Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 80/2020 r.

STANDARDY KONTROLI ZARZADCZEJ
Kontrola zarzadcza w Osrodku Sportu i Rekreacji w Lukowie jest organizowana przy

pomocy podanych nizej standardow na podstawie ministerialnych standardéw kontrolnych.
Standardy podejmuja probe porzadkowania systemu kontroli zarzadczej, dzielace ja na dwa poziomy:

{10 pierwszy, podstawowy, dotyczacy jednostki sektora finanséw publicznych, za jej
funkcjonowanie odpowiada dyrektor
{10 drugi dotyczacy dziatu administracji rzagdowej i jednostek samorzadu terytorialnego, gdzie

osobg odpowiedzialng za funkcjonowanie jest wojt, burmistrz, starosta lub marszatek wojewoddztwa.
SRODOWISKO WEWNETRZNE
Przestrzeganie wartosci etycznych (wskaznik)

Obowigzuje Regulamin pracy. Pracownicy sg zapoznawani z zapisami Regulaminu.
Regulamin pracy jest aktualizowany i zgodny z obowigzujacym prawem.

W OSiR opracowano Kodeks Etyki obowigzujacy wszystkich pracownikow.
Pracownicy przestrzegaja zasad etycznego postepowania.

Nie wystepuje zjawisko mobbingu i molestowania.

akrownE

Kompetencje zawodowe (wskaznik)

1. Pracownicy uczestniczg w szkoleniach i r6znych formach doksztalcania.

2. Pracownicy posiadajag wymagane kwahﬁkaCJe 1 umiejetnosci do pracy na danym stanowisku
3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze i urzedniczo kierownicze odbywa sie zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze.

4, Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzednicze w OSiR oraz wyniki naboru podane
sa do publicznej wiadomosci na stronie BIP.

5. Dyrektor opracowat Regulamin oceny pracownikow samorzadowych.

6. Ocena pracownikow samorzadowych na stanowiskach urzedniczych i1 kierowniczych

urzedniczych odbywajg si¢ nie rzadziej niz co 2 lata.
7. Dyrektor OSiR udziela konstruktywnych rad i wskazowek przed zleceniem konkretnych
zadan pracownikom.

Struktura organizacyjna.(wskaznik)

1. W OSiR kazdy pracownik posiada w aktach osobowych, po uprzednim zapoznaniu si¢ z nim
1 podpisaniem, zakres uprawnien, odpowiedzialnosci i obowiazkow.

2. Schemat organizacyjny dostosowany jest do realizacji zadan i celow.

3. Zatrudniona liczba pracownikow jest wystarczajaca do realizacji zadan OSiR.

4, Godziny pracy poszczeg6élnych jednostek organizacyjnych sa dostosowane do potrzeb

potencjalnych interesantow.
Delegowanie uprawnien.(wskaznik)

1. W OSIR zakres delegowanych uprawnien jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania 1 ryzyka z nimi zwigzanego.

2. Delegowanie uprawnien jest potwierdzone podpisem delegujacego 1 przyjmujacego
okreslone uprawnienia.

3. W OSiR kazdy pracownik jest $wiadomy swych uprawnien, obowigzkéw
1 odpowiedzialno$ci w zakresie wykonywanej pracy oraz obowigzkéw zwigzanych
z kontrolg zarzadcza.
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CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
Misja (wskaznik)

1. Osrodek Sportu 1 Rekreacji posiada opracowang misje.
2. Misja OSIR wynika z zadan okreslonych w statucie oraz ustawie z dn. 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.1240 ze zm.)

Okreslenie celéw 1 zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji (wskaznik)

1. W Osrodku Sportu i Rekreacji w Lukowie sporzadzony jest roczny plan dziatan
(cele i zadania)

2. OSiR posiada roczny plan finansowy, okreslajacy wydatki na poszczegdlne cele i zadania
jednostki.

3. Dyrektor OSiR monitoruje realizacj¢ planu finansowego.

Identyfikacja ryzyka (wskaznik)

1. Dyrektor corocznie identyfikuje rodzaje ryzyka, ktore moga uniemozliwi¢ realizacj¢ zadan
1 celow jednostki.

2. Identyfikacja ryzyka prowadzona jest w sposdb planowany i systematyczny, nie rzadziej niz
raz w roku.

3. Proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany.

Analiza ryzyka (wskaznik)

1. Dyrektor OSiR identyfikuje rodzaje ryzyka w obszarach dotyczacych dziatalnosci jednostki.
2. Dyrektor okresla akceptowany poziom ryzyka.

