Zarzadzenie Nr 28/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 13 maja 2022 roku

w sprawie zatwierdzenia organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miejskim
Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

Na podstawie art. 68 iatt. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2021, poz. 305 z pdzn. zm.) i § 8 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu oraz § 6 ust. 2 pkt ¢ Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu, w opatciu o wytyczne Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Utz. MF 2 2009, Nt 15, poz. 84) i Komunikatu Nt 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011
roku w sprawie szczegélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2011, Nt 2, poz. 1) oraz Komunikatu Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 roku w sprawie szczegbétowych wytycznych dla sektora finanséow
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF z 2012, poz. 506)
i w opatciu o Zatzadzenie Nr 519 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 14 grudnia 2021 roku
w sprawie: organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sosnowcu oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Sosnowiec

zarzgdzam
§L

Wprowadza si¢ Regulamin kontroli zatzadczej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu, stanowiacy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje si¢ Zastepcow Dyrektora, Gloéwnego Ksiggowego i kierownikow komorek
organizacyjnych Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu do stosowania procedur
kierowania dzialalnoscia i wlasciwego podziatu obowiazkéw pomiedzy podleglych pracownikéw
zgodnie z wymogami niniejszego Zarzadzenia, jak réwniez do dzialania w oparciu o standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finanséw publicznych wydanych przez Ministra
Finans6w.

§ 3.
Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powietrza si¢ Zastgpcom Dyrektora, Gtéwnemu Ksiggowemu
i kierownikom komérek réwnorzednych Miejskiego Osrodka Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu

§4.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia wykonuje Dyrektor Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Sosnowcu.

§ 5.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Zarzadzeniu zastosowanie majq przepisy ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( tj. Dz. U. z 2021, poz. 305 z péZn. zm.)



i Zarzadzenia Nt 519 Prezydenta Miasta Sosnowca z dnia 14 grudnia 2021 roku w sprawie:
otganizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sosnowcu oraz
w jednostkach otganizacyjnych Gminy Sosnowiec, oraz regulaminy i procedury obowiazujace
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§6.

Traci moc Zarzadzenie nr 67/2016 Dyrektora Miejskiego Ostodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 1 wrzeénia 2016 roku w sprawie zatwierdzenia organizacji i funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Miejskim O$rodku Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu.

§7-

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisanta.
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Zatacunik do Zarzadzenia Nr 28/2022
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu z dnia 13 maja 2022 roku

Regulamin kontroli zarzadczej w Miejskim Ostodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

ROZDZIAL I

Postanowienia ogdlne
§1

Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu i zasad wykonywania kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§ 2.

Kontrole zarzadcza stanowi ogél dzialani podejmowanych w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu dla zapewnienia tealizacji jego celéw 1 wynikajacych z nich zadadi w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3.

Kontrola zarzadcza jest to system zarzadzania jednostka finanséw publicznych, za$ najistotniejszym jej
elementem jest system wyznaczania celéw i zadari oraz monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 4.

Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu jest
procesem ciaglym, realizowanym w oparciu o wyciagane wnioski wynikajace z biezacej dziatalnosci oraz
obowiazujace regulacje wewnetrzne i zewnetrzne.

§ 5.

Kontrola zarzadcza funkcjonuje na poziomie obejmujacym Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu i sprawowana jest przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§e.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli zarzadczej w Miejskim Osrodku Spottu
1 Rekreacji w Sosnowcuy;

2. MOSIR — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sosnowcu — jednostka
otganizacyjna (Gminy Sosnowiec,
3. Dyrektorze — nalezy przez to tozumieé Dyrektora MOSIR;

4. Glowny Ksiggowy — nalezy przez to tozumieé¢ Gléwnego Ksiegowego (Gléwna Ksiggowa) MOSIR;

5. Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepeg Dyrektora MOSIR;

6. Komotce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dzialy, zespoly, samodzielne stanowiska funkcjonujace
w strukturze organizacyjnej MOSIR oraz obiekty stanowiace wlasno$¢ gminy Sosnowiec, bedace
w administracji lub zarzadzie MOSIR;

7. Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujaca komérka

organizacyjna;
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8. Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na Samodzielnym stanowisku
ds. kontroli wewnetrzne) w MOSIR;

9. Ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach publicznych (t.j. Dz.
U. z 2021, poz. 305 ze zm.);

10. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Sosnowiec;

11. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sosnowcu;

12. Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Sosnowca;

13. Zarzadzeniu Prezydenta —nalezy przez to rozumie¢ Zarzadzenie Nr 519 Prezydenta Miasta Sosnowca
z dnia 14 grudnia 2021 roku w sprawie organizacji i funkcjonowania kontroli zatzadczej w Urzedzie
Miejskim w Sosnowcu oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Sosnowiec;

14. WKA — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Audytu Wewnetrznego i Kontroli Utzedu Miejskiego
w Sosnowcu;

15. Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogdl dziataii podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadat MOSIR w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

16. Kontroli instytucjonalnej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokonywana przez powolany specjalnie
w tym celu zesp6l wedtug z géry ustalonego i formalnie njetego rrybu postepowania;

17. Kontroli funkcjonalnej — nalezy przez to rozumieé kontrole sprawowana przez kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz inne osoby biorace udzial w realizacji okre§lonych zadafi, opetacji, proceséw,
ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okteslone w zakresach czynnoéci, badz
ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepiséw w sposéb biezacy,
ciggly 1 bezposredni;

18. Standardach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, okreslone w Komunikacie Nt 23 Ministta Finanséw w sprawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84);

19. Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
wykonywanie zadan badz osiaganie celéw;

20.Czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumiec zdarzenie, dzialanie, zaniechanie i inne okolicznosci, ktére
moga spowodowac wystapienie ryzyka;

21. Wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie skutki dla realizowania zadafi i osiagania celéw
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

22. Prawdopodobiefistwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé czgstotliwo$¢ wystepowania
zdarzenia objetego ryzykiem;

23. Akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony w zasadach poziom istotnosci
ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatai przeciwdziatajacych ryzyku;

24. Zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumiel proces identyfikacji, oceny i przeciwdzialania
ryzyku. Proces ten obejmuje takze monitorowanie tyzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego
ograniczenia;

25.Mierniku — nalezy przez to rozumieé miare okreslajaca wielko$¢, jakos¢ lub wartosé wyrobu/ustugi;
Przedstawienie w postaci liczbowej rozpatrywanego zjawiska, szczegdlnie w zaktesie oszczednosci,
efektywnosci 1 skutecznosci realizowanego zadania. Mietnik jest ilo§ciowym ujeciem realizacji celu;

26. Mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé wszystkie dzialania i procedury
podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobiefistwa realizacji zadafi i osiagania
celow;

27. Zadaniu — nalezy przez to rozumiel okreSlone zalozenie, ktére jest przyjete do wykonania
w okreslonym czasie;

28. Celu —nalezy przez to rozumiec pozadany stan rzeczy, do ktérego dazy MOSIR podczas wykonywania
zadania;
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29. Hierarchizacji ryzyka — nalezy przez to rozumieé upotrzadkowanie tyzyk wedlug kryterium ich
znaczenia dla osiagniecia zalozonych celéw.

ROZDZIAL 11
Odpowiedzialnos$¢ i obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej

§7.

Dyrektot ponosi odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w MOSIR.

§8.
Zastepcy  Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, kierownicy ~komoérek  otganizacyjnych  ponosza
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i rzetelne wykonywanie zadafi wynikajacych z niniejszego Regulaminu.

§ 9.

Dyrektot, Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiggowy oraz kierownicy komérek otganizacyjnych ponosza
odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania, ktorych celem jest nadzorowanie i kontrolowanie proceséw
zachodzacych w kierowanych przez nich komérkach organizacyjnych, w sposéb dajacy zapewnienie, ze:

1. dzialania te s3 zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2. zadania s3 realizowane efektywnie i skutecznie, plany, programy, zamierzenia i cele sa osiagane;

3. tyzyka zwiazane z tealizacja zadan sq na biezaco identyfikowane i monitorowane celem ciaglej poprawy
procesow;

4. zasady etycznego postepowania pracownikéw sa ptrzestrzegane i promowane;

5. przeplyw informacji jest skuteczny i efektywny;

6. posiadane zasoby s3 wlasciwie zabezpieczone i chronione;

7.dane i informacje publikowane lub udostgpniane wewnatrz i na zewnatrz sa aktualne, rzetelne
1 wiarygodne.

§ 10.

Kootdynator ponosi odpowiedzialno$é za terminowe przekazywanie Dyrektorowi dokumentéw
wskazanych w niniejszym Regulaminie.

§11.
Kazdy pracownik MOSIR uczestniczy w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej poprzez wlasciwe
wykonywanie powietrzonych mu obowiazkéw, realizacj¢ uprawnieri i odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 111
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej
§ 12.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:

- zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
. skutecznosci i efektywnosci dzialania;
. wiarygodnosci sprawozdati;

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

1
2
3
4. ochrony zasobéw;
5
6. efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;
7

. zarzadzania ryzykiem.

§ 13.

Kontrola zarzadcza powinna by¢: /



. adekwatna —zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz z Regulaminem,

dokladnie odpowiadajaca zatozonym celom;

skuteczna — tak skonstruowana, aby faktycznie zabezpieczala MOSIR pized wystapieniem lub
skutkami danego ryzyka;

efektywna — umozliwiajaca osiaganie zatozonych celéw, ograniczajaca ryzyko w pozadanym stopniu
przy wykorzystaniu najmniejszych mozliwych nakladéw.
ROZDZIAL IV
System kontroli zarzadczej w MOSIR
§ 14.

System konttoli zarzadczej w MOSIR zbudowany jest w opatciu o standardy kontroli zarzadczej, ktére
obejmuja, pie¢ grup odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1. $rodowisko wewnetrzne,

2. cele 1 zarzadzanie ryzykiem,
3.
4
5

mechanizmy kontroli,

. informacja 1 komunikacja,
. monitorowanie i ocena.

Srodowisko wewnetrzne
§ 15.

