ZARZADZENIE NR 8/2025

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku z dnia 30 kwietnia 2025 roku
w sprawie Regulamin kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

Dziatajac na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z p6zn. zm.) oraz zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, okre§lone w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych
(Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) wprowadzam jako obowigzujacy w Osrodku Sportu i Rekreacji w
Szczecinku ,,Regulamin kontroli zarzadczej” o nastgpujacej tresci:

Regulamin kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Szczecinku.

§1

Postanowienia ogolne.

1. Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza organizacji i zasad przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Osrodku Sportu 1 Rekreacji w Szczecinku.
2. Uzyte w Regulaminie organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej, zwanym dalej
Regulaminem, pojecia oznaczaja:

zadania — procesy wykonywania zadan realizowane przez komorki organizacyjne,
w tym samodzielne stanowiska wyodrebnione w strukturze organizacyjnej OSiR;
ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia niepozadanego zdarzenia, stanowigcego zagrozenie
dla realizacji zadania;
akceptowalny poziom ryzyka — poziom istotnosci ryzyka, ktory zgodnie
z przyjeta skalg pomiaru ryzyka oraz z zasadami reakcji na ryzyko nie wymaga
podejmowania dzialan w celu jego ograniczenia;
wlasciciel zadania (wlasciciel ryzyka) — kierownik komorki organizacyjnej
lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku albo inna upowazniona osoba
odpowiedzialna za realizacj¢ danego zadania i skuteczno$¢ zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z tym zadaniem,;
miernik ryzyka — wskaznik procesu realizacji zadania stuzagcy do monitorowania
ryzyka;
czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja
na mozliwos$¢ wystapienia zdarzenia, moggce niekorzystnie wptynac na osiggniecie
okreslonego celu;
proces zarzadzania ryzykiem — wykonywanie czynnosci zgodnie z przyj¢ta
metoda, dzigki ktérej pracownicy okreslaja, analizuja 1 kontrolujg ryzyko
dziatalnoSci;
poziom ryzyka — poziom ryzyka odzwierciedlajacy wage ryzyka, jego nasilenie
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i prawdopodobienstwo wystgpienia;
identyfikacja ryzyka — proces stuzacy rozpoznaniu zagrozen, na jakie narazona jest

jednostka;
Dyrektor — kierownik jednostki zgodnie z definicja zawarta w Regulaminie
Organizacyjnym OSiR;

kontrola — czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach 1 instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz
sformulowaniu wnioskow i zalecef pokontrolnych, majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

kontrola zarzadcza — ogot zadan podejmowanych przez kierownikow wszystkich
szczebli 1 pracownikéw jednostki dla zapewnienia realizacji celow i zadan OSiR
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

mechanizmy Kkontroli ryzyka — procedury i standardy ustanowione w celu
minimalizacji negatywnych skutkow ryzyka dla jednostki, ktéore powinny by¢
proporcjonalne do poziomu ryzyka i powodowac rozsadne jego ograniczenie;
zarzadzanie ryzykiem — projektowanie wewngtrznych uregulowan, zawierajacych
mechanizmy kontroli ograniczajace prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub
jego skutki (identyfikacja ryzyka, analiza ryzyka, podejmowanie dziatan
zapobiegajacych wystgpowaniu ryzyka).

§2

Definicja kontroli zarzadczej i jej cele.

Kontrola zarzadcza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposéb:

1) zgodny z prawem,

2) efektywny,

3) oszczedny,

4) terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Istotg czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego, poréwnanie
go z obowigzujacg dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac
si¢ wedlug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

a) poprawnos¢ organizacyjng stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow (kompetencje, sprawno$¢, prawidtowos¢ i1 efektywnos$¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych 1 kierunkéw dzialania, a takze dobor srodkow w
celu wykonania zalozonych zadan);

b) legalno$¢ — zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

c) gospodarno$s¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
1 finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnos$ci i celowosci
podejmowania decyzji, a nastepnie ich realizacji,

d) celowos$¢ — eliminowanie dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
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10.

1.

12.

13.

