ZARZADZENIE NR 05/2011

Dyrektora Os$rodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku z dnia 8 sierpnia 2011 roku w
sprawie organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w
Szczecinku

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 157 poz.1240 z p6z. zm. ) zarzgdzam, co nastepuje:

1.1.
Wprowadzam jako obowigzujgcg w Os$rodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku,
zwanym dalej OSiR, ponizszg organizacje i zasady wykonywania kontroli zarzadczej.
1.2.
Kontrola zarzadcza w OSIiR stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.
1.3.
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a/ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

b/ skutecznoséci i efektywnoséci dziatania;

¢/ wiarygodnosci sprawozdan;

d/ ochrony zasobow;

e/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f/ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

g/ zarzadzania ryzykiem.
1.4.
System kontroli zarzadczej w OSIiR stanowi zintegrowany zbior elementéw i
czynnosci kontrolnych obejmujgcy samokontrole, kontrole funkcjonalng oraz kontrole
instytucjonalna.
1.5.
Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdétowa ocena stanu faktycznego i
poréwnanie jej z obowigzujgcg normg, ustalenie odchylen od tej normy oraz
sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych majgcych na celu wyeliminowanie
nieprawidtowosci.

21.

Do samokontroli zobowigzany jest kazdy pracownik, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

2.2

Samokontrola polega na kontroli i prawidlowosci wykonywania wtasnej pracy przez
kazdego pracownika w oparciu obowigzujgce przepisy prawa oraz obowigzki
wynikajagce z zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien
niniejszego zarzadzenia. Samokontrola realizowana jest w toku codziennego
wykonywania zadan, w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych.



2.3.

Jezeli w wyniku realizacji samokontroli pracownik ujawni nieprawidtowosci jest
zobowigzany samodzielnie podjg¢ dziatania zmierzajace do ich usuniecia oraz
niezwtocznego poinformowania swojego bezposredniego przetozonego o
stwierdzonych nieprawidtowosciach i podjetych czynnosciach naprawczych.

2.3.

Kierownik komérki organizacyjnej OSIR, ktory zostat poinformowany o stwierdzonych
nieprawidtowosciach, zobowigzany jest niezwtocznie oceni¢ poprawnosc¢
dotychczasowych dziatan, podjg¢ decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w
odniesieniu do ujawnionych nieprawidtowosci oraz poinformowaé o zaistniatej
sytuacji Dyrektora OSiR.

3.1.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz na innych stanowiskach bioracych udziat w
realizacji okreslonych zadan, ktorych obowigzki wykonywania kontroli zostaty
okreslone w zakresach czynnosci, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali
zobligowani na podstawie odrebnych przepisow.

4.1.

Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez zewnetrzne organy kontrolne, w
tym Woydziat Nadzoru Urzedu Miasta Szczecinek, zespoty kontrolne powotane przez
Burmistrza Miasta Szczecinek odrebnymi zarzgdzaniami oraz zespoty kontrolne
powotywane na podstawie zarzadzen Dyrektora OSIR.

5.1.
System kontroli zarzadczej sktada sie z nastepujacych wzajemnie powigzanych
elementow:

a/ srodowisko wewnetrzne;

b/ zarzadzanie ryzykiem;

¢/ mechanizmy kontrolne;

d/ informacja i komunikacja;

e/ monitoring i ocena.

6.1.

Srodowisko wewnetrzne zapewnia strukture i dyscypline umozliwiajaca realizacje
podstawowych celow kontroli oraz wptywa na sSwiadomos¢ zatrudnionych
pracownikéw. Srodowisko wewnetrzne ksztattowane jest w OSIiR poprzez
przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe pracownikéw , ustalenie
struktury organizacyjnej oraz powierzenie uprawnien.

6.2.

Zatrudnianie pracownikow na stanowiska urzednicze w OSIiR prowadzone jest w
drodze naboru, zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. Nr 223, poz. 1458 z
pdz.zm.), w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na wolne
stanowisko pracy.

6.3.

OSIiR zapewnia pracownikom rozwoj kompetencji zawodowych poprzez szkolenia
zewnetrzne, dostep do edukacyjnych programow komputerowych oraz literatury
fachowe.



7.

Szczegdtowg organizacje wewnetrzng OSIiR oraz zadania poszczegdélinych komorek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okres$la Regulamin Organizacyjny
Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku nadany zarzadzeniem Nr 193/07
Burmistrza Miasta Szczecinek dnia 21 listopada 2007 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

7.2.

Szczegbétowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych
pracownikow okreslone sg w zakresach czynnosci nadanych przez Dyrektora OSIR i
przyjetych do realizacji przez pracownikdw, co potwierdzajg witasnorecznym
podpisem.

7.3.

Pisemne petnomocnictwa i upowaznienia przekazane pracownikom przez Dyrektor
OSIiR podlegajg ewidencji w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat.

8.1.

Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnie uzupetniajgcych sie celow, o
ktorych mowa w punkcie 1.2. niniejszego zarzgdzenia, potgczonych ze sobg we
wszystkich komdrkach organizacyjnych OSiR. Obejmuje ono rozpoznanie i analize
zewnetrznych i wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu
danej dziatalnoéci, jak i catego OSIR.

9.1.

Pracownicy, o ktérych mowa w punkcie 3.1. niniejszego zarzadzenia systematycznie,
nie rzadziej jednak niz raz w roku kalendarzowym, dokonujg identyfikaciji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegOlnymi celami i
zadaniami. Pierwsza identyfikacja zostanie przeprowadzona nie p6zniej niz w marcu
2012r.

9.2.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majgcej na celu okreslenie
mozliwych skutkow i prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Kierownik
komorki organizacyjnej OSIR, a dla pracownikow na stanowiskach samodzielnych i
kierownikow komorek organizacyjnych Dyrektor OSiR okre$lajg akceptowany poziom
ryzyka.

9.3.

Wobec zidentyfikowanego ryzyka okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie,
wycofanie sie, dziatanie). Kierownicy komorek organizacyjnych OSIR, a dla
pracownikbw na stanowiskach samodzielnych i kierownikow komorek
organizacyjnych Dyrektor OSIiR okreslajg dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

10.1.

Mechanizmy kontrolne w OSIiR zostaty uregulowane w odrebnych aktach
wewnetrznych, miedzy innymi w:

a/ Regulaminie Organizacyjnym Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku nadanym
zarzadzeniem Nr 193/07 Burmistrza Miasta Szczecinek dnia 21 listopada 2007 roku;
b/ Regulaminie Pracy Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku nadanym
Zarzadzeniem nr 5/2008 Dyrektora OSIiR z dnia 14 kwietnia 2008 roku;



c/ Instrukcji Kancelaryjnej Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku wprowadzonej w
zycie Zarzadzeniem nr 13/2007 Dyrektora OSiR z dnia 21 grudnia 2007 roku;

d/ Instrukcji dotyczacej przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w OSIiR
wprowadzonej w zycie Zarzgdzeniem nr 3/2008 Dyrektora OSiR z dnia 25 marca
2008 roku;

e/ Regulaminie dokonywania okresowych ocen pracownikéw Osrodka Sportu i
Rekreacji w Szczecinku wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem nr 11/2009 Dyrektora
OSIiR z dnia 16 listopada 2009 roku;

f/ Regulaminie Komisji Przetargowej Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku
wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem nr 04/2008 Dyrektora OSIiR z dnia 25 marca
2008 roku;

g/ Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku
wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem nr .../2008 Dyrektora OSiR z dnia ...............
...... 2008 roku;

h/ Instrukcji okreslajacej sposob zarzgdzania systemem informatycznym zbioru
danych osobowych w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku wprowadzonym w
zycie Zarzadzeniem nr .../2008 Dyrektora OSiR zdnia ..................... 2008 roku.
10.2.

Funkcjonujacy system kontroli finansowej w OSiR zapewnia identyfikacje
pracownikow realizujgcych operacje gospodarcze oraz umozliwia monitorowanie
przebiegu zdarzen gospodarczych od ich powstania, w trakcie realizacji oraz po
zakonczeniu. Zatwierdzenia operacji finansowych dokonujg pracownicy posiadajacy
do powyzszych czynnosci upowaznienie.

11.1.

OSiR zapewnia terminowg i rzetelng informacje oraz komunikacje poprzez sie¢
informatyczng (przesytanie komunikatow i informaciji), udziat w cotygodniowych
naradach pod przewodnictwem Dyrektora OSIR, dostep do internetu, codziennej
prasy oraz fachowej literatury, delegowanie pracownikow na  specjalistyczne
konferencje i szkolenia.

12.2.

Dyrektor OSiR monitoruje skutecznos$¢ kontroli zarzadczej i jej poszczegolnych
elementoéw. Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym
czasie.

12.3.

Do biezgcej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg pracownicy, o
ktérych w punkcie 3.1. niniejszego zarzadzenia, a zidentyfikowane problemy sg na
biezgco rozwigzywane.

12.4.

Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej
w oparciu 0 anonimowg ankiete. Pierwsza samoocena powinna by¢ przeprowadzona
nie pozniej niz do konca 2011 roku.

13.1.

Kontrola finansowa jako czes¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

a/ zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;



b/ badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych , dokonywanie wydatkow ze srodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

c/ prowadzenie gospodarki finansowej i stosowanie procedur kontroli, o ktdrych
mowa w pkt. a.

14.1.
W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem, wnioski w tej sprawie nalezy skfadaé bezposrednio do Dyrektora
OSiR.

15.1.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

16.1.
Oryginat niniejszego zarzadzenia przechowywac bedzie kierownik Kancelarii OSiR.

17.1.
Zarzadzenie niniejsze, za potwierdzenie odbioru otrzymujg wszyscy kierownicy
komorek organizacyjnych OSIR.

DYREKTOR
Osrodka Sportu i Rekreacji
w Szczecinku
Eugeniusz S7ybisty