Whasciwe srodowisko wewnetrzne w MOSIR w sposéb zasadniczy wplywa na jakos¢ kontroli zarzadeze.

§ 16.

W ramach srodowiska wewnetrznego wdrozono nastepujace zasady i obowiazki:

1.

przesttzeganie wartosci etycznych — osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy zobowiazani sa do
przestrzegania wartosci etycznych przyjetych w MOSIR i kierowania si¢ nimi przy wykonywaniu
powierzonych zadad. Osoby zarzadzajace wspieraja i promuja przestrzeganie wartosci etycznych dajac
dobty przyklad codziennym postepowaniem i podejmowanymi decyzjami. W MOSIR wdrozono
»Kodeks Etyczny pracownikéw Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacjt w Sosnowcu”. Wszyscy
zatrudnieni w MOSIR pracownicy sktadaja o$wiadczenie o zapoznaniu sie z Kodeksem Etycznym.
Oswiadczenia dolacza si¢ do akt osobowych. Pracownicy MOSIR znaja 1 przestrzegaja zasad
okreslonych w Kodeksie Etycznym ze §wiadomoscia konsekwencji, jakie moze wywotac nieetyczne
zachowanie lub dziatanie niezgodne z prawem;

kompetencje zawodowe — wymagane jest, aby osoby zarzadzajace i pracownicy posiadali wiedze,
umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone zadania.
Proces zatrudnienia jest prowadzony w sposéb zapewniajacy wybér najlepszego kandydata na dane
stanowisko pracy, zgodnie z ,,Regulaminem naboru kandydatéw na wolne urzednicze oraz kierownicze
urzednicze stanowiska pracy w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu”. Kompleksowej
ocenie wynikéw pracy pracownikdw, pod katem realizacji wytyczonych celow, okreslenia przydatnosci
zawodowej na danym stanowisku oraz mozliwosci rozwojowych pracownika, dokonuje si¢ na
podstawie ,,Regulaminu okresowej oceny pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu”. Konieczne jest zapewnienie kompetenciji zawodowych pracownikéw MOSIR poprzez
szkolenia 1 wlasciwy dobér pracownikéw do poszczegélnych stanowisk pracy. W tym celu zostal
wprowadzony ,Regulamin podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw zatrudnionych
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu™;



3. struktura organizacyjna — struktura organizacyjna MOSIR jest dostosowana do aktualnych celéw
i zadad. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci komérek organizacyjnych, oraz zakres
podleglosci pracownikéw w sposdb przejrzysty i spojny okresla »Regulamin organizacyjny Miejskiego
Ostodka Sport i Rekreacji w Sosnowcu”. Aktualny zakres obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci
jest okreslony dla kazdego pracownika w sposéb precyzyjny, adekwatny do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwiazanego. Ponadto w MOSIR obowiazuje
»Regulamin Ptacy Pracownikéw Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu” ustalajacy
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
1 pracownikéw;

4. delegowanie uprawniefi — zakres uprawniefi delegowanych poszczegolnym osobom zarzadzajacym
i pracownikom jest precyzyjnie okreslony. Zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i tyzyka z nimi zwigzanego. Obowiazki
1 uprawnienia pracownikéw MOSIR oktreslone sz w indywidualnych zakresach czynnosci i
obowiazkéw (przyjetych podpisem pracownika). Zakres delegowanych uprawnied dla oséb
zarzadzajacych i pracownikéw komérek organizacyjnych wynika z pelnomocnictw i upowaznief
Dyrektota. Pelnomocnictwa i upowaznienia podlegaja biezace] aktualizacji;

5. wszystkie zadania realizowane w MOSIR sg zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady Miejskiej, zarzadzeniami Prezydenta, zarzadzeniami Dyrektora, wprowadzonymi
procedurami i innymi regulacjami wewnetrznymi.

Cele i zarzgdzanie ryzykiem
§17.

Zarzadzanie tyzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobienistwa osiagni¢cia celéw i realizacji zadan.
§ 18.

Zasady zorganizowania kontroli zarzadczej zgodnie ze standardami ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem” zostaly
opisane w ,,Zasadach zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu”,
stanowiacychlzatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Mechanizmy kontroli zarzadczej
§19.

Celem wdrozenia mechanizméw kontroli zarzadczej jest zapobieganie urzeczywistnianiu sig¢ ryzyka (lub
ograniczenie strat). Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny stanowi odpowiedz na konkretne ryzyko.
Mechanizmy kontroli nie tworza zamknietego katalogu, poniewaz system kontroli zatzadczej powinien
by elastyczny i dostosowany do specyficznych potrzeb MOSIR.

§ 20.
Podstawowe mechanizmy kontroli zarzadczej stosowane w MOSIR:

1. dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dzialaja procedury
wewngtrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowiazkéw, uprawnien
1 odpowiedzialnoéci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne stanowiace dokumentacj¢
systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja jest spéjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktorych
jest niezbedna;

2. nadz6r — w MOSIR prowadzony jest nadz6r nad wykonywaniem zada w celu ich oszczedne;j,
efektywnej iskutecznej realizacji. Zakres nadzoru wynika z szczegdtowego podziatu zadasi pomiedzy
Dyrektorem ijego Zastepcami, »Regulaminu organizacyjnego Miejskiego O$rodka Sportu iRekreacji
w Sosnowcu”, zwlaszcza w czesciach dotyczacych zakresu dziatania poszczegdlnych komébrek
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organizacyjnych, podstawowych obowiazkéw kierownikéw komoérek organizacyjnych i pracownikéw,
a takze wynika z indywidualnych zakreséw czynnosci;

3. ciaglo$¢ dziatalnodci — funkcjonuja mechanizmy stuzace utrzymaniu ciaglosci dzialalnosci MOSIR
poprzez system zastepstw, delegowania uprawnien, upowaznien 1 innych regulacji wewnetrznych;

4. ochrona zasobéw — dostep do zasobdw finansowych, matetialnych i informacyjnych MOSIR maja
wylacznie upowaznione osoby. Osoby zarzadzajace i podlegli pracownicy sa odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobé6w MOSIR. Pracownikom powietzono
odpowiedzialno$¢ materialng za przekazane skiadniki majatkowe. Mienie MOSIR oraz sprzet oddany
do uzytkowania pracownikom jest ubezpieczony. Stan mienia jest systematycznie weryfikowany
1 poréwnywany ze stanem ewidencyjnym w drodze inwentaryzacji;

5. szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczace opetacji finansowych i gospodatczych — w MOSIR
funkcjonujg mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych, a w tym:

1) rzetelne 1 pelne dokumentowanie 1 rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kietownika komorki organizacyjnej lub
osoby przez niego upowaznione,
3) podziat kluczowych obowiazkéw,
4) weryfikacja operacji finansowych i gospodatczych przed i po realizacji.
Zasady prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowej oraz wlasciwej ochrony majatku
MOSIR sa uregulowane w ,,Instrukcji kontroli i obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych w
Miejskim Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Sosnowcu”;
6. mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych — w MOSIR funkcjonuja mechanizmy
stuzace zapewnieniu bezpieczenistwa danych 1 systeméw informatycznych. Skladaja si¢ na nie
mechanizmy kontroli dostepu do zasobéw informatycznych, sprzetu, systemu, aplikacji, danych, majace
na celu ich ochrong przed ich kradzieza, nieuprawnionym dostepem, uszkodzeniami, zakiéceniami, czy
utrata.

Informacja i komunikacja
§ 21

Osoby zarzadzajace oraz podlegli pracownicy maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowiazkéw. System komunikacji umozliwia przeplyw potrzebnych informacji
wewnatrz i na zewnatrz MOSIR 1 obejmuje:

1. informacje biezaca — osobom zarzadzajacym i podleglym pracownikom zapewnione
sa, w odpowiedniej formie 1 czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do realizacji zadas;

2. komunikacje¢ wewnetrzna — zapewnione s3 efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej MOSIR. W ramach komunikacji wewnetrznej w MOSIR
organizowane sa regularne posiedzenia Kierownictwa MOSIR (skiad kierownictwa: Dyrektot,
Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, kierownicy dzialéw: Spraw Pracowniczych, Finansowy,
Rozwojn i Promocji Sportu), regularne narady Kierownictwa MOSIR z kierownikami komodrek
organizacyjnych, funkcjonuje poczta elektroniczna, wewnetrzna siec telefoniczna, itp.;

3. komunikacj¢ zewnetrzng — zapewniony jest efektywny system wymiany waznych informacji
z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celéw 1 realizacj¢ zadan. W ramach
komunikacji zewnetrznej wykorzystuje si¢ gléwnie nastepujace sposoby przekazywania informacii:
strona internetowa oraz Biuletyn Informacji Publicznej, wspélpraca z mediami, przyjmowanie skarg
1 wnioskéw mieszkancéw przez Dyrektora, obecno$¢ Dyrektora na sesjach Rady Miejskiej
1 posiedzenia komisji Rady Miejskiej, spotkania Dyrektora z mieszkaficami, uczestnictwo Dyrektora
w spotkaniach, naradach itp.



Monitotowanie 1 ocena
§ 22.

System kontroli zarzadczej w MOSIR podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.
§ 23.

