarzadzeniu Dyrektora O$rodka w sprawie zasad
prowadzenia rachunkowosci i obejmuja gléwnie:

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

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Dyrektora lub osoby przez niego
upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;

4) weryfikacj¢ operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

§ 24. 1. W ramach standardu Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
w OSiR obowigzuje Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, regulujaca m.in. zasady
ochrony danych zawartych w systemie informatycznym Zarzadu, sposob zabezpieczenia i
zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych, zabezpieczenia
organizacyjne i techniczne oraz zasady monitorowania zabezpieczen.
2. Mechanizmy kontroli system6w informatycznych w OSiR, obejmujg w szczegdlnosci:
1) obowigzek zabezpieczenia hastem komputeréw i szczegdlnie istotnych plikow;
2) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa;
3) dostep do poszczegdlnych elementéw systemu tylko upowaznionych pracownikéw (bazy
danych, dane ksiegowe itp.);
4) zakaz kopiowania informacji i instalowania prywatnego oprogramowania;
5) absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji;
6) zakaz wykorzystywania shuzbowych komputeréw do celoéw prywatnych.
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ROZDZIAL VI Informacja i komunikacja

§ 25. 1. Grupa standardow Informacja i komunikacja obejmuje:
1) informacje biezaca;
2) komunikacje wewnetrzng;
3) komunikacj¢ zewngtrzna.

§ 26. 1.0soby zarzadzajace i kierownicy komoérek organizacyjnych sg :

1) zobowiagzani do zapewnienia pracownikom OSiR stalego dostepu do informacji niezbednych do
wykonywania obowigzkéw shuzbowych. Informacje te powinny by¢ rzetelne i efektywne oraz
przekazywane w odpowiednim czasie i formie. System komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw
informacji pomiedzy przetozonym a pracownikiem i odwrotnie;
2) zobowigzani do do biezacego przekazywania kierownikom komorek organizacyjnych informacji
niezbednych do realizacji zadan Osrodka oraz informacji organizacyjnych i technicznych, zgodnie z
podzialem kompetencji 1 zadan;
3) okreslania sposob i forme komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji, majac na wzgledzie jej
efektywnos¢, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow;
4) odpowiedzialni sg za umozliwienie biezacego i skutecznego dostgpu podleglym pracownikom do
informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéow stuzbowych, zgodnie z podziatem zadan i
kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym;
5) okreslaja sposob i forme komunikacji z pracownikami, biorgc pod uwage specyfike i strukture
biura lub wydzialu oraz efektywnosé¢, tj. wlasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow
(zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, rozmowy, korespondencja wewngtrzna, € i
inne).

2. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa si¢ poprzez:
1) udzial Dyrektora lub wyznaczonych pracownikow w sesjach i komisjach Rady Miejskiej oraz

naradach organizowanych przez Burmistrza Miastka,
2) przyjmowanie interesantoOw, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
3) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi;
4) prowadzenie strony internetowej OSiR i Biuletyn Informacji Publiczne;.

3. Korespondencja wewnetrzna oraz zewngtrzna odbywa si¢ zgodnie z trybem 1 zasadami
podpisywania pism i obiegu dokumentéw okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym oraz w
instrukcji kancelaryjne;j.

ROZDZIAY. VII Monitorowanie i ocena
§ 27. System kontroli zarzadczej OSiR podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

§ 28. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej ma na celu biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow. Osoby zarzadzajace i1 kierownicy komodrek organizacyjnych
Zarzadu zobowigzani sg do biezacego monitorowania skutecznosci poszczegdlnych elementdéw
systemu kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem zadan i kompetencji okreslonym w Regulaminie
Organizacyjnym, a w razie ujawnienia stabosci lub probleméw do zastosowania srodkéw majacych
na celu rozwigzanie problemu i usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 29. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samooceng;
2) nadzor;
3) kontrole instytucjonalng realizowana m.inn przez RIO, NIK, UKS, UMiG;
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4) kontrole wewnetrzne i zewnetrzne;

5) kontrolg finansowg sprawowana przez Gtéwnego ksiggowego.

2. Samoocena — kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg do przeprowadzania co
najmniej raz w roku samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w komorce.

3. Wynik samooceny, sporzadzonej wg wzoru Kwestionariusza samooceny ustalonego corocznie
przez Dyrektora Osrodka z wykorzystaniem wytycznych w tym zakresie przez Ministra Finansow
oraz wzoru stanowiacego zatacznik Nr 2, powinien byé przekazany koordynatorowi kontroli
zarzadezej do konca stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

4. Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do konca lutego kazdego roku, przekazuje
Dyrektorowi sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej.

§ 30. Zrodlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, przez Dyrektora
sa informacje o kontroli zarzadczej w Osrodku a w szczegdlnosci:
1) sprawozdanie z koordynowania dziatan zarzadzania ryzykiem w OSiR,
2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzadcze] przez
koordynatora,
3) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w OSIR,
4) sprawozdanie z wykonania planu finansowego O$rodka;
5) wyniki z kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez organy kontroli zewnetrznej.