3. Dyrektor OSiR zidentyfikowane rodzaje ryzyka poddaje analizie majacej na celu
prawdopodobienstwo wystgpienia danego ryzyka 1 mozliwych jego skutkéw, w obszarach
wrazliwych dla jednostki takich jak:

Gospodarka $rodkami finansowymi,

{10 Wydatki majatkowe,

{10 Wiarygodnos$¢ i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan,

© Realizacja zamowien publicznych,
©
©

S]

Przestrzeganie zasad bezpieczenstwa,
Zgodnos¢ dziatalnosci OSiR 1 jego pracownikow z przepisami prawa cywilnego
wewnetrznego,

—

{10 Komunikacja zewngtrzna i wewnetrzna,

{10 Bezpieczenstwo systemow informatycznych,

{10 Relacje interpersonalne i przestrzeganie Kodeksu etyki,

{10 Terminowe realizowanie zadan wynikajacych z dziatalnosci statutowej jednostki.

Reakcja na ryzyko (wskaznik)

1. Reakcje na ryzyko moga polegaé na :

{10 tolerowaniu — w przypadku gdy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku moga
przekracza¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnos¢ do skutecznego przeciwdzialania bedzie
ograniczona lub wykraczajgca poza decyzje 1 dziatania wewnatrz jednostki,

© przeniesieniu - dotyczy¢ bedzie kategorii ryzyka, w odniesieniu do ktorych nastapi ich
przeniesienie na inng instytucje (ubezpieczenia, zlecenia ustug na zewnatrz),

10 wycofaniu si¢ — dotyczy ryzyka szczeg6lnie kontrolowanego, ktoérego skutki sg ograniczone
do akceptowalnego poziomu,
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{10 przeciwdziataniu - dotycza kategorii ryzyka, ktore wymaga podjecia zdecydowanych,

przemyslanych 1 zaplanowanych dziatan prowadzacych do ich likwidacji lub znacznego
ograniczenia.

2. Okres$lony zostat rodzaj reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka.

3. Dyrektor oraz kadra kierownicza okreslili dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

4, Opracowano procedury postepowania w sytuacji wystepowania istotnych rodzajéw ryzyka.
5. Zaproponowano srodki zaradcze majace na celu zmniejszenie wystapienia poszczegolnych

rodzajow ryzyka.

MECHANIZMY KONTROLI

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (wskaznik)

1. W Osrodku Sportu i Rekreacji opracowano wykaz dokumentow zwigzanych z kontrolg
zarzadcza. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowi zbidr: regulamindéw, procedur
wewngetrznych, instrukcji, protokotow, wytycznych, dokumentéw okreslajacych zakres obowiazkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.

2. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest fatwo dostgpna dla wszystkich pracownikow, ktorym
te informacje sg niezbg¢dne.

3. Dokumentacja kontroli zarzadczej jest spojna oraz podlega systematycznej aktualizacji
i ewaluacji.

4. Wszystkie zdarzenia powinny by¢ wlasciwie klasyfikowane i bezzwlocznie rejestrowane.

5. Klasyfikacja operacji finansowych oraz innych zdarzen powinna spelniaé wymogi

przepisow o rachunkowosci oraz przepisow wykonanych dla jednostek sektora finanséw
publicznych.

Nadzoér (wskaznik)

1. Dyrektor OSiR dokonuje wstgpnej oceny celowosci wydatkéw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow, ich wynagradzaniem, nagradzaniem, delegowaniem do wykonania zadan stuzbowych
oraz zleceniem wykonania uméw w zakresie dotyczacym biezacego funkcjonowania jednostki, w
tym wydatkow inwestycyjnych 1 remontowych. Dyrektor dokonuje réwniez wstepnej oceny

celowosci wydatkow zwigzanych z przegladami
i konserwacjami urzagdzen stanowigcych wyposazenie jednostki.
2. Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznos$ci odstapiono od

procedur, instrukcji lub wytycznych, s3 uzasadnione, dokumentowane 1 zatwierdzone przez
dyrektora.

3. Kontrolg objete sg procesy dotyczace gromadzenia srodkoéw publicznych.

4. Kontrolg objete sa kwestie dotyczace wydatkowania srodkéw publicznych.

5. Wszystkie operacje finansowe i1 zdarzenia gospodarcze sg autoryzowane.

6. Wszystkie operacje gospodarcze i1 finansowe s3 zatwierdzane przez dyrektora i gtownego

ksiegowego. Zatwierdzeniu podlegaja wszystkie wydatki przed ich dokonaniem oraz wszelkie
zobowigzania przed ich zaciggnieciem.

7. Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne wazne zdarzenia s3 weryfikowane przed
wykonaniem i po ich wykonaniu oraz sg rzetelnie i niezwlocznie rejestrowane.
8. Obowigzki dotyczace prowadzenia, zatwierdzenia, rejestrowania i sprawdzania operacji

finansowych, gospodarczych i innych zdarzen okreslaja przepisy wewngtrzne obowigzujace w
OSiR.