W MOSIR wprowadzono nastepujace systemy monitorowania i oceny kontroli zarzadczej:

1. monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — monitotowana jest skuteczno$¢ poszczegdlnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie zidentyfikowanych
probleméw. Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy i kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowigzani do wykonywania biezacej oceny systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci do
komorki w ktdrej pracuja;

2. samoocena - taz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez

Zastgpcow Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego, kierownikéw komorek organizacyjnych i podleglych
pracownikéw komérek organizacyjnych. Samoocena jest ujeta w ramy procesu odrebnego od biezacej
dziatalnosci i udokumentowana. Zastgpcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy, kierownicy komérek
organizacyjnych oraz pracownicy zobowiazani sa do przeprowadzenia raz do roku samooceny systemu
kontroli zarzadczej wypelniajac ,,Ankiete do samooceny kontroli zarzadczej w jednostkach
otganizacyjnych Gminy Sosnowiec” o tresci ustalonej w Zarzadzeniu Prezydenta. Ankieta stanowi
zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.
Wypelnione i podpisane ankiety samooceny systemu konttoli zarzadczej Zastepcy Dytektora, Gtéwny
Ksiggowy, kierownicy komérek organizacyjnych wraz z ankietami podleglych im pracownikéw,
zobowiazani sa sklada¢ Koordynatorowi w zamknietych kopertach w terminie do dnia 15 stycznia
kazdego roku. Koordynator dokonuje wstepnej analizy wypelnionych ankiet oséb zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych i odrebnie dokonuje wstepnej analizy ankiet wszystkich pozostalych
pracownikow. W terminie do dnia 10 lutego kazdego roku Koordynator opracowuje i przedstawia
Dytektorowi zbiorcze wyniki samooceny przeprowadzonej samooceny w MOSIR do akceptadii;

3. audyt wewnetrzny — w przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie audytor wewnetrzny
prowadzi obiektywna i niezalezna ocene kontroli zarzadczej. Audyt wewnetrzny stanowi wsparcie dla
Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora, Gtéwnego Ksiggowego i kierownikéw komérek organizacyjnych
w osigganiu celéw poprzez realizacje zadai audytowych dotyczacych oceny i doskonalenia
skutecznosci kontroli zarzadczej w badanych obszarach. Rola i udzial audytu wewnetrznego
w ksztaltowaniu systemu kontroli zarzadczej dotyczy w szczegblnosci:

a) pomocy w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej poprzez instruktaz,
b) dziatalnosci doradczej poprzez wskazywanie obszarow, systeméw, proceséw, projektéw, w ktorych
wymagana jest poprawa oraz zglaszanie propozycji usprawniefi.

4. kontrola instytucjonalna przeprowadzana przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku ds.. kontroli wewnetrznej samodzielnie/w ustalonym przez Dyrektora zespole — kontrola ta
wykonywana jest zgodnie z przyjetym, corocznie w drodze zarzadzenia Dyrektora, harmonogramem
kontroli wewnetrznej na dany rok i obowiazujacymi zasadami organizacji i przeprowadzania kontroli
wewngetrznej. Kontrola ta ma na celu oceng stanu faktycznego i poréwnanie go z obowiszujacymi
normami, ustalenie odchylel od tej normy oraz sformutowanie wnioskéw i zalecei pokontrolnych
majacych na celu wyeliminowanie nieprawidlowosci;

5. kontrola funkcjonalna przeprowadzana przez Zastgpcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego,

kierownikow komérek organizacyjnych w ramach sprawowania biezacego nadzoru merytorycznego nad

,

podlegltymi komdrkami organizacyjnymi.



§ 24.

1. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — Zrédlem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadcze] przez kierownika komorki organizacyjne] sa w szczegdlnosci wyniki: monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych audytéw 1 kontroli.

2. Zrédlem uzyskania przez Dyrektora zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w MOSIR s3
w szczegblnosci wyniki: monitorowania, samooceny, ptzeprowadzonych audytéw i kontroli, roczne
raporty kierownikéw komoérek organizacyjnych o stanie kontroli zarzadczej. W szczegdlnosci,
wymienione zrédla stanowia dla Dyrektora podstawe dla zlozenia Prezydentowi oswiadczenia
o funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w MOSIR.

§ 25.

Wdrozenie systemu monitorowania 1 dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej otaz
przeprowadzanie audytéw i kontroli ma na celu:

1. dostarczenie Dyrektorowi informacji odnosnie adekwatnosci, legalnosci, skutecznosci i efektywnosci
realizacji zadan przez poszczegdlne komorki otganizacyjne;
2. wywiazanie si¢ Dyrektora z zadan zwigzanych z nadzorem kontroli zarzadczej;
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zapewnienie dzialania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej;
4. usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w MOSIR.

§ 26.

Czynnosci kontrolne przeprowadzane w procesie kontroli zarzadczej powinny odbywac si¢ wedlug

kryteriow:

1. legalnosci — zgodnos$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi;

2. gospodarnosci — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodatczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci podejmowanych decyzji;

3. celowosci — sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w planie finansowym;

4. rzetelnosci — zgodnosc stanu faktycznego z dokumentacja.
§ 27.

1. Zastepcy Dyrektora, Gltéwny Ksiegowy 1 kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do
sktadania Dyrektorowi raportu o stanie kontroli zarzadczej wg wzoru stanowiacego zalacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu, w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku.

2. Do dnia 15 lutego kazdego roku Koordynator przedkiada Dyrektorowi zbiorczy raport o stanie
kontroli zarzadczej w MOSIR.

ROZDZIAL V
Postanowienia kofcowe

§ 28.

Czynnosci 1 obieg dokumentéw w celu prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej w MOSIR
okresla procedura stanowiaca zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 29.

Doskonalenie mechanizméw kontroli zarzadczej w MOSIR  jest procesem ciaglym, realizowanym
w oparciu o zasady funkcjonowania MOSIR i komérek organizacyjnych.

s



§ 30.

Zastepcy Dyrektora, Gléwny Ksiegowy i kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sa do
opracowania aktualizacji regulaminéw, procedur oraz pozostatych regulacji wewnetrznych, ktore skladaja
si¢ na system kontroli zarzadczej w MOSIR.

§ 31

Zobowiazuje si¢ Zastepcéw Dyrektora, Gléwnego Ksiggowego i kierownikéw komotek organizacyjnych
do zapoznania podlegtych pracownikéw z trescia niniejszego Regulaminu i Zarzadzenia Prezydenta.

§ 32.

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw MOSIR do  przestrzegania postanowied zawartych
w niniejszym Regulaminie.

Zakaczniki:
Zatacznik Nr 1- Zasady zarzadzania ryzykiem w Miejskim Oérodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
Zalacznik Nt 2 - Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w jednostkach otganizacyjnych Gminy Sosnowiec

Zahacznik Nt 3 — Raport kierownika o stanie kontroli zarzadczej w podlegtej komérce organizacyjnej

Zalacznik Nt 4 — Procedura

DYREKTOR
Y Ceooi

Jerzy Gérak






Zatacznik nr 1
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

Zasady zarzgdzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1L
Niniejszy dokument okresla zasady zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w Sosnowcu 1 zostal opracowany w opatciu o wytyczne zawarte w zalaczniku nt 1 do Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Sosnowca.

§ 2.
Wprowadza si¢ obowigzek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem we wszystkich komoérkach
organizacyjnych.

§ 3.

Ustalenie hierarchii celéw i zadaf oraz efektywne zarzadzanie ryzykiem ma na celu maksymalizacje
prawdopodobiefistwa osiagnigcia celow i realizacji zadad MOSIR.

§4.

Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem w MOSIR zapewnia:

—

wsparcie dla realizacji celow MOSIR;

usprawnienie efektywnosci zarzadzania;

lepsze wykorzystywanie zasobéw finansowych 1 ludzkich;
zapobieganie stratom finansowym;

ograniczanie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsiewzieé i projektéw,

AN A S i

wdrazanie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do ryzyka.

§ 5.
W celu efektywnego i skutecznego realizowania celéw i zadafi powierzonych ptzez Gming do realizacji
MOSIR ustanowiono misj¢ Kierownictwa MOSIR. Misjg Kierownictwa MOSIR jest zaspokajanie
zbiorowych potrzeb spolecznosci lokalnej z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji oraz zalatwianie
spraw indywidualnych oséb w sposéb profesjonalny, rzetelny, skuteczny i uprzejmy, w trybie i terminach
okreslonych przepisami prawa, przy gospodarnym wykotzystaniu srodkéw, ktérymi dysponuje MOSIR.

ROZDZIAL 11
Proces zarzadzania ryzykiem

§ 6.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1. okreslenie celéw i zadatt MOSIR i zadaf komdtek organizacyjnych MOSIR;
2. identyfikacje ryzyka;

3. analizg ryzyka;

4. reakcje na ryzyko;

5

. monitorowanie i oceng procesu zarzadzania ryzykiem.



ROZDZIAL 111
Okteslenie celow i zadan

§ 7.

W MOSIR tworzy si¢ plan dzialalnos§ci MOSIR oraz plany dzialalnosci poszczegdlnych komérek
organizacyjnych MOSIR.

§ 8.

Plany dziatalnosci MOSIR oraz komérek organizacyjnych tworzy sie¢ w celu udokumentowania procesu
wyznaczania celéw oraz monitorowania ich realizacji. Do planu dziatalnosci MOSIR wpisuje si¢ cele
zwigzane z zadaniami priorytetowymi na kolejny rok. Plany dzialalnosci komoérek organizacyjnych
stanowia uszczegblowienie planu dzialalnosci MOSIR rozpisane na zadania poszczegélnych komorek
organizacyjnych zwiazane z zadaniami priorytetowymi.

§9.

Cele okresla si¢ na poziomie operacyjnym — odnoszace si¢ do zadan wskazanych przez Dyrektora shuzace
realizacji celow strategicznych, ktére okreslone sa w Strategii Rozwoju Miasta Sosnowca uchwalonej przez
Rade¢ Miejskq w Sosnowcu 1na poziomie zadan - odnoszace si¢ do zadanl wskazanych przez kierownikow
komorek organizacyjnych shuzacych realizacji celéw operacyjnych.

§ 10.

Ustalone cele operacyjne oraz zadania komorek organizacyjnych podlegaja w ciagu roku analizie,
a w przypadku koniecznosci, dokonuje si¢ zmian.

§11.

Przy okredlaniu celéw operacyjnych bierze si¢ pod uwage:

1. misje MOSIR;

2. przepisy prawa 1 regulacje wewngetrzne okreslajace obowiazki MOSIR;

3. budzet MOSIR, budzet Gminy wraz z Wieloletnia Prognoza Finansowa.
§ 12.