14.

interesow jednostki, w tym sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym:;
e) rzetelno$é — zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.
System kontroli zarzadczej jest zgodny z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
aktach normatywnych zewnetrznych i wewnetrznych, odpowiada okreslonym celom
1 zadaniom, dostarcza niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzadzaniem 1 doskonaleniem, sygnalizuje nie tylko przypadki naruszenia prawa,
zaniedbania 1 nieprawidlowos$ci czy ewentualne naduzycia i inne uchybienia, lecz
réwniez wskazuje pozytywne efekty realizowanych dziatan.
Przy tworzeniu systemu kontroli zarzadczej] w miescie uwzglednia si¢ standardy
kontroli zarzadczej w jednostkach sektora finansow publicznych.
Standardy sa wskazoéwka do tworzenia, oceny i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej.
Kontrola zarzadcza realizowana jest w formie:
1) kontroli funkcjonalne;j,
2) kontroli instytucjonalnej,
3) samokontroli.
Kontrola funkcjonalna (wewngtrzna) wykonywana jest w ramach obowiazkoéw nadzoru
przez  pracownikow  zatrudnionych  na stanowiskach ~ kierowniczych
oraz innych samodzielnych stanowiskach, wspotdziatajacych przy realizacji danych
operacji, procesow i zadan, ktérych obowigzki wykonywania kontroli okreslone zostaty
w zakresach czynnos$ci stluzbowych, badz ktéorzy do jej wykonywania zostali
zobligowani na podstawie innych przepisow.
Celem tej kontroli jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynno$ci z przepisami
prawa 1 procedurami wewnetrznymi oraz biezgce oddziatywanie 1 reagowanie
na uchybienia.
Kontrola instytucjonalna (zewngtrzna) prowadzona jest przez zewngtrzne organy
1 podmioty uprawnione do kontroli na podstawie odrgbnych przepisow. Celem kontroli
instytucjonalnej jest ocena legalnosci, rzetelnosci, gospodarnos$ci i celowosci podczas
wykonywania zadan przez jednostke oraz ocena funkcjonowania systemu kontroli
zarzadcze;j.
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy przez
pracownika, na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa i obowigzki wynikajace
z zakresu czynno$ci shuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego
Regulaminu.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. W przypadku ujawnienia nieprawidtlowosci
pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany:
a) podjac¢ niezbedne dziatania zmierzajgce do usunigcia nieprawidlowosci;
b) niezwlocznie poinformowac przetozonego 0 ujawnionych
nieprawidlowos$ciach. Przetozony, ktory  zostal  poinformowany
o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowiazany jest niezwlocznie podjac
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do ujawnionych
nieprawidlowosci.
Zorganizowanie kontroli zarzadczej w jednostce w ramach standardu ,,Mechanizmy
kontroli” polega na:
1) udokumentowaniu przyjetych zasad funkcjonowania jednostki i udostgpnieniu
ich wszystkim pracownikom poprzez przekazanie w formie mailowej;
2) wyznaczeniu komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za gromadzenie,
przechowywanie i udostgpnianie dokumentacji wynikajacej z systemu kontroli



3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

zarzadczej;

prowadzeniu nadzoru w ramach hierarchii sluzbowej w celu oszczedne;,
efektywnej i skutecznej realizacji zadan;

ustaleniu Instrukcji Kancelaryjnej oraz stosowaniu si¢ do okreslonych w niej
zasad obiegu korespondencji i dokumentowania spraw;

dokumentowaniu, analizowaniu 1 uzasadnianiu przypadkow, w ktérych
ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstapiono od przyjetych procedur,
instrukcji lub wytycznych dotyczacych kontroli zarzadczej, w celu ich
wyeliminowania w dalszej dzialalnosci;

zagwarantowaniu cigglosci dziatalno$ci m.in. poprzez zorganizowany system
zastgpstw na poszczegoélnych stanowiskach pracy, odpowiednie planowanie
1 wydatkowanie $rodkéw finansowych oraz biezgce monitorowanie ryzyk
1 zagrozen;

zapewnieniu adekwatnej ochrony i wykorzystywaniu zasobow jednostki,
w tym m.in. poprzez udostepnienie zasoboéw wylacznie upowaznionym osobom
oraz ustalenie zasad kontroli dost¢pu do nich;

zapewnieniu istnienia odpowiednich mechanizméw kontroli dotyczacych
operacji finansowych i gospodarczych przez przyjecie i stosowanie Zasad
Polityki Rachunkowosci;

zatwierdzaniu operacji finansowych przez Dyrektora po akceptacji Gtownego
Ksiegowego;

10) opracowaniu i1 wdrozeniu mechanizméw  kontroli  zapewniajacych

bezpieczenstwo danych i systeméw informatycznych.

15. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w ramach standardu ,,Informacja i komunikacja”
polega na:

1)

2)

3)

zapewnieniu odpowiedniego przeplywu informacji wewnatrz jednostki

w kierunkach zaréwno pionowym, jak 1 poziomym poprzez:

a) zapewnienie dostgpu do biezacej informacji poprzez przekazywanie przez
pracownikow rzetelnych informacji na temat realizowanych zadan,

b) biezace aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej,

c) przekazywanie informacji, polecen czy wytycznych w mozliwie prosty
1 zrozumiaty sposob oraz w drodze przyjetej komunikacji,
tj. bezposrednio w trakcie rozmowy, na piSmie, telefonicznie,
w wiadomo$ci mailowej;

zapewnieniu efektywnej komunikacji z podmiotami zewnegtrznymi poprzez

udostepnienie nastepujacych kanaldow komunikacji: kontakt bezposredni,

telefoniczny, mailowy, epuap 1 inne umozliwiajgce sprawny przeplyw
informacji;

zorganizowaniu interesariuszom mozliwosci zlozenia skarg 1 wnioskow

zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa.

16. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w ramach standardu ,,Monitorowanie i ocena”
stanowigce narzedzie do weryfikacji obecnos$ci i funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej polega na:

a)
b)
c)
d)

dokonywaniu okresowej analizy i oceny podejmowanych dzialan w ramach
systemu kontroli zarzadczej;

przygotowaniu przez kierownikow komorek organizacyjnych sprawozdan
z realizacji zadan;

informowaniu Dyrektora o zidentyfikowanych problemach zwigzanych
z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej;

dokonywanie samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j.



1.

§3

Srodowisko wewnetrzne.

W  celu zapewnienia wlasciwego $rodowiska wewnetrznego funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i1 efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce:

a) pracownicy zostali zapoznani z obowigzujacymi zasadami,

b) kierownicy wszystkich szczebli, dajac dobry przyktad codziennym
zachowaniem i podejmowanymi decyzjami, promuja i wspierajg przestrzeganie
wartosci etycznych,

c) pracownicy zobowigzani sg do stalego poglebiania wiedzy 1 umiejetnosci
niezb¢ednych do skutecznego 1 efektywnego wykonywania zadan
na zajmowanym stanowisku.

Zapewnieniu  wlasciwego Srodowiska wewngtrznego w  jednostce  shuza
w szczegblnosci procedury wprowadzone w drodze zarzadzen badz wytycznych
kierownika jednostki w sprawie:

a) ustalenia Regulaminu Pracy;

b) okreslenia szczegdtowych zasad przeprowadzania naboru kandydatéw
na wolne stanowiska, w tym kierownicze stanowiska;

c) okreslenia szczegotowego sposobu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
1 organizowania egzaminu konczacego stosunek pracy;

d) ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw OSiR;

e) dokonywania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow;

f) nadania Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Stosunek pracy.

Rekrutacja nowych pracownikow przebiega w taki sposob, aby zapewni¢ wybor
najlepszego kandydata.

Rekrutacje nowych pracownikow przeprowadza komisja rekrutacyjna, w sktad ktorej
wchodza osoby wyznaczone przez Dyrektora.

Szczegblowe wymagania dotyczace kwalifikacji przeciwnikow okresla Regulamin
Organizacyjny oraz obowigzujace przepisy prawa.

Regulamin Organizacyjny szczegélowo okresla wewnetrzng strukture organizacyjna,
glowne zadania dziatow i1 zakresy obowiazkow zatrudnionych pracownikéw. Struktura
organizacyjna jest dostosowana do aktualnych celow 1 zadan.

Kazdemu pracownikowi udziela si¢ niezbgdnych porad i1 wskazoéwek przy
wykonywaniu zadan.

Kazdy pracownik posiada sformulowany na pismie zakres obowigzkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, przyjety potwierdzonym podpisem pracownika.

Poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony zakres uprawnien,
odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z
nim zwigzanego. Przyjecie delegowanych uprawnien jest potwierdzane podpisem.

