Zatgcznik nr 1

Do Zarzqdzenia Nr 16/2025
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sandomierzu z dnia

30 wrzesnia 2025 roku

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZE]

MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SANDOMIERZU

I. Postanowienia ogolne

§1

Procedura kontroli zarzadczej zostala opracowana w zwigzku z ustawg z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U 2024.1530 z p6z. zm.) oraz w
oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr15, poz.84).

)

Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Sandomierzu, zwany jest w dalszej czgsci
procedur jako: MOSIR

§3

1. Kontrola zarzadcza w MOSIR stanowi ogdt dziatan podejmowanych przez
Kierownictwo dla zapewnienia realizacji celow i zadan okreslonych
w szczegdlnosci w statucie oraz planie finansowym jednostki w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny 1 terminowy.

2. Kontrola to ogdt czynnosei polegajacy na sprawdzeniu stanu faktycznego
i pordwnaniu ze stanem wymaganym. Stan wymagany okreslony jest

w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, finansowych oraz

w regulaminach, instrukcjach i procedurach. Przedmiotem kontroli zarzadczej
jest ocena gromadzenia i wykorzystania Srodkow gospodarowania mieniem
oraz ochrony zasobdéw: materialnych, finansowych i informatycznych.

3. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegdlno$ci zapewnienie:

a. prowadzenia dziatalnosci zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi — kontrasygnata (parafowanie) wszystkich dokumentéw
rodzacych skutki prawne i finansowe przez Dyrektora MOSIR lub osoby
dzialajgcej na podstawie pisemnego upowaznienia Dyrektora jednostki.



h.

LS

o

skutecznosci 1 efektywnosci dziatania - dokonywanie stosownych analiz
wykonanych dziatan.

wiarygodno$ci sprawozdan- rzetelne sporzadzanie sprawozdan zgodne
z prowadzong ewidencja i przepisami prawa, w tym w szczegolnosci: ustawy
o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci, Kodeks pracy, ustawa o
podatku od towardw i ustug oraz inne regulacje prawa.

ochrony zasobow — zabezpieczenia wszystkich zasobow MOSIR
i udostepnianie ich tylko osobom upowaznionym, staty nadzor i monitoring
majatku. Przeprowadzanie inwentaryzacji w terminach i na zasadach
okreslonych w ustawie o rachunkowosci i procedurach wewnetrznych.
przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania -
upowszechnienie 1 stosowanie zasad powszechnie obowigzujacych, (kodeks
etyczny obowigzujagcy w MOSIR , ustawa o pracownikach samorzadowych)
efektywnosci i skutecznoséci przeptywu informacji - rzetelna wymiana
informacji w jednostce poprzez pocztg elektroniczng oraz osobiste kontakty.
Dbanie o zapewnienie jak najbardziej droznych kanatow przeptywu
informacyjnych.

zarzadzanie ryzykiem — dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk
i podejmowanie dziatan majgcych na celu ich eliminacjg¢ lub zmniejszenie.
wydawanie polecen sluzbowych majacych na celu zapewnienie realizacje
zatozonych celow i zadan.

§ 4

. Misjg MOSIiR w Sandomierzu jest zaspakajanie potrzeb spoteczenstwa

w dziedzinie szeroko pojetej rekreacji ruchowej i sportu

Ogoblng wizjg dziatlania MOSIR jest - profesjonalnie dziatajgca jednostka
$wiadczaca spoteczenstwu szeroki wachlarz ustug o coraz lepszej jakosci.

Celami MOSIR s3g:

skuteczna realizacja natozonych dziatan,

aktywna wspolpraca wewnatrz organizacji oraz podmiotami zewngtrznymi
wzrost satysfakeji klienta poprzez §wiadczenie ustug na najwyzszym
poziomie.

Zadania MOSIR okreslaja:

Statut MOSIiR w Sandomierzu
Regulamin organizacyjny MOSIiR w Sandomierzu
Plany finansowe



§5

. Kontrola zarzadcza winna zapewni¢ : legalno$¢ i rzetelno$¢, celowos¢ oraz

gospodarno$¢ dokonywanych operacji gospodarczych i finansowych.
Kryterium legalnosci polega na badaniu, czy kontrolowana komorka
organizacyjna MOSIR prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i obowigzujgca praktyka.

Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie, czy dokumentowanie dziatat MOSIR jest
zgodne z zasadami okreslonymi regulaminie organizacyjnym MOSIR oraz
procedurach wewnetrznych w tym w szczegoélnosci w pisemnych zasadach
rachunkowosci - polityce rachunkowosci.

Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dzialalno$¢ MOSIR jest zgodna
z przyjetymi celami i zadaniami. Informacje, w tym zakresie dostarczaja
kierownictwu jednostki wyniki kontroli instytucjonalnych (m.in. Regionalnej
Izby Obrachunkowej, Urzad Skarbowy i Zaktad Ubezpieczen Spotecznych).

. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng wydatkowania S$rodkow

publicznych pod katem uzyskiwanych efektow z poniesionymi naktadami.

I1. Postanowienia szczegolowe — Standardy kontroli zarzadczej

§6

Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w MOSIR zawarte sa w pigciu
obszarach tj.:

Do W

srodowisko wewnetrzne,
cele i zarzadzanie ryzykiem
mechanizmy kontroli
informatyka i komunikacja
monitowanie i ocena

§7

. Srodowisko wewnetrzne, o ktorym mowa § 6 pkt. 1, w sposob zasadniczy

wplywa na jako$¢ kontroli zarzadczej
Wihasciwe srodowisko wewngtrzne determinuyja:

Przestrzeganie wartos$ci etycznych.

Pracownicy MOSIR sg $wiadomi wartosci etycznych powszechnie
przyjetych, przestrzegaja ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.
Prezentujg i dbaja o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwoscei,
Scisle przestrzegaja wszystkich procedur obowigzujacych w MOSIR,
przepisow prawnych i procedur. Pracownicy sa $wiadomi konsekwencji



nieetycznego zachowania lub dziatan niezgodnych z prawem. Kazdy
przypadek nieetycznego zachowania jest poddany analizie i stanowi
podstawe do oceny pracownika.

b. Kompetencje zawodowe.

Pracownicy MOSIR uczestnicza w szkoleniach dbajg o ciggle poszerzanie
i aktualizowanie koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejgtnosci.
7Znajg 1 przestrzegaja obowiazujace przepisy prawa, regulaminy.
Pracownicy MOSIR posiadajg taki poziom wiedzy, umiejgtnosci
i dos$wiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ powierzone obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu
kontroli zarzagdczej. W MOSIR funkcjonujg dobre praktyki w zakresie
zastosowania koncepcji uniwersalizacji umiejetnosci pracownika
i wielozadaniowosci na stanowiskach pracy, ktore pozwalajg na wigksza
elastyczno$¢ organizacji w sytuacjach zwigkszenia zainteresowania
spoteczenstwa ustugami MOSIR, z lepszym wykorzystaniem czasu pracy
W organizacji.

Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w sposdb powszechnie
przyjety. Kryteria naboru sporzadzone sa na podstawie zatwierdzonego
opisu stanowiska pracy w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego
kandydata na dane stanowisko.

c. Struktura organizacyjna

Struktura organizacyjna jest okre$lona w regulaminie organizacyjnym,
okresowo przegladana i dopasowywana do zmieniajacych si¢ warunkéw
dziatania jednostki, zatozonych celow i zadan. Zakres dziatan, uprawnien
i odpowiedzialnosci poszczegolnych komoérek organizacyjnych MOSIR
jest przejrzysty, spojny i okreslony w regulaminie organizacyjnym.
Dyrektor jednostki lub osoby przez niego upowaznione na biezgco
aktualizujg  zakres zadan, uprawnien lub  odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow, przedktadajg wnioski majgce na celu
aktualizacj¢  regulaminu organizacyjnego. Kierownicy komorek
organizacyjnych na biezgco aktualizujg zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci dla podlegtych im pracownikow.

d. Delegowanie uprawnien

Zakres uprawnien  powierzonych poszczegdlnym  pracownikom
w odniesieniu do gospodarki finansowej jest precyzyjnie okreslony
w zakresie czynno$ci oraz udzielonych imiennych upowaznieniach,
stosownie do wagi podejmowanych decyzji i zwigzanych z nimi ryzyk.
Przy powierzeniu uprawnien poszczegdlnym pracownikom w zakresie



gospodarki finansowej lub majatkowej w jednostce stosuje si¢ zasade
pisemnosci. Przyjecie uprawnien potwierdzone jest podpisem pracownika.

§8

Celami zarzadzania ryzykiem, o ktorych mowa w §6 pkt. 2 jest zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiagnigcia ustalonych przez MOSIR celow i obejmuje:

1.

Identyfikacje ryzyka

Kierownicy komérek organizacyjnych MOSIR dokonujg identyfikacji ryzyk
w odniesieniu do realizowanych celow i zadan. Dokonujg takze ich
kategoryzacji oraz pomiaru.