Cel powinien byc¢:

1. istotny dla MOSIR;

2. jasno okreslony — taki, aby kazdy zainteresowany wiedzial jak go zinterpretowacé;

3. realny — mozliwy do osiagnigcia;

4. mierzalny — taki, ktéry mozna zmierzy¢ za pomoca wskaznikéw 1 miernikéw 1 ocenié, czy zostal
osiagniety;

5. okreslony w czasie — powinien mie¢ dokladnie okreslony horyzont czasowy, w jakim zamierza si¢ go
osiagnac.

§ 13.

Kazdy ustalony cel nalezy rozpisac na zadania.



§ 14.

Do kazdego celu nalezy przypisaé co najmniej jeden miernik. Jesli ma zastosowanie, do kazdego zadania
nalezy przypisa¢ miernik.
§ 15.
Mierniki/wskazniki powinny by¢:
adekwatne do celéw/zda1, jakie jednostka chce osiagnad;
precyzyjnie okreslone;
aktualne;
rzetelne;
poréwnywalne;
weryfikowalne;
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nie stwarzajace negatywnych zachowan.
§ 16.
Kierownik komérki organizacyjnej jest zobowigzany do:

1. okreslenia zadan wlasnej komoérki organizacyjnej w co najmniej rocznej perspektywie. Ich wykonanie
nalezy monitorowaé za pomoca wyznaczonych miernikéw (wskaznikéw) celu/zadania. Zadania musza
by¢ spdjne z celami operacyjnymi planu dziatalnosci MOSIR i stanowi¢ ich uszczegélowienie;

2. zapewnienia odpowiedniego systemu monitorowania realizacji celéw i zadah we wiasnej komoérce
organizacyjnej;

3. ptzeptowadzenia oceny tealizacji celéw 1 zadaii pod wzgledem oszczednosci, efektywnosci
1 skutecznosci.

§ 17.

Kierownik komérki organizacyjnej jest zobowiazany do spotzadzania propozycji zadati komorki, ktore
nalezy oktesli¢ zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalacznik Nr 1 do niniejszych zasad. Kierownik
komérki organizacyjnej przedklada propozycje zadan do akceptacji bezposredniemu przetozonemu.

Zaakceptowane zadania, kierownik komérki organizacyjnej sklada Koordynatorowi w terminie do dnia
25 wrzesnia kazdego roku w formie papierowej oraz przesyla za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 18.

1. Kootdynator opracowuje, na podstawie wytycznych Dyrektora i propozycji zadan dzialalnosci
kométek otrganizacyjnych o ktérych mowa w § 17 niniejszych zasad, projekt planu dziatalnosci MOSIR
i przedktada Dyrektorowi do zatwierdzenia w terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku.

2. Zatwierdzony plan dzialalnosci MOSIR Dyrektor przekazuje zgodnie z procedura ustalong
w zalaczniku Nr 4 do Regulaminu kontroli zarzadczej w MOSIR, a Koordynator przekazuje go
niezwlocznie do wiadomosci kierownikéw komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL TV
Identyfikacja ryzyka

§ 19.

Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, oktesleniu i opisaniu ryzyka, ktére moze wystapi¢ jako
zagrozenie dla realizacji celéw/zadain MOSIR.

»



§ 20.

Zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej identyfikacja ryzyk powinna by¢ dokonywana
w odniesieniu do zadan okreslonych w planie dziatalnosci MOSIR, majac przy tym zawsze na uwadze
cele, jakie majq by¢ osiagnigte dzigki realizacji tych zadan.

§ 21.
Podczas identyfikacji ryzyka kierownik komorki organizacyjnej jest zobowiazany do:

1. analizy celéw/zadan realizowanych przez wlasna komérke organizacyjnas

2. poddania analizie zidentyfikowanych ryzyk, ktéra ma na celu okreslenie prawdopodobiefistwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw;

3. okreslenia akceptowalnego poziomu tyzyka;

4. okreslenia rodzaju wymaganej reakcji do kazdego zidentyfikowanego ryzyka;

5. okreslenia dzialan (wdrozenia mechanizméw kontroli), ktote nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 22.

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy uwzgledniac zagrozenia zwiazane z wystgpieniem zdarzenia, dziatania
lub braku dzialania, ktére moze uniemozliwi¢ tealizacje celéw/zadan, albo mie¢ negatywny wplyw na
wizerunek, czy zasoby komérki organizacyjnej/MOSIR.

§ 23.
Podczas 1dentyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala si¢ nastgpujace obszary ryzyka:

tyzyko finansowe;
ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich;
ryzyko dzialalnosci;

el

ryzyko zewnetrzne.

§ 24.

Wykaz przyktadowych ryzyk wystepujacych w poszczegdlnych obszarach ryzyka okresla Zalacznik Nr 2
do niniejszych zasad.

§ 25.

Kierownik komoérki organizacyjnej jest zobowigzany udokumentowaé przeprowadzona we wlasnej
komorce organizacyjnej analize ryzyka poprzez utworzenie ,,Rejestru ryzyk” dla realizowanych zadas, po
uprzednim dokonaniu ich hierarchizaciji.

§ 26.

Informacje dotyczace ryzyk w obszatze dzialalno$ci komérki organizacyjnej, kierownik komorki
organizacyjnej sporzadza w formie ,,Rejestru ryzyk” wedlug wzoru stanowiacego Zalacznik Nr 3 do
niniejszych zasad. Zadania musza by¢ te same, ktére zostaly wpisane w planie dzialalnosci komorki
organizacyjnej i zaakceptowane przez bezposredniego przelozonego. Dokumenty te nalezy skladaé
Koordynatorowi w terminie do dnia 25 wrzesnia kazdego roku w formie papierowej oraz przesylac za
posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 27.

»Rejestr ryzyk” prowadzony jest w formie tradycyjnej (papierowej) i elektroniczne;.



§ 28.

Koordynator spotzadza zbiorczy ,,Rejestr ryzyk” dla MOSIR w arkuszu programu Exel i przekazuje go
Dytektorowi do dnia 15 pazdziernika kazdego roku.

§ 29.

Podczas sporzadzania zbiorczego ,Rejestru ryzyk”, koordynator dokonuje analizy i porzadkowania
ewentualnych zmian danych zawartych w dokumentach zawierajacych identyfikacje ryzyka, otrzymanych
od kierownikéw komérek organizacyjnych. Zmiany wymagaja akceptacji bezposredniego przelozonego.

§ 30.

Podczas sporzadzania zbiorczego ,,Rejestru ryzyk”, Koordynator, w sytuacjach tego wymagajacych moze
wystapi o udzielenie wyjasniefi oraz o uzupetnienie informacji w zakresie weryfikacji danych zawartych
w dokumentach zawierajacych identyfikacje ryzyka otrzymanych od kierownikow komorek
organizacyjnych.

§ 31

Zbiotczy ,Rejestr ryzyk” podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora.
§ 32.

Zatwierdzony przez Dyrektora zbiorczy ,,Rejestt ryzyk” jest jawny dla wszystkich pracownikéw MOSIR.
§ 33.

Wszyscy pracownicy MOSIR obowiazani sa postgpowac zgodnie ze wskazana w zbiorczym »Rejestrze
tyzyk” reakcja na ryzyko oraz mechanizmami kontrolnymi i $rodkami zaradczymi.

ROZDZIAL. V
Analiza ryzyka

§ 34.
Analiza (ocena) ryzyka polega na oktesleniu wplywu (skutku) i ptawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka,
a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci.

§ 35.

Ryzyko nalezy oceniaé poprzez okreslenie:

1. prawdopodobiefistwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali od 1 do 4;
2. wplywu (skutkéw, strat), jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia (S) — ocena
punktowa w skali od 1 do 4.

§ 36.
Prawdopodobiefistwo ~ wystapienia tyzyka polega na oktesleniu przewidywanej czestotliwosci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie trwania roku.

§ 37.

Oszacowanie prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka nastepuje w opatciu o oceng jakosciowo
— ilodciowa zgodnie z ponizsza tabela:

Prawdopodobienistwo Opis szczeg6towy Wartos$é
wystapienia ryzyka punktowa
nieprawdopodobne | - zdarzenie moze zaistnie¢ w wyjatkowych okolicznosciach, 1




- wystapi sporadycznie raz na 5 lat, a najprawdopodobnie;
w ogole nie wystapi;

- prawdopodobienstwo wystapienia okresla si¢ na 0-25%,
- przypadki wystapienia beda pojedyncze.

malo prawdopodobne | - istnieje mate prawdopodobiefistwo, ze wystapi kilka razy 2
w ciagu 3 lat,

- prawdopodobiefistwo wystapienia okresla si¢ na 26-50%,
- ryzyko bedzie wystgpowato rzadko.

prawdopodobne - zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe, moze wystapié 3
czedciej niz kilka razy w ciagu 3 lat,

- prawdopodobiefistwo wystapienia okresla si¢ na 51-75%,

- tyzyko wystapi okazjonalnie, w wyniku zbiegu okoliczno$ci,

w przypadkach losowych.
bardzo - zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne, 4
prawdopodobne - wystapi regularnie, co miesiac lub czesciej,

- prawdopodobiefistwo wystapienia okresla sie na 76-100%,
- ryzyko wystapi systematycznie.

§ 38.

Okteslenie wplywu ryzyka polega na wyznaczeniu skutkéw, jakie bedzie mialo wystapienie zdarzenia
objetego ryzykiem dla realizacji zadania komotki, osiagania celu MOSIR.

§ 39.

Okteslenie potencjalnych skutkéw wystapienia danego ryzyka dokonuje sie w opatciu o oceng jakosciowo
— ilosciowa, zgodnie z ponizsza tabela;

Skutek wystapienia | Opis szczegotowy Wartosc¢
ryzyka punktowa
maty - maly wplyw na realizacje celéw i zadati jednostki, 1

- nieznaczace skutki prawne,

- rozwiazanie problemu bedzie wymagalo niewielkich
naktadéw czasu/zasobdw,

- nie bedzie wydarzeniem publicznym.