§5

Praca pracownikéw podlega ocenie. Szczegdtowe regulacje dotyczace oceny
pracownikow okresla Regulamin Pracy.
W celu zapewnienia ochrony zasobow jednostki jej pracownicy zobowigzani sg do:
a) przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny
pracy oraz przepisoOw bhp, a takze przepiséw ppoz.;



b) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci ochrony
informacji niejawnych i tajemnicy skarbowej;

c) ochrony danych osobowych, w szczeg6lnosci poprzez zabezpieczenie danych
przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe¢
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepisow prawa oraz
nieuprawniong zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§6

Struktur¢ organizacyjng, szczegdlowy zakres kompetencji Dyrektora, kierownikow
1 pozostatych pracownikow okresla Regulamin Organizacyjny OSiR.

—

§7

Mechanizmy kontroli zarzadczej.

Misja jednostki okreslona jest w tresci Statutu OSiR.

Cele jednostki sg okre§lane w rocznej perspektywie.

Cel powinien by¢ okreslony w sposéb jasny. Cele szczegdtowe (operacyjne) musza by¢
spojne z celami ogdlnymi (strategicznymi), czyli celami kontroli zarzadczej. Realizacja
celow szczegdtowych stuzy osiggnigciu celow ogdlnych.

Okreslajac cel, nalezy kierowal si¢ zasada, ze dobrze skonstruowany cel jest
jednoczesnie:
1) specyficzny — precyzyjny, jednoznaczny, konkretny i odpowiednio
szczegotowy,

2) mierzalny — sformutowany tak, zeby mozna bylto liczbowo/warto$ciowo
wyrazi¢ stopien jego realizacji,

3) realistyczny — ambitny, ale osiggalny, zaktadajacy rozwdj 1 postep, oscylujacy
wokol spodziewanych pozytywnych wynikow wykonania, a nie minimum
zapewniajacego jego osiggniecie,

4) 1istotny — racjonalny, o okreslonej wartosci,

5) okreslony w czasie.

Cele nalezy okres$li¢ w odpowiednim stopniu szczegdétowosci, bioragc pod uwage
najistotniejsze cele do osiggniecia 1 zwigzane z nimi zadania, w szczegotowosci te,
ktorych realizacja moze by¢ podatna na wptywy szkodliwe dla dziatalnosci publicznej,
gospodarki finansowej, organizacji pracy, bezpieczenstwa zasobow oraz wizerunku
jednostki.

Do kazdego celu nalezy okresli¢ przynajmniej jeden miernik, ktory pozwoli stwierdzic,
czy cel zostal osiggniety. Dyrektor monitoruje realizacje celow 1 zadan oraz
przeprowadza oceng ich realizacji z uwzglednieniem kryterium:

1) oszczgdnos$ci, gdzie zbadaniu podlega mozliwo$¢ zastosowania tanszych
1 prostszych metod oraz technologii, zgodnie z zasadg minimalizacji kosztow
przy zachowaniu odpowiedniej jakos$ci (potrzeba/koszt);

2) efektywnosci, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych srodkow
w stosunku do osiagnietych efektow uzytecznych dla wspolnoty samorzadowej
(efekty/naktady);

3) skuteczno$ci, gdzie zbadaniu podlega, czy podejmowane zadanie bylo
w ogole celowe 1 czy osiggniety efekt byl potrzebny (efekty/wyniki).

Przy okre$laniu miernikoéw stosuje si¢ wymierne wskazniki i miary, bioragc pod uwage
miedzy innymi:

1) warto$¢ bazowa (np. z poczatku roku) i warto$¢ docelowa (np. przewidywana
w koncu roku);



2) rezultat, jesli jest osiggany jaki$ stan;
3) produkt, jesli w efekcie realizacji zadania powstaje konkretna rzecz — co$
materialnego.

Raz w roku dokonywana jest identyfikacja ryzyk w odniesieniu do celow ustalonych w
trybie okreslonym w ust. 4.
Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:

1) identyfikacje ryzyka,

2) monitorowanie realizacji zadan,

3) analize ryzyka i podejmowanie dziatan zaradczych.

§8

Mechanizmy kontroli finansowej.

Czescig systemu kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa obejmujaca:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej
oceny celowosci =zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania
wydatkow;

b) badanie i por6wnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania
1 gromadzenia §rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu srodkow publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli
przewidzianych zaré6wno w przepisach prawa, jak 1 uregulowaniach
wewnetrznych.