Analizg ryzyka

Analiza ryzyka zawiera glownie oceng istotnosci ryzyk, oszacowanie
prawdopodobiefistwa wystapienia danych ryzyk i mozliwych skutkow,
a takze okreSlenie sposobow zarzadzania ryzykami. Dyrektor MOSIR
kazdorazowo okres$la dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz
podejmuje dziatania w celu zmniejszenia jego skutkow. W przypadku zmian
warunkéw funkcjonowania w jednostce identyfikacja i analiza ryzyka jest
ponawiana. Decyzje w tym zakresie kazdorazowo podejmowal bedzie
Dyrektor.

§9

Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktérych mowa w § 6pkt. 3 naleze¢

beda:

L.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej — w ramach tego systemu
dziataja nastepujace procedury ustalone w formie Zarzadzen Dyrektora
MOSIR:

Zasady rachunkowodci - polityka rachunkowosci wraz z zalacznikami;
Zarzadzenie w sprawie realizowania postgpowan w zakresie zamowien
publicznych;

Inne regulaminy wewnetrzne, procedury, instrukcje, wytyczne,
wprowadzone w miarg potrzeb pisemnym zarzadzeniem lub decyzjg
Dyrektora MOSIR.

Wymienione wyzej dokumenty stanowia dokumentacje systemu kontroli
zarzadczej. Sa spojne i dostepne dla osob, dla ktorych sa niezbedne.

Nadzor



W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest biezgcy nadzor, ktory ma za
zadanie uzyskac racjonalny stopien pewnosci, ze jednostka osigga swoje cele
i realizuje zalozone zadania.

. Cigglos¢ dzialania.

Monitorowanie obszaréw ryzyka zapewnia ciggto$¢ dziatania MOSIR
w zakresie wszystkich proceséw zarzadzania ryzykiem oraz koniecznos¢
podejmowania dziatan w odniesieniu do realizowanych zadan, jak réwniez
reakcji na nowo pojawiajgce si¢ ryzyka. Pozwala to na podejmowanie
wilasciwych i1 skutecznych decyzji we wiasciwym czasie.

. Ochrona zasobow.

MOSIR posiada zabezpieczenia, aby dostep do jego zasobow materialnych,
finansowych, informatycznych miaty jedynie osoby upowaznione. Osoby te
sg odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie tych zasobdow.
W jednostce przeprowadzane sa okresowo pordwnania stanu rzeczywistego
zasobow z zapisami rejestrow. W przypadku danych informatycznych istnieje
odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcy
dostepu do nich.

Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych
1 gospodarczych.

Zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzenia, rejestrowania, sprawdzania
operacji finansowych i gospodarczych oraz innych zdarzen zwiazanych
z pozyskiwaniem i1 wydatkowaniem Srodkoéw publicznych sg rozdzielone
pomiedzy réznych pracownikow MOSIR, zgodnie z obowiazujaca strukturg
organizacyjng. Realizowane sg stosownie do obowigzujgcych przepiséw
prawa, dobrej praktyki i procedur wewnetrznych wskazanych w instrukcji
kancelaryjnej, oraz instrukcji obiegu dokumentéw finansowych.

. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.

W MOSIR funkcjonujg mechanizmy stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa
danych 1 systemow informatycznych — instalacja  programow
antywirusowych, kopiowanie plikow i archiwizacja danych na zewnetrznych
nosnikach.  Funkcjonowanie =~ mechanizméw  kontroli ~ systemow
informatycznych takich, jak: kontrola oprogramowania systemowego,
kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach, nadawanie uprawnien, cigglosé
dziatania i kontrola aplikacji, wykonywane sg na zlecenie przez firmy
informatyczne — zewngtrzne.



1.

§10

Informacja i komunikacja o ktorych mowa w §6 pkt. 4 zapewnia wszystkim
pracownikom MOSIR informacje niezbedne do wykonywania przez nich
obowiazkow, a w szczegolnosci zwigzanych z kontrolg zarzadczg. Istniejacy
system komunikacji: elektroniczna i papierowa wymiana dokumentéw oraz
osobiste  kontakty, umozliwiajg przeptyw niezbednych informacji
w kierunku poziomym i pionowym. Okresowo (raz w tygodniu) odbywaja sie
narady organizowane przez Dyrektora, w ktdrych uczestniczy szczebel
kierowniczy jednostki (w tym: kierownik sekcji organizacyjnej, kierownicy
poszczegdlnych obiektow, samodzielne stanowisko pracy ). Na spotkaniach
stuzbowych omawiane sg w szczegdlnosci: stan wykonania zadan przyjetych
do realizacji, ryzyka zwigzane z wdrozeniem i1 wykonaniem tych zadan,
przedstawiane sa nowe inicjatywy. Ponadto omawiane sg istotne wydarzenia
dotyczace jednostki oraz sprawy biezace. Raz w roku (oraz w zaleznosci od
potrzeb) organizowane sg spotkania z cala zaloga MOSIR, na ktorych
omawiane sa plany strategiczne, okreslane sg cele, oraz na biezaco
podsumowywana jest realizacja zadan.