$redni - $redni wplyw na realizacje celéw i zadaq, 2
- umiarkowane konsekwencje prawne,

- awaria systemu informatycznego,

- rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanych
nakladéw czasu/zasobow,

- moze sta¢ si¢ wydarzeniem publicznym.

duzy - powazny wplyw na realizacj¢ zadania, w tym powazne 3
zagrozenie terminu jego realizacji,

- powazne konsekwencje prawne,

- uszkodzenie plikéw, nosnikéw danych,

- rozwigzanie problemu bedzie wymagato dosy¢ duzych
naktadow czasu/zasobéw, w tym kierownictwa wyzszego
szczebla,

- bedzie wydarzeniem publiczaym.

bardzo duzy - brak realizacji zadania, 4
- bardzo powazne konsekwencje prawne,
- kradziez lub bezpowrotna utrata danych,




- rozwigzanie problemu bedzie wymagato batdzo duzych
nakladéw czasu/zasobéw, w tym kierownictwa wyzszego
szczebla,

- bedzie znaczacym wydarzeniem publicznym.

ROZDZIAL VI
Wspétczynnik i ocena istotnosci ryzyka

§ 40.

Okreslenie prawdopodobienistwa i skutkéw wystapienia tyzyka w cztetostopniowej skali umozliwia
ustalenie wspélczynnika istotnosci ryzyka — jako iloczynu prawdopodobiefistwa wystapienia tyzyka oraz
potencjalnych skutkéw jego wystapienia.
IR =P xS, gdzie:
IR — wspélczynnik istotnosci ryzyka,
P — prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka — ocena punklowa w skali od 1 do 4,
S — wielkos¢ straty, skutku, badz wplywu, jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia —
ocena punktowa w skali od 1 do 4.
§ 41.
Przyjety wzdér dla obliczenia wspdlczynnika istotno$ci tyzyka zaklada, ze poziom zagrozenia
w kazdym wypadku zalezy zaréwno od prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka, jak i od skutkéw jego
wystapienia, a wigc, ze ryzyko bardzo ptawdopodobne, ale wywolujace niewielkie skutki moze mieé
podobny stopiedi istotnosci, jak ryzyko malo prawdopodobne, ale o powaznych przewidywanych
skutkach.
§ 42.
Z uwagl na czterostopniows skale zaréwno prawdopodobieristwa, jak i skutkéw wystapienia ryzyka,
wspolczynnik istotnosci ryzyka moze przyjaé warto$é od 1 do 16.
§ 43.

Po przeptowadzonej analizie, wartosci przyporzadkowane dla skutkéw i prawdopodobiefistwa ryzyka
nalezy przenies¢ na mape ryzyka.

§ 44.
Mape punktowej oceny istotnosci ryzyka przedstawiono ponizej:
oddzialywanie (wply
Bardzo duze - |

4
Duze-3

Srednie - 2

Mate - 1

Nipraon [ Mato Prapodobn " Bardzo

el prawdopodobn e3 prawdopodobn
e 2 e 4
prawdopodobiefistwo
§ 45.

Do oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ trzystopniows skale obejmujaca nastepujace poziomy:



E - maly (M) — sa to ryzyka o wartosci 1-3, ktére nie maja wplywu na kluczows
dziatalnos¢ MOSIR, nie uniemozliwiaja realizacji zadati i osiggania celéw. Istotnosé ryzyka na
poziomie akceptowanym, nalezy je monitorowac,

- §redni (S) — sq_to ryzyka o wartoéci 4-6, ktére potencjalnie wplywaja na kluczows
E dziatalno§¢ MOSIR, sa zagrozeniem dla realizacji zadafi i osiaganie celéw. Ryzyka wymagajace uwagi,
wprowadzenia dodatkowych mechanizméw kontrolnych i dalszego monitorowania.

E - duzy (D) - sa to ryzyka o wartosci 8-16, ktére istotnie wplywaja na kluczows

dziatalnos¢ MOSIR, uniemozliwiaja realizacje zadati i osiaganie celéw: Obszary szczegdlnie narazone
na wystapienie ryzyka, wymagaja pilnej reakcji ze strony MOSIR.

§ 46.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko male o wartosci 1-3.

§ 47.

Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatani ograniczajacych to
ryzyko (mechanizmy kontroli i §rodki zaradcze).

§ 48.

1. Kierownik kométki organizacyjnej jest zobowiazany do sporzadzenia ,,Mapy punktowej oceny
istotnosci ryzyka” i ztozenia podpisanej mapy do Koordynatora w terminie do dnia 25 wrzeénia kazdego
roku w formie papierowej oraz przestania jej za posrednictwem poczty elektronicznej.

2. Koordynator na podstawie danych z dokumentéw wymienionych w pkt 1 sporzadza i przedklada
Dyrektorowi w terminie do 15 pazdziernika kazdego roku do zatwierdzenia ,,Mape punktowej oceny
istotnosci ryzyka MOSIR”.

ROZDZIAL VII
Rodzaj teakcji na ryzyko

§ 49.
W odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych i oszacowanych ryzyk okresla si¢ rodzaj reakeji.
§ 50.

Rodzaj reakcji na ryzyko moze przyja¢ forme ograniczania i przeciwdzialania ryzyka, przeniesienia ryzyka,
zakoticzenia dziatarl obarczonych ryzykiem lub toletowanie ryzyka, gdzie poszczegdlne formy 0znaczaja:

1. ograniczanie i przeciwdzialanie ryzyku (O) — dzialanie w celu zmniejszenia ryzyka, przykladem tej
formy jest wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych lub wytycznych w celu ztealizowania
okreslonego zadania;

2. przeniesienie ryzyka (P) — przeniesienie odpowiedzialnosci za skutki ryzyka na podmiot zewnetrzny,
najczesciej przybiera forme ubezpieczenia lub zatrudnienia innego podmiotu do dokonywania
okreslonych dziatasi i przyjecia ryzyka za wynagrodzeniem,;

3. zakoficzenie dzialafi obarczonych ryzykiem (Z) — polega na rezygnacji z realizacji okreslonego zadania;

4. tolerowanie ryzyka (T) — §wiadome przyzwolenie na istnienie ryzyka, brak dodatkowych dzialad,
najczesciej wynika z ograniczonych mozliwosci ich podjecia albo zbyt wysokich kosztéw w stosunku
do potencjalnych korzysci, forma ta moze by¢ uzupelniona przez plany awaryjne.

§ 51.

Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w MOSIR jest ograniczenie i przeciwdzialanie ryzyku.



§ 52.

W odniesieniu do kazdego ryzyka, w stosunku do ktérego przyjeto rodzaj reakcji w formie ograniczenia
1 przeciwdzialania ryzyku, wskazuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne i §rodki zaradcze.

§ 53.

Mechanizmy kontrolne i $rodki zaradcze powinny prowadzi¢ do zmniejszenia niepewnosci wynikéw
poptzez wykrycie 1 skorygowanie niepozadanych rezultatéw, unikanie niepozadanych efektéw lub
ograniczenie ich wystgpowania.

§ 54.

Mechanizmy kontrolne i $rodki zatadcze powinny by¢ propotcjonalne do ryzyka i zapewniaé, ze
ewentualna strata bedzie si¢ miesci¢ w ramach akceptowalnego poziomu ryzyka wyznaczonego przez
Dyrektora.

§ 55.

W razie potrzeby wskazuje si¢ planowane w komotce otganizacyjnej dziatania majace na celu modyfikacje
istniejacych lub wdrozenie nowych mechanizméw kontrolnych i $todkéw zaradczych koniecznych dla
ograniczenia ryzyka.

ROZDZIAL VIII

Monitorowanie i raportowanie

§ 56.
Monitorowanie ryzyka jest procesem ciaglym, realizowanym na kazdym szczeblu zarzadzania,
pozwalajacym na podejmowanie decyzji przez kierownika komérki organizacyjnej w odpowiednim czasie.
§ 57.
W tamach monitoringu dokonywany jest przeglad aktualnosci ryzyk, adekwatnosci ich oceny, podjetych

dzialaii oraz skutecznosci mechanizméw kontrolnych i Srodkdéw zaradczych podjetych w celu
ograniczenia ryzyka.

§ 58.
Wprowadza si¢ obowiazek monitorowania celéw i zadaft we wszystkich komérkach organizacyjnych.
§ 59.

Dokonywanie stalych przegladow celéw i zadan w kierowanych kométkach organizacyjnych nalezy do
obowiazkéw kierownikéw kométek organizacyjnych.

§ 60.

W sytuacji, gdy istnieje prawdopodobiefistwo, ze istotny cel lub zadanie nie zostana zrealizowane w
calodci lub  w czesci, kierownicy komoérek organizacyjnych zobowiazani sa do przedlozenia wskazanych
informacji (przy wykorzystaniu dostepnych kanaléw komunikacji wewnettznej, tj. narady, spotkania, itp.)
do Dyrektora oraz do wiadomosci Koordynatora.

§ 61

Kierownicy komoérek organizacyjnych sktadaja do dnia 15 stycznia kazdego roku do Koordynatora
sprawozdanie z wykonania planu dzialalnoSci w roku poptzednim, zgodnie z zalacznikiem nr 4 do
niniejszych zasad w formie papierowej oraz przesylaja za postednictwem poczty elektroniczne;.



§ 62.

1.Koordynator, po dokonaniu sprawdzenia sprawozdafn,, o ktérych mowa w § 61 niniejszych zasad,
przedktada Dyrektorowi do akceptacji w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku informacje
z wykonania planu dzialalnosci komoérek organizacyjnych.

2. Do 15 lutego kazdego roku koordynator sporzadza, na podstawie zaakceptowanej przez Dyrektora
informacji o ktérej mowa w pkt 1, 1 przeklada Dyrektorowi do zatwierdzenia sprawozdanie z wykonania
planu dziatalnosci MOSIR.

ROZDZIAL IX
Dodatkowe informacje
§ 63.