Kontrole finansowa sprawuje dyrektor jednostki lub pracownicy, ktorzy przejeli
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z pdzn. zm.).

Do przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych,
ktorych konsekwencja jest dokonanie wydatkéw ze srodkow publicznych, zobowigzani
s3:

1) Dyrektor, ktory przez kontrole na etapie wstgpnym 1 biezacym, realizuje
biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowej;

2) pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne realizowanie zadan oraz inne
upowaznione 0soby.

Wstepna ocena celowos$ci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez Dyrektora juz na etapie przygotowywania projektu
finansowego. Negatywna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzania, a co za tym idzie,
dokonania wydatku, stanowi przestanke¢ odstapienia od zamiaru realizacji zadania.

W ramach kontroli wstgpnej umoéw nalezy zwrdci¢ uwage, czy ustalenia w nich
zaproponowane, a dotyczace kosztow sg korzystne dla jednostki i majg pokrycie w jej
planie finansowym.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty Dyrektorowi z wnioskiem
o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupetien;

2) odmawia podpisania  dokumentéw  nierzetelnych, nieprawidlowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami;

3) zawiadamia jednoczes$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego,
ktéry podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio
do wagi nieprawidtowosci.

W  przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacych procesu gospodarki
finansowej pracownik jest zobowigzany do:
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a) podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci;
b) niezwlocznego poinformowania o tych nieprawidtowosciach Dyrektora
lub dziatajacego z jego upowaznienia pracownika.

Dyrektor lub dziatajacy z jego upowaznienia pracownik, ktéry zostal poinformowany o
ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest podja¢ niezwlocznie decyzj¢
w sprawie dalszego postepowania.
Merytoryczne kwestie z zakresu obiegu dokumentéw oraz gospodarki finansowe;j
w formie procedur kontroli sg regulowane odpowiednimi przepisami wewng¢trznymi,
instrukcja kancelaryjng, regulaminami.

§9

Systemy informatyczne.

Mechanizmy kontroli systemow informatycznych opracowane, wdrozone oraz
monitorowane, obejmuja:

a) kontrole dostepu — mechanizmy ograniczajace 1 wykrywajace nieuprawniony
dostep do zasobow informatycznych (sprzgtu, systemu, aplikacji, danych)
majace na celu ich ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub
ujawnieniem danych;

b) kontrole oprogramowania systemowego — mechanizmy ograniczajace
1 monitorujace dostep do oprogramowania systemowego;

c) kontrole tworzenia i zmian w aplikacjach — mechanizmy zapobiegajace
wprowadzeniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujacych
aplikacjach i wykrywajace te dzialania;

d) kontrole aplikacyjne — aplikacje uzytkowe wyposazone s3 w odpowiednie
mechanizmy kontroli, ktorych celem jest zapobieganie, wykrywanie
1 korygowanie bledow zwigzanych z przetwarzaniem i przeptywem danych, jak
roéwniez generowaniem informacji z systemu.

W  jednostce funkcjonuje Instrukcja Zarzadzania Systemami Informatycznymi
stuzacymi do przetwarzania danych osobowych, ktorej celem jest zapewnienie
odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych urzedu, w tym:

a) przechowywanych 1 przetwarzanych aktywow, zapewniajac im: poufnosc,
integralno$¢ oraz dostgpnos¢;

b) =zapewnienie ciggltosci pracy systemow teleinformatycznych poprzez
zastosowanie nowoczesnych technologii i narz¢dzi informatycznych,

c) zapewnienie zgodno$ci przetwarzania informacji z obowigzujgcymi aktami
prawnymi.

§10
Monitorowanie i ocena.

Monitoring to proces oceny dziatania systemu w okreslonym czasie.

Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym i polega na okresowym przegladzie
wszystkich rodzajow ryzyka w celu okreslenia, czy w trakcie realizacji celow 1 zadan
ich punktowe oceny w zakresie istotno$ci ulegly zmianie.

Dyrektor w ramach wykonywania biezacych obowigzkow monitoruje skutecznosé
kontroli zarzadczej 1 jej poszczegodlnych elementow.

Do biezacej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sg rowniez
pracownicy pehigcy funkcje kierownicze i inni pracownicy wskazani przez Dyrektora.
Wszyscy pracownicy przekazuja Dyrektorowi informacje majace wptyw na oceng
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i doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania
1 usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrektor podejmuje srodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow w
funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje
funkcjonujacych w jednostce procedur i regulamindw.