2. Informacje i komunikacje o ktorych mowa w ust.1 zapewnia:

a.

Biezaca informacja.

Biezgca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiala,
a jednoczesnie pomocna w podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym
réwniez finansowych. Kierownicy komorek organizacyjnych MOSIR oraz
pracownicy, maja zapewniony dostep do informacji niezb¢dnych do
wykonywania przez nich powierzonych zadan. Odbywa sig¢ to poprzez
przekazywanie do wiadomosci wszelkich zarzadzen, procedur i decyzji
(droga pisemna, lub ustng).

b. Komunikacja wewnetrzna

Umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewngtrz MOSIR, system
ten identyfikowany jest przez ewidencje korespondencji wychodzacej
i przychodzacej oraz wiadomos$ci przekazywanej pisemnie wewnatrz
struktury organizacyjnej jednostki jak rowniez przez poczte elektroniczng.
Istniejacy system komunikacji zapewnia nie tylko przeptyw informacji, ale
takze wiasciwe zrozumienie przez odbiorcow. Podlega on biezgcemu
monitorowaniu i ocenie poprzez wymiang informacji i doswiadczen.



§ 11

Monitowanie i ocena ,0 ktorych mowa w §6 pkt.5 ma za zadanie funkcjonowanie
kontroli zarzadcze] poprzez:

I;

Monitorowanie systemu kontroli zarzadcze;.

Kierownicy komorek organizacyjnych monitujg skuteczno$é poszezegolnych
elementow kontroli zarzadczej, co umozliwia biezace rozwigzywanie
zidentyfikowanych problemow(ryzyk) i przyczyni si¢ do realizacji
zalozonych celow i zadan.

Samoocena

Przewiduje si¢ mozliwo$¢ dokonywania samooceny skuteczno$ci
i efektywnosci funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej. Proces
samooceny dokonujg na wniosek Dyrektora osoby uprawnione tj. (sekcji
organizacyjnej, kierownicy obiektow,), w tym oceng skutecznosci dziatan
podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.
Zbiorcze wyniki samooceny stanowig element monitorowania i oceny
systemu kontroli zarzadcze;.

Audyt wewnetrzny

Audyt wewnetrzny jest dziatalnosdcig niezalezng i obiektywna, ktorej celem
jest wspieranie Dyrektora jednostki w realizacji celow i zadan przez
systematyczng oceng kontroli zarzadczej. Ocena ta dotyczy w szczegolnosci
adekwatnosci,  skutecznosci, i efektywnosci kontroli  zarzadczej.
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych audytor wewngtrzny prowadzi obiektywng
i niezalezna ocen¢ systemu kontroli zarzadczej jednostki organizacyjnej
Gminy Miejskiej Sandomierz — jakg jest MOSiR. Dziatalno$¢ audytu
wewnetrznego stanowi istotne wsparcie dla Dyrektora jednostki
w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadcze).

IIT Realizacja kontroli zarzgdcze;j.

§ 12

Kontrolg zarzadcza w MOSIR przeprowadzajg w szczegolnosci:

1.

Dyrektor

2. Pracownik jednostki — po pisemnym upowaznieniu przez Dyrektora MOSIR.



§13

W celu realizacji planu kontroli w jednostce opracowany jest roczny plan kontroli
zawierajgcy planowane czynnosci kontrolne

1. Plan kontroli zatwierdzony jest przez Dyrektora MOSIR.

2. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli i moze by¢ w kazdym
czasie zmieniony.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji
planu kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora MOSIR.

4. W zwiagzku z tym, iz jest to informacja zarzadcza Dyrektora MOSIR — tres¢
protokotéw, notatek udostepniana jest na wniosek.

§ 14
1. Plan kontroli zawiera w szczegdlnosci:

a. Temat kontroli,

b. Cel i zadania kontroli,

¢. Okres objety kontrola,

d. Podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e. Okres trwania badania,

f. Okre$lenie przepisow prawnych z zakresu kontroli.

2. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ — w przypadku
trybu roboczego(wstepna Kontrola podczas ktorej nie stwierdza si¢ uchybien)
— notatke stuzbowa, dokumentacja przeprowadzenie kontroli oraz protokot —
w przypadku stwierdzenia bledoéw i naduzy¢.

3. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen
pokontrolnych, oprocz osoby kontrolujacej protokoét podpisuje Dyrektor