1. W przypadku, gdy powstaja nowe cele i w zwiazku z tym nowe zadania lub zachodzi koniecznoséé
dokonania modyfikacji w planie dzialalnosci i rejestrze ryzyk komorki organizacyjnej, kierownik komérki
otganizacyjnej zobowiazany jest do uzyskania akceptacji bezpostedniego przelozonego, wskazanych
dokumentéw i zlozenia ich wraz z ,,mapa punktowej oceny istotnosci ryzyka” w wersji papierowej oraz
w wersji elektronicznej do Koordynatora, zgodnie z wzorami stanowiacymi Zalacznik nr 1-3.

1. W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ dokonania modyfikacji w planie dziatalnosci i tejestrze tyzyk
w MOSIR, koordynator jest zobowiazany do przygotowania Dyrektorowi dokumentéw, o ktérych mowa
§ 70 zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Prezydenta.

§ 64.

W przypadku, gdy zachodzi koniecznos¢ dokonania modyfikacji w planie dzialalnosci komorki i rejestrze
tyzyk w komorce organizacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej zobowigzany jest do podpisania
wskazanych dokumentéw i zlozenia ich wraz z ,mapa punktowe]j oceny istotnosci tyzyka” w wetsji
papierowej oraz w wersji elektronicznej w atkuszu programu Excel do Koordynatora, zgodnie z wzorami
stanowiacymi zalacznik Nr 1-3 do niniejszych zasad.

§ 65

W przypadku dokonania modyfikacji w planie dziatalno$ci oraz w rejestrze ryzyk, o ktérych mowa w §
63 1 64 niniejszych zasad, sprawozdanie z wykonania planu dzialalnosci, o ktérym mowa w § 61
niniejszych zasad musi zawiera¢ aktualne informacje po dokonanych ewentualnych modyfikacjach.

Zalaczniki:

Zalacznik Nr 1 — Plan dzialalnosci na rok ... dla komérki organizacyjnej

Zalacznik Nr 2 — Wykaz przyktadowych ryzyk, mapa punktowej oceny istotnodci ryzyk
Zalacznik Nr 3 — Rejestr ryzyk na rok ... dla komorki otganizacyjnej

Zalacznik Nr 4 — Sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci za rok ... dla komérki organizacyjnej
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dla komérki otganizacyjnej .....

Zalacznik Nr 1 do Zasad
zarzadzania ryzykiem

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

Plan dziatalnosci na tok .............

sseosssnssansnasbaan satsEssassssnnanans sEssssasssRERN TR RERan

Cel Miernik/i okreslajace stopienn | L Najwazniejsze zadania Mierniki okreslajace
operacyjny realizacji celu stuzace realizacji celu stopien realizacji
Naz Planowana Planowana operacyjnego zadania
wa warto$¢ do | wartosc do
o o 3 o 5 e Nazwa Planowana
osiagniccia | ostagniccia wartodé do
na koniec pracz osiagmiccia na
roku, komoérke na agnic
. . koniec roku,
ktorego koniec ktd
torego
dotyczy roku, d
. otyczy plan
plan ktérego
dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6 7 8
Instrukcja:

1. Nalezy wpisa¢ nazwe celu opetacyjnego zgodnie z wytycznymi Dyrektora.
2. Nalezy wpisaé przyjeta miare shuzaca do oceny realizacji celu/zadania podana w wytycznych Dyrektora.
3. Nalezy wpisaé, planowana warto$¢ miernika dla realizacji celu operacyjnego podana w wytycznych
Dyrektora.
4. Nalezy wpisal, jaka warto§¢ miernika zamierza osiagna¢ komérka organizacyjna dla realizacji celu
operacyjnego MOSIR.

5. Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbe porzadkows oznaczajaca numer kolejny zadania.

6. Nalezy krétko i zwigzle opisaé najwazniejsze zadania/e (zadanie/a okreslone do realizacji przez kométke
otganizacyjna stuzace do osiagniecia konkretnego celu).

7. Nalezy wpisaé przyjeta miarg stuzacq do oceny realizacji zadania (jesli mozliwe).

8. Nalezy wpisaé, jaka warto$¢ miernika zamierza si¢ osiagnac¢ dla realizacji zadania (jesli mozliwe)

Data, pieczec i podpis
kierownika komoOrki organizacyjuej

Data, pieczeé i podpis bezposredniego przelozonego
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Zalacznik Nt 2 do Zasad
zarzadzania ryzykiem
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

Kategorie (obszary) ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych Zrédet (przyczyn) otraz
skutkéw. Tabela nie okreéla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw,
dostepnoscia srodkéw publicznych, dokonywaniem
wydatkéw i pobieraniem dochodéw.

Strat majatkowych Zwiszane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru lub
innego zywiolu, kradziezy, wypadku, itp.

Zamébwieti publicznych i zlecania zadan Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
publicznych udzielaniem zaméwient publicznych lub zlecaniem
zadah publicznych innym podmiotom, np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu udzielania
zaméwiefi publicznych.

Odpowiedzialnosci finansowej Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pieni¢znych
tutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych,

ty p > Wy

kosztéw procesowych i innych nieplanowanych

wydatkdw.
Realizacji programéw wspoélfinansowanych ze Zwiazane z wystapieniem nieprawidlowosct przy
$rodkéw Unii Europejskiej wykorzystaniu $rodkédw z funduszy europejskich.
Ryzyko dotyczgce zasobéw ludzkich
Personelu Zwiazane z liczebnoscia 1 kompetencjami

pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami
przy pracy.
Ryzyko dziatalnosci
Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i funkcjonowaniem regulacji

wewnetrznych, nieaktualnych uregulowan lub
nieprzestizegania procedur, instrukcji itp.

Organizacji i podejmowania decyzji Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowiazkow i
uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych
obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, nieprawidtowo wydanej decyzji,
braku zapewnienia terminowego oglaszania aktow
normatywnych,

w tym przepisOw prawa miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej i samooceny Zwiazane z dziatalno$cia systemu kontroli
funkcjonalnej np. ryzyko niedostatecznej kontroli
lub nieskutecznych metod kontroli.

Informacji Zwiazane z jakoscia informacji, na podstawie
ktérych podejmowane sa decyzje, np. ryzyko braku
komunikacji wewnettznej 1 zewngtrznej.

Reputacji Zwiazane z reputacja MOSIR, np. ryzyko
negatywnych opinii.
Systemo6w informatycznych Zwiazane z uzywanymi w MOSIR systemami

i programami informatycznymi oraz ochrona
zawartych w nich danych, np. ryzyko awari
systeméw informatycznych, ryzyko udostepniania
danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.




Nadzotu nad komérkami organizacyjnymi Zwiazane z pogorszeniem sytuacji finansowej
MOSIR.

Ryzyko zewngtrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura, np. transportem,
komunikacja teleinformatyczna, zaopatrzeniem
w energie, gaz itp.

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np.
kursami walut, inflacja itp.

Srodowiska prawnego Zwigzane ze zmiennosciq przepisow prawa,
nieprawidtowsa wykladnia 1 niejednolitym
orzecznictwem.
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Zalgcznik Nr 3 do Zasad
zarzadzania ryzykiem
w Micjskim Osrodku Sportu i Rekreaciji w Sosnoweu
Rejestr ryzyk na rok ..ovoviiviniiiiiiiiiinnnnnn.

dla komérki organizacyjnej................ VB S S AR AN B
Identyfikacja ryzyka Ocena ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku
Lp. S P Poziom [funkcjonujace Wymagane Termin
Cel Najwazniejsze zadania sluzace realizacji celu | Opis ryzyka istotno§ | mechanizmy dzialania wykonania
operacyj operacyjnego ciryzyka | kontrolne
-ny (PxS)
1 2 3 4 516 7 8 9 10
Data, pieczec 1 podpis
kierownika komoérki organizacyjnej
Data, pieczec i podpis bezposredniego przelozonego
Instrukcja:

1. Nalezy wpisa¢ nazwe celu operacyjnego z wytycznych Dyrektora.

2. Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbe porzadkows oznaczajaca numer kolejny zadania.

3. Nalezy wpisa¢ nazwe zadania realizowanego w ramach konkretnego celu (zadania musza by¢ doktadnie te same,
ktore zostaly wpisane w ,,Planie dziatalnosci”).

4. Nalezy krétko scharakteryzowaé zidentyfikowane ryzyko.

5. Nalezy wpisa¢ wage wplywu (skutku) zidentyfikowanego tyzyka na osiagniecie na realizacje zadania/celu.
6. Nalezy wpisa¢ wage prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka.

7. Nalezy dokona¢ punktowej oceny ryzyka, ktdra jest iloczyn wplywu i prawdopodobienstwa.

8. Nalezy wyszczeg6lni¢ wdrozone w komérce organizacyjnej mechanizmy kontrolne.

9. Nalezy wpisac dzialania, litore nalezy podja¢ w cclu ograniczenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

10. Nalezy poda¢ termin wykonania dziatan, o ktérych mowa w punkcie 9.

i



Zalacznik Nt 4 do Zasad
zarzadzania ryzykiem
w Micjskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

Sptawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za rok ......cciiiiiiiiiiiiiiiiiii
dla komotki OfganiZacyjnej. .. ....oooveitiniiiii i

Cel Miernik | Planowana | Planowana | Wartos¢ Lp Planowana

wartosé wartosé osiagnigta Zadanie Miernik | wartosé do Warto§é Uwagi dot.
operacy] do do na koniec osiagnigcia osiagnigta realizacii
ny osiagrigcia | osiagniecia | roku - na koniec na konicc :

na koniec na koniec komorke roku roku

roku - roku -

MOSIR komorka

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1

Data, piecze¢c i podpis
kierownika komoérki organizacyjnej

Data, piecz¢¢ 1 podpis bezposredniego przetozonego

Instrukeja:

1. Nalezy wpisaé nazwe celu operacyjnego z planu dzialalnosci MOSIR.

2. Nalezy wpisaé przyjeta miare stuzaca do oceny realizacji celu z planu dziatalnosci MOSIR.

3. Nalezy wpisaé planowana watto$§¢ miernika zakladana do osiagnigcia w roku, ktérego dotyczy sprawozdanie z
planu dzialalnosci MOSIR.

4. Nalezy wpisaé planowana wartos¢ miernika zaktadang do osiagniecia w roku, ktérego dotyczy sprawozdanie z
planu dziatalnosci komorki.

5. Nalezy wpisa¢ warto$¢ osiagnieta przez komoérke na koniec roku, ktérego dotyczy zestawienie.

6. Nalezy wpisa¢ odpowiednia liczbe porzadkows oznaczajaca numer kolejny zadania zaplanowanego przez
komorke organizacyjna do osiagniecia celu w roku, ktérego dotyczy zestawienie.

7. Nalezy wpisaé nazwe zadania realizowanego przez komorke organizacyjna w ramach konkretnego celu.

8. Nalezy wpisaé przyjeta miare stuzaca do oceny realizacji celu/zadania ( miernik z planu dzialalnosci komérki,
jesli zostal przyjety)

9. Nalezy wpisaé planowana warto§¢ miernika zakladana do osiagnigcia w roku, ktérego dotyczy sprawozdanie
( warto§é miernika z planu dzialalnosci komorki, jesli zostala podana).

10. Nalezy wpisaé warto$¢ osiagnieta na koniec roku, ktérego dotyczy zestawienie (jesli zostala ustalona wartos¢
mietnika, patrz pkt 8)

11. Nalezy krétko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie zadaf, wystapienie istotnych
roznic w planowanych i osiaganych wartosciach miernikéw lub podjecie innych niz planowanc zadan stuzacych
realizacji celéw/zadan.

DYREKTOR

Jerzy Gdérok
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Zalacznik Nr 2
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Sosnowiec

Zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miejskim w Sosnowcu
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Sosnowiec

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

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

Stanowisko

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
Sosnowiec

Prosze zaznaczy¢ wiasciwe:
D Stanowisko kierownicze
[_] pracownik
W przypadku stanowisk kierowniczych nalezy odpowiedzieé na wszystkie pytania.
W przypadku pozostatych pracownikéw nalezy pomingé pytania oznaczone symbolem *

UWAGA: W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub Trudno to ocenié nalezy w rubryce UWAGI podaé
przyczyny i/lub ewentualnie propozycje. Odpowiedzi udzielone bez wymaganego uzasadnienia nie beda
brane pod uwage przy sporzadzaniu zbiorczego zestawienia ankiet.

Trudno UWAGI
L.p. PYTANIE TAK NIE to
ocenié

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. PRZESTRZETGANIE WARTOSCI ETYCZNYCH

1. Czy zna Pan/Pani zasady
etycznego postepowania
obowiazujace w jednostce?

2. Czy Pana/ Pani zdaniem przy
wykonywaniu powierzonych
zadan pracownicy jednostki
przestrzegaja zasad etycznego
postepowania?




Czy Pan/ Pani wie jak nalezy sie
zachowaé w przypadku, gdy
bedzie Pan/ Pani $wiadkiem
powaznych naruszen zasad
etycznych obowigzujacych

w jednostce?

Czy wspiera i promuje Pan/Pani
przestrzeganie wartosci
etycznych w codziennej pracy?

Czy Pana/ Pani zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegaja i promujg wtasna
postawy i decyzjami etyczne
postepowanie?

N

. KOMPETENCIJE ZAWODOWE

Czy bierze Pan/ Pani udziat

w szkoleniach w stopniu
wystarczajacym, aby skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/
Pani uczestniczyt/a byty
przydatne na zajmowanym
stanowisku?

Czy istniejace w jednostce
procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania 0s6b,
ktére posiadaja pozadane na
danym stanowisku pracy wiedze i
umiejetnosci?

* Czy w zarzadzanej przez Pana/
Panig jednostce organizacyjnej
zostaty ustalone pisemnie
wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania
zadarn na poszczegdinych
stanowiskach pracy (opisy
stanowisk pracy)?

10.

* Czy pracownicy w zarzadzanej
przez Pana/ Pania jednostce
organizacyjnej majg zapewniony
w wystarczajacym stopniu
dostep do szkoleni niezbgdnych
na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?




* Czy pracownicy w zarzgdzanej
przez Pana/ Panig jednostce
organizacyjnej posiadajg wiedze i
umiejetnosci konieczne do
skutecznego realizowania przez
nich zadan?

3. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

12.

Czy Pana/ Pani zdaniem
struktura organizacyjna jednostki
jest dostosowana do aktualnych
celéw i zadan?

13.

Czy zakres zadan realizowanych
przez Pana/ Pani jednostke
organizacyjna zostat okreslony w
Sposob przejrzysty i spojny?

14,

Czy posiada Pan/ Pani aktualny
zakres obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialno$ci w formie
pisemnej?

15.

* Czy struktura organizacyjna

w zarzadzanej przez Pana/ Panig
jednostki organizacyjnej jest
dostosowana do aktualnych jej
celéw i zadan?

16.

* Czy struktura organizacyjna
zarzgdzanej przez Pana/ Pania
jednostki organizacyjnej jest
okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

17.

* Czy przekazanie zakresu zadan
i obowigzkéw pracownikom

w zarzadzanej przez Pana/ Panig
jednostce organizacyjne;j
nastepuje zawsze w drodze
pisemnej?

18.

* Czy w zarzadzanej przez Pana/
Pania jednostce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia
liczba pracownikéw, w tym os6b
zarzadzajgcych, w odniesieniu do
celéw i zadan jednostki
organizacyjnej Gminy?

4. DELEGOWANIE UPRAWNIEN




19. | Czy zakres uprawnien, ktéry Pan/
Pani posiada jest odpowiedni do
wagi oraz skomplikowania
realizowanych przez Pana/ Panig
zadan?

20. | * Czy uprawnienia do
podejmowania decyzji, zwtaszcza
tych o biezacym charakterze, s3
delegowane na nizsze szczeble
zarzadzanej przez Pana/ Panig
jednostki organizacyjnej?

21. | * Czy dla kazdego z pracownikdéw
zarzgdzanej przez Pana/Panig
jednostki organizacyjnej
okreslono zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci w
formie pisemnej?

22. | * Czy wszyscy pracownicy
zarzadzanej przez Pana/Panig
jednostki organizacyjnej
potwierdzili przyjecie zakresu
obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci o ktérym
mowa w pytaniu nr 217

23. | * Czy zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci o
ktérym mowa w pytaniu nr 21 sg
na biezaco aktualizowane?

B. CELE|ZARZADZENIE RYZYKIEM

5. MISJA

24. | Czy zna Pan/ Pani najwazniejsze
cele istnienia jednostki?

6. OKRESLANIE CELOW | ZADAN, MONITOROWANIE | OCENA ICH REALIZACI

25. | Czy w jednostce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do
realizacji w biezgcym roku w
innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?




Czy cele i zadania jednostki
organizacyjnej na biezgcy rok
majq okreslone mierniki,
wskazniki badz inne kryteria, za
pomocy ktérych mozna
sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane?

27.

Czy bezposredni przetozeni w
wystarczajgcym stopniu
monitoruja na biezgco stan
Zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

28.

Czy przygotowuje Pan/ Pani
okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

29.

* Czy Pan/ Pani wyznacza cele do
osiggnigcia i zadania do
zrealizowania przez
pracownikdw zarzadzanej przez
Pana/ Panig jednostki
organizacyjnej w biezgcym roku?

30.

* Czy na biezaco monitoruje Pan/
Pani stan zaawansowania
realizacji powierzonych

pracownikom zadan?

7.1DE

NTYFIKACIA RYZYKA

31.

Czy w Pana/ Pani jednostce
organizacyjnej

w udokumentowany sposéh
identyfikuje sie zagrozenia/
ryzyka, ktére moga przeszkodzic
w realizacji celéw i zadan
jednostki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru
ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane

zagrozenia/ ryzyka)?

8. ANALIZA RYZYKA

32.

*Czy w przypadku kazdego
ryzyka zostat okrelony poziom
ryzyka, jaki mozna
zaakceptowaé?




33. | * Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
W zhaczacy sposéb moga
przeszkodzié w realizacji celéw

i zadan zarzadzanej przez Pania/
Pana jednostki organizacyjnej?

9. REAKCJA NA RYZYKO

34. | Czy w Pana/Pani jednostce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajace dziatania majace
na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/
ryzyka, w szczegdlnosci tych
istotnych

35. | * Czy w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka zostat okreslony
sposéb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na
ryzyko)?

C. MECHANIZMY KONTROLI

10. DOKUMENTOWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

36. | Czy w zarzadzanej przez Pana/
Pania jednostce organizacyjnej s
okresowo przegladane i czy s3
aktualne regulacje wewnetrzne
(regulaminy, procedury,
instrukcje itp.)

37. | Czy posiada Pan/ Pani biezacy
dostep do procedur/ instrukcji
obowigzujgcych w jednostce?

38. | Czy istniejgce procedury w
wystarczajgcym stopniu opisujg
zadania realizowane przez Pana/
Panig?




39,

Czy obowigzujace Pana/ Panig
procedury/ instrukcje sg
aktualne, tzn. zgodne z
obowigzujacymi przepisami
prawa i regulacjami
wewngtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi
procedurami)?

40.

* Czy pracownicy w zarzgdzanej
przez Pana/ Pania jednostce
organizacyjnej maja biezacy
dostep do procedur/ instrukcji
obowigzujgcych w jednostce?

11. NADZOR

41.

Czy Pana/ Pani zdaniem nadzér
ze strony bezposrednich
przetozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

42.

Czy Pana/ Pani przetozeni na co
dzient zwracajq wystarczajaca
uwage na przestrzeganie przez
pracownikéw obowigzujgcych w
jednostce zasad, procedur,
instrukcji itp.?

43.

* Czy w zarzadzanej przez
Pana/Pania jednostce
organizacyjnej prowadzony jest
nadzor zapewniajacy skuteczng
realizacje zadan?

12. CIAGLOSC DZIALALNOSCI

44,

Czy w jednostce zostaty
zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzace utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek
awarli (np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii)?

45.

Czy wie Pan/ Pani jak
postgpowac w przypadku
wystgpienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru,
powodzi, powaznej awarii?




46.