§ 31. Kierownicy komoérek organizacyjnych O$rodka na podstawie:
1) monitoringu realizacji celow i zadan,
2) samooceny kontroli zarzagdcze;j,
3) procesu zarzadzania ryzykiem,
4) zalecen kontroli wewnetrznych,
6) zalecen kontroli zewnetrznych,
dokonujg biezacej analizy funkcjonowania kierowanej przez siebie komérki organizacyjnej.

Rozdzial IV Organizacja funkcjonowania kontroli zarzadczej

§ 32. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi pracownik — stanowisko wyznaczone
w Regulaminie Organiacyjnym zwany w dalszej tresci niniejszych zasad ,,koordynatorem”.
2. Koordynator w imieniu Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad stanem kontroli zarzadczej
w Osrodku.
3. Zadaniem koordynatora jest w szczegdlnosci:
1) analizowanie informacji zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiaggnigciu celéw lub
zadan (projektow) w tym wynikéw kontroli instytucjonalnej zewnetrznej 1 wewnetrznej oraz
funkcjonalnej sprawowanej przez kadre kierownicza;
2) inicjowanie dziatan: korekcyjnych, korygujacych, naprawczych badz wspomagajacych;
3) projektowanie systemu kontroli zarzadczej i sprawowanie ogélnego nadzoru nad skutecznoscia
dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnatléw pochodzacych z
prowadzonych dzialan kontrolnych;
4) sporzadzanie sprawozdania z wynikéw samooceny.

§ 33. 1. Za funkcjonowanie oraz dokonywanie corocznej oceny stanu kontroli
zarzadezej w Osrodku odpowiedzialny jest Dyrektor.
2. Odpowiedzialno$¢ za koordynacje¢ prac zwigzanych z wyznaczaniem i monitorowaniem zadafi

Zarzqdzenie Nr 02/2016 z 1 czerwca 2016 w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzqgdczej 8



stuzacych realizacji planu finansowego Zarzadu ponosi Gléwny ksiegowy.

3. Odpowiedzialno$¢ za koordynacje prac w obszarze polityki zarzadzania ryzykiem ponosi
Dyrektor.

4. Koordynator odpowiedzialny jest za koordynacje procesu samooceny kontroli zarzadczej i
sktadania o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, poprzez zbiorcze opracowanie wynikow
samooceny 1 przedstawienie informacji w tym zakresie Dyrektorowi.

§ 34. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z przydzialem zadan
wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego OSiR, wykonuja kontrole zarzadcza w ramach
posiadanych kompetencji.

2. Pracownicy biorg czynny udzial w funkcjonowaniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego
systemu kontroli zarzadczej poprzez wiasciwe wykonywanie powierzanych im obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

3. Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informacji, ktére moga mie¢
wplyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w zakresie:

1) wykrytych nieprawidtowosci i naduzy¢;

2) skarg klientow, beneficjentéw i kontrahentow;

3) innych istotnych réznic i odchylen od dzialalnosci planowe;j.

4. Pracownicy maja obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania 1 usprawnienia
systemu kontroli zarzadczej.

§ 35. 1. Dokumentacj¢ kontroli zarzadczej OSiR stanowig akty normatywne wydawane
przez  Kierownictwo, decyzje, postanowienia, polecenia sluzbowe, instrukcje, dokumenty
okreslajgce zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, sprawozdawczosé
wewnetrzna i inne dokumenty wewnetrzne.

2. Koordynator odpowiada za prowadzenie i aktualizacje wykazu dokumentow sktadajacych si¢ na
system kontroli zarzadczej.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg do:

1) zapoznawania pracownikéw komorki z wykazem o ktorym w ust.2,

2) aktualizowania wiasciwej dla komorki dokumentacji o ktérej mowa w ust.1 i informowania
koordynatora o kazdorazowej ich zmianie.

Rozdzial VII Przepisy koncowe

§ 36. 1. Zobowiagzuj¢ Kierownikow komorek organizacyjnych Osrodka do zapewnienia
realizacji niniejszego zarzadzenia.
2. Zobowiagzuj¢ St. insp. Marka Pete do dokonania, w wspoldzialaniu z kierownikami komorek
organizacyjnych (samodzielnymi, oceny aktualnosci obowigzujacych procedur kontroli zarzadczej
w Osrodku i przedstawienia do zatwierdzenia wykazu wymagajacych opracowania lub aktualizacji.

§ 37. 1.Wykonanie zarzadzenia si¢ powierza si¢ Kierujacym komorkami
organizacyjnym (samodzielnym stanowiskom pracy) Osrodka.
2. Nadzor nad realizacja zarzadzenia sprawuje koordynator kontroli zarzadcze;.

§ 38. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem § 29 ust.2, ktory
wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 roku.
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