§11
Obowiazki Dyrektora.

Co najmniej raz w roku, w terminach ustalonych przez Dyrektora, przeprowadzana jest
samoocena systemu kontroli zarzadczej zgodnie z przyjeta przez Dyrektora
metodologia.

Samooceny dokonuje Dyrektor.

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli
sa podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej w jednostce.

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora za poprzedni rok.

§12
Informacja i komunikacja.

Dyrektor oraz pracownicy powinny otrzymywaé w odpowiednim czasie i formie
wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne im do wypelniania obowigzkow,
w szczegblnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowe;.
Efektywny system informacji to taki system, ktdry zapewnia nie tylko przeptyw
informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcoéw.
System komunikacji wewng¢trznej zapewnia przekazywanie waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej, a takze zapewnia, ze kazdy pracownik rozumie cele
systemu kontroli finansowej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role
1 odpowiedzialno$¢ w tym systemie.
Dyrektor zapewnia funkcjonowanie efektywnego systemu komunikacji z podmiotami,
ktore mogg mie¢ znaczacy wptyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan przez jednostke,
a takze inng dziatalno$¢ jednostki dotyczaca w szczeg6lnosci wydatkowania lub
gromadzenia srodkow publicznych.
Komunikacja wewngetrzna polega na wymianie informacji miedzy kierownictwem
a pracownikami, miedzy pracownikami a kierownictwem (komunikacja pionowa) oraz
miedzy pracownikami (komunikacja pozioma), jak réwniez mig¢dzy kierownictwem
(komunikacja pozioma). Komunikacja wewnetrzna odbywa si¢ poprzez:

a) przeptyw dokumentéw opisanych w Instrukcji Kancelaryjnej,

b) narady kierownictwa,

¢) narady monotematyczne, spotkania z kierownikami jednostek organizacyjnych,

d) narady kierownikéw jednostek organizacyjnych z pracownikami,

e) sie¢ teleinformatyczna,

f) zespoty zadaniowe,

g) bezposrednie kontakty z pracownikami o charakterze roboczym.
Komunikacja zewnetrzna polega na przekazywaniu przez urzad informacji dla klienta i
pozyskiwaniu przez jednostke informacji od klienta. Komunikacja zewn¢trzna odbywa
si¢ poprzez:

a) BIP,

b) Elektroniczng Platform¢ Uslug Administracji Publicznej,



c) tablice ogloszen,

d) strong internetowg jednostki,

e) wspodlprace z mediami,

f) oznaczenie pomieszczen jednostki,

g) przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji,

h) udzielanie informacji przez pracownikow,

1) udzielanie informacji publicznej,

j) opracowywanie projektow zaproszen, ulotek 1 plakatéw informujacych
o przedsiewzigciach kulturalnych, obchodach §wiat panstwowych i rocznic.

§13
Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowia w szczegolno$ci regulaminy,
polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty wewngtrzne ustanowione
zarzadzeniami Dyrektora, a takze zakresy czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownikow oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji celow, zadan
1 procesow. Dokumentacja ta jest spdjna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla ktorych
jest niezbedna.

Doskonalenie systemu kontroli zarzadczej jest procesem cigglym, realizowanym
na podstawie wyciagnietych wnioskéw wynikajacych z biezacego funkcjonowania,
biezacych i projektowanych aktow normatywnych.

. Niniejszy Regulamin podlega okresowym przegladom oraz koniecznym uzupetnieniom
wynikajacym z rozwoju funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z treScig niniejszego
Regulaminu oraz do przestrzegania zawartych w dokumencie postanowien i terminow.

§14
Przepisy koncowe.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ nastepujace akty:

a) ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. — o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 r.
poz. 1530 z pdzn. zm.);

b) komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych
(Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84);

c¢) komunikat Nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegotowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 2, poz. 11);

d) komunikat nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegdtowych wytycznych dla sektora finansOw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz.Urz. MF poz. 56).

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego podjecia.

Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc w cato$ci zarzadzenie numer
05/2011 Dyrektora OSiR z dnia 8 sierpnia 2011 roku w sprawie organizacji
i zasad kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Szczecinku.

DYREKTOR
Osrodka Sportu i Rekreacji w Szczecinku
Janusz Sienkiewicz
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