Czy Pana/ Pani jednostce
organizacyjne sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajacych
sprawng prace jednostki w
przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikéw?

47.

* Czy pracownicy w zarzgdzanej
przez Pana/ Pania jednostce
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu
dziatalnos$ci na wypadek awarii?

13. OCHRONA ZASOBOW

48.

Czy dokumenty/ materiaty/
zasoby informatyczne, z ktérych
korzysta Pan/ Pani w swojej
pracy s Pana/ Pani zdaniem
odpowiednio chronione przed
ich kradzieza, nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami,
zaktéceniami, czy utratg?

49,

* Czy w zarzadzanej przez
Pana/Pania jednostce
organizacyjnej dostep do
zasobdw jednostki maja
wyltacznie osoby upowaznione
do tego?

50.

* Czy pracownikom zarzgdzanej
przez Pana/Panig jednostki
organizacyjnej powierzono
odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasobow
jednostki?

D.

INFORMACIJA | KOMUNIKACIA

14. KOMUNIKACJIA WEWNETRZNA

51.

Czy ma Pan/ Pani dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji
powierzonych Panu/ Pani zadan?




52.

Czy Pana/ Pani zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informaciji
wewnatrz Pana/ Pani jednostki
organizacyjnej?

53.

Czy Pana/ Pani zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomigdzy poszczegdlnymi
komérkami organizacyjnymi

w jednostce?

54.

Czy postawa Pana/ Pani
bezposrednich przetozonych
zacheca do sygnalizowania
problemoéw i zagrozer w
realizacji zadan jednostki
organizacyjnej?

55.

* Czy zacheca Pan/ Pani
pracownikéw do sygnalizowania
probleméw i zagrozen

w realizacji powierzonych im
zadan?

15. KOMUNIKACIJA ZEWNETRZNA

56.

Czy Pana/ Pani jednostka
organizacyjna Gminy utrzymuje
efektywne kontakty z
podmiotami zewnetrznymi, ktére
majq wptyw na realizacje jej
zadan (np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

57.

Czy w jednostce funkcjonuje
efektywny system wymiany
waznych informaciji

z podmiotami zewngtrznymi (np.
zinnymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wptyw na
osigganie celdw i realizacje zadar
Pana/ Pani jednostki
organizacyjnej?




58.

Czy zna Pan/ Pani zasady
obowigzujgce w jednostce w
kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np. z innymi
urzedami, dostawcami,
klientami)?

59.

* Czy zarzadzana przez Pana/
Panig jednostka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty

z podmiotami zewnetrznymi,
ktére maja wptyw na realizacje
jej zadan {np. z innymi urzedami,
dostawcami, klientami)?

60.

* Czy pracownicy w zarzadzanej
przez Pana/ Panig jednostce
organizacyjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w jednostce

w kontaktach z podmiotami
zewnetrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?

MONITOROWANIE | OCENA

61.

* Czy w zarzadzanej przez Pana/
Panig jednostce organizacyjnej
byt przeprowadzany w ostatnim
roku audyt wewnetrzny?

W przypadku udzielenia
odpowiedzi ,NIE” nie nalezy
udziela¢ odpowiedzi na pytanie
62.

62.

* Czy praca audytu
wewnetrznego przyczynia sie,
Pana/Pani zdaniem, do lepszego
funkcjonowania jednostki?

Nalezy uzasadni¢ odpowiedz w
kolumnie ,, UWAGI”

Data, pieczatka i podpis
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu

Raport o stanie kontroli zarzadczejw ........ TS SN AN S suvusnsmnes
(nazwa komorki organizacyjnej)

(rok, za ktéry skladany jest raport)

Jako osoba odpowiedzialna za funkcjonowanie w wyzej wymienionej komoérce organizacyjnej adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowizadan w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczcdny i terminowy, a w szczegolnosc1 dla zapewnienia:

zgodnosci dzialalnoéci z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdar;

ochrony zasobéw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

Informuje, ze w kierowanej przeze mnie komoérce organizacyjnej Miejskiego Oérodka Sportu 1 Rekreacji

w

SOSHOWCU oottt et e e e e e e
.................... (nazwa komorki organizacyjnej)

- funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

- w ograniczonym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

ZIASTEZEZEINAL . . . . .. wsmwwvipommmas i Sismio 0w i 185:8:00,658 8000610 00 SR80 0 890 O A B S i TR 08 2 8 £ SN

NowmsLLbhe

O - nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
PrzyCzyny . e R SRR

Niniejsze raport jest oparty na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania niniejszego raportu
pochodzacych z przeprowadzonych:

1. monitoringu realizacji celéw i zadas;

2. samooceny kontroli zarzadczej z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych;

audytu wewnetrznego;

kontroli wewnetrznych;

kontroli zewnetrznych;

innych zrédet

INFOLMAC L vt e e s e
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Jednoczesnie informuje, Ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore moglyby wplynaé na tres¢ niniejszego
raportu.

Data, piecz¢¢ 1 podpis kierownika komorki organizacyjnej
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1. Cel procedury

Celem procedury jest okreslenie czynnosci i obieg
zarzadezej w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w

Miasta Sosnowca, o ktérych mowa w Zarzadzeniu Prezydenta.
2. Podejmowane czynnosci oraz przeplyw dokumentacji kontroli zarzadczej:

Zalacznik Nr 4
do Regulaminu kontroli Zarzadezej

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnoweu

u dokumentéw w celu prawidlowego funkcjonowania kontroli
Sosnowcu wraz z podejmowanymi czynno$ciami w Urzedzie

Lp.

Rodzaj dokumentu/nazwa | Termin oraz miejsce Podmiot sktadajacy
czynno$ci ztozenia dokumentu/
wykonania czynno$ci
1. Pisemne propozycje 1 wrzesnia Zastepey Dyrektora, Gléwny Ksiegowy
1 konsultacje (narady, Dyrektor Kierownicy komérek organizacyjnych
posiedzenia) Dytektora
z kierownictwem MOSIR
W sprawie propozycji celéw
operacyjnych do planu
dziatalnosci MOSIR na
rok ...
2. Wyznaczenie przez 10 wrzesnia Dyrektor
Dyrektora celéw Koordynator
operacyjnych MOSIR do
planu dziatalnosci na rok ...
3. Informacja o celach 15 wrzesnia Koordynator
operacyjnych/wytyczne Zastepcy Dyrektora,
Dyrektora do planu Gléwnemu Ksiggowemu,
dziatalnos$ci komérek Kierownikom komérek
organizacyjnych na rok ... otganizacyjnych
4. Plan dzialalnosci komérek |25 wrzednia Zastepey Dyrektora, Glowny Ksiegowy
organizacyjnych na rok ... Koordynator Kierownicy komorek organizacyjnych
zatwierdzony przez
bezposredniego
przelozonego
5. Opracowanie projektu 15 pazdzietnika, Koordynator
planu dzialalnosci MOSIR na | Dyrektor
rok ... na podstawie
wytycznych Dyrektora i
planéw komérek
otganizacyjnych na rok ...
6. Plan dzialalno$ci MOSIR na |31 pazdziernika: Dyrektor
rok .... - Prezydent Miasta
(elektroniczne)
- WKA (papier +
elektronicznie)
7. Rejestr ryzyk komoérki 25 wrzesnia Zastepey Dyrektora, Gléwny Ksiegowy
organizacyjnej Koordynator Kierownicy komérek organizacyjnych
8. Sporzadzenie Zbiotczego 15 pazdziernika Koordynator
rejestru ryzyk MOSIR Dyrektor
9. Zbiorczy rejestr ryzyk 31 pazdziernika: Dyrektor
MOSIR




- Prezydent Miasta
(elektroniczne)

- WKA (papier +
elektronicznie)

10.  |Mapa punktowej oceny 25 wrzesnia, Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy
istotno$ci ryzyka dla komoérki | Koordynatot Kierownicy komérek organizacyjnych
otganizacyjnej

11 Sporzadzenie Mapy 15 pazdziernika Koordynator
punktowej oceny istotnoéci | Dyrektor
ryzyka MOSIR

12. | Mapa punktowej oceny 31 pazdziernika: Dyrektor
istotnosci ryzyka MOSIR - Prezydent Miasta

(elektroniczne)
- WKA (papier +
elektronicznie)

13.  |Sprawozdanie z wykonania |15 stycznia Zastepcy Dyrektora, Giowny Ksiegowy
planu dzialalnosci/komoérki | Koordynator Kierownicy komérek organizacyjnych

14.  |Informacja z wykonania 31 stycznia Koordynator
planu dziatalnosci komoérek | Dyrektor
otganizacyjnych

15. | Projekt - Sprawozdanie z 15 luty Kootrdynator
wykonania planu dzialalnoéci | Dyrektor
MOSIR

16.  |Sprawozdanie z wykonania |28 lutego: Dyrektor
planu dzialalnoéci MOSIR |- Prezydent Miasta

(elektroniczne)
- WKA (papier +
elektronicznie)

1_7. ,,Ankieta do samooceny 15 stycznia, Zastepcy Dytektora, Gltowny Ksiegowy
konttoli zarzadcze] w Koordynator Kierownicy komorek organizacyjnych,
jednostkach otganizacyjnych wszyscy pozostali pracownicy za
Gminy Sosnowiec” posrednictwem wczesniej wymienionych

18. | Zbiorcze wyniki samooceny |10 lutego Kootdynator
przeptowadzonej w MOSIR | Dyrektot

19. | Zbiorcza ankieta do 28 lutego Dyrf;ktor
samooceny kontroli WKA
zarzadcze) w MOSIR

20. |Rapott o stanie kontroli 31 stycznia Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy
zarzadczej dla komorki Dyrektor Kierownicy komorek organizacyjnych
organizacyjnej

21. | Analiza raportoéw o stanie 15 lutego Kootdynator
kontroli zarzadczej/komoérki | Dyrektor
organizacyjne

23, Oswiadczenie o stanie 28 lutego, Dytektor
kontroli zarzadczej w MOSIR | WKA

DY, REKTO!
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Jerzy Gdrak