9. Obowigzek przeprowadzenia kontroli wstepnej jest obligatoryjny, fakt przeprowadzenia
kontroli wstepnej osoby upowaznione potwierdzaja na dowodzie ksiggowym, na odwrocie
dokumentu.
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Ciaglos¢ dziatalnosci (wskaznik)
1. W OSiR zostaly zapewnione odpowiednie mechanizmy w celu utrzymania cigglo$ci

dziatalnos$ci jednostki. Urlopy pracownicze sg odpowiednio planowane i corocznie wykorzystywane
przez pracownikow. W czasie nieobecnosci zawsze ustalone sg zastgpstwa.

2. Pomieszczenie, takie jak kasa, jest odpowiednio chronione za pomoca zabezpieczen
technicznych, a dostep posiadaja tylko osoby upowaznione.

3. Pracownicy majg $wiadomos¢ swojej odpowiedzialnosci za powierzone im zasoby,
np. dokumenty, druki, pieczecie.

4, Wszystkie sktadniki majatku sg odpowiednio oznakowane, ponadto prowadzone
s3 okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w ksiggach i innych rejestrach.

5. Dokumenty rachunkowe s3 chronione przed niedozwolonym kopiowaniem,
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem, zniszczeniem.

6. Ochrona dostepu do informacji.

7. Zapewnienie pracownikom bezpiecznych warunkéw pracy.

8. Ubezpieczenie majatku, pracownikow.

Ochrona zasobow (wskaznik)

1. Dostep do zasobow OSIR jest ograniczona

2. Osoby majace dostep do zasobow OSiR w sposéb formalny potwierdzity przyjecie
odpowiedzialno$ci za te zasoby.

3. Zasoby jednostki sg wlasciwie chronione oraz wlasciwie wykorzystywane.

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych. (wskaznik)

1. Dokumentacja operacji finansowych jest pelna 1 umozliwia ich przesledzenie od samego
poczatku, w trakcie ich realizacji 1 po zakofnczeniu.

Opracowano procedury kontroli finansowej.

Procedury kontroli finansowej sg opracowane na podstawie obowigzujacych przepisow.

W OSIiR opracowano przepisy wewnetrzne w zakresie gospodarki kasowe;.

Przepisy dotyczace gospodarki kasowej sa przestrzegane.

Raporty kasowe sg sporzadzane terminowo i1 wynika to z przepisdéw prawa.

. Okreslono rodzaje drukow $cistego zarachowania oraz opracowano instrukcje gospodarki
drukami $cistego zarachowania.

8. Jednostka terminowo dokonuje ptatnosci do urzgdu skarbowego podatku od 0sob fizycznych.
9. Swiadczenia z ZFSS s3 rozdysponowane zgodnie z Regulaminem Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

10. W OSiR prowadzona jest ewidencja srodkoéw trwatych i wyposazenia.

11.  Mienie OSIiR jest oznakowane zgodnie z przepisami wewngtrznymi.

12. Wystepuje zgodno$¢ w oznakowaniu mienia OSiR z ewidencja $rodkéw trwatych
1 wyposazenia.

13. Powotywana jest Komisja Likwidacyjna.

14.  Inwentaryzacja w OSiR przeprowadzana jest we wlasciwym terminie wedtug wewngtrznych
przepisow.

15.  Wyniki inwentaryzacji rozliczane sa w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, w ktorym
przypada termin inwentaryzacji.

16. Dowody dotyczace gospodarki mieniem sg sporzadzane prawidtowo.

17. W OSiR dokonywane sg przeglady mienia.

18.  Z czynnosci zniszczenia majatku sporzadzane sg protokoty.

19.  Wszystkim pracownikom prowadzone sa karty wynagrodzen, z wyszczeg6lnieniem
obowigzkowych i fakultatywnych sktadnikow wynagrodzenia.

Noogohkown
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20.  Dodatki stazowe naliczane sg poprawnie.
21.  Nagrody jubileuszowe wyptacane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
22.  Poprawnie naliczane sg: dodatek za prace w dni wolne od pracy i godziny nadliczbowe.

23.  Odprawy emerytalne wyptacane sg zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
24. W ewidencji ksiegowej koszty dzialalnosci operacyjnej prowadzone sag w podziale na:
a) zuzycie materialow i energii,

b) ustugi obce,
c) podatki i oplaty,
d) wynagrodzenia,

e) ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia dla pracownikow,
f) pozostate koszty rodzajowe,
9) pozostate obcigzenia.

29.  Wydatki budzetowe sg wtasciwie klasyfikowane.

30. W OSiR opracowano przepisy wewnetrzne regulujagce obieg dokumentow. (Instrukcja
Kancelaryjna)

31.  Dowody ksiggowe zatwierdzone sg pod wzgledem formalno-rachunkowym.

32. W OSiR prowadzone sg ksig¢gi kont pomocniczych.

33.  Ksiegi rachunkowe prowadzone sg rzetelnie, sprawdzalnie i na biezaco.

34.  Ksiegi rachunkowe umozliwiajg stwierdzenie poprawno$ci sald, zapisdéw oraz dziatania
poprawnosci procedur obliczeniowych.

35. W OSIiR sporzadzane sg w terminie wymagane sprawozdania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

36.  Sprawozdania finansowe podpisywane sa przez gtownego ksiggowego i1 dyrektora OSiR.

37. W jednostce sporzadzany jest co roku bilans.

38.  Bilans jest przekazywany do 31 marca nastgpnego roku obrotowego.

Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych (wskaznik)

1. W OSiR opracowano i wdrozono Polityke Ochrony Danych Osobowych, Regulamin
Ochrony Danych, Polityke Zarzadzania Ryzykiem w procesie przetwarzania danych, ktore
zawierajg  $rodki ograniczenia dostgpu do zasobow informatycznych (oprogramowania, plikow,
sprzetu itp.) odpowiednie do szacowanego ryzyka nieuprawnionego dostepu.

2. W OSiR Funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére ograniczaja dostgp do zasobdéw
informatycznych osobom nieupowaznionym. Dost¢p do zasobow systemow odbywacé si¢ moze
tylko na podstawie upowaznienia, systemu haset przydzielonych indywidualnie dla pracownikéw —
uzytkownikow systemu.

3. Kazdy uzytkownik otrzymuje unikalng nazwe/login.

4, Ustalono zasady dostepu oso6b upowaznionych do danych osobowych gromadzonych
w jednostce.

5. Powotano osobe petnigcg obowigzki Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

6. Opracowano procedury wykonywania kopii zapasowych.

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Biezaca informacja (wskaznik)

1. Wszystkie informacje, ktore mogg mie¢ znaczenie dla osiggnigcia celow Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Lukowie sg przekazywane kierownikom dziatow i dyrektorowi — zaréwno informacje
wewnetrzne, jak 1 zewngetrzne, nowe przepisy, regulacje.

2. Wszyscy pracownicy na kazdym szczeblu zarzadzania otrzymuja rzetelne informacje,
niezbedne przy wypelnianiu obowigzkow. Informacje przekazywane pracownikom jak tez
informacje zwrotne sg aktualne, rzetelne, kompletne.

Komunikacja zewngtrzna i wewnetrzna (wskaznik)
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1. Kazdy pracownik rozumie sposob kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji, a takze
swoja role 1 odpowiedzialnos¢ w tej kontroli.

2. System komunikacji wewngetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
informacji w obrebie struktury organizacyjne;.

3. W OSiR wazne jest postgpowanie etyczne, WsSzyscy pracownicy maja zapewniong
mozliwos¢ komunikacji z osobg na wyzszym szczeblu zarzadzania bez udziatu bezposredniego
przetozonego.

4. W OSiR funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewng¢trznymi.

5. Szczegdlnie wymagana jest dobra komunikacja miedzy dziatami $cisle wspolpracujagcymi
ze sobg np. zaopatrzenie w materiaty — finanse, kadry — ksiegowos¢.

MONITOROWANIE | OCENA

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena 1 audyt wewngtrzny. (wskaznik)

1. W OSiR prowadzi si¢ kontrole¢ wybranych mechanizméw systemow kontroli zarzadczej
zarowno przez kierownikow, jak i pracownikéw w ramach swoich obowigzkow.

2. W przypadku gdy kontrola zidentyfikowata problem w systemie kontroli zarzadczej,
problem ten jest na biezaco naprawiany.

3. Kontrola prowadzona jest w drodze obserwacji systemu funkcjonowania elementow
systemu kontroli czy poszczegdlnych mechanizméw kontrolnych lub za pomoca mechanizmow
samooceny, poréwnania, uzgodnienia, nadzoru.

4. W wyniku samooceny sporzadzony zostanie raport i przedstawiony dyrektorowi. Raport
zawiera zakres samooceny oraz wnioski dotyczace oceny stanu kontroli zarzadczej,
zidentyfikowane ryzyka i stabosci kontroli zarzadczej oraz proponowane dziatania naprawcze.

S. Wyniki obserwacji lub samooceny (dokonanej co najmniej raz w roku) sa brane pod uwage
przez dyrektora i szybko rozpatrywane.

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej. (wskaznik)

1. Zalecenia, uchybienia stwierdzone w wyniku przeprowadzonych kontroli, audytu,
monitoringu i samooceny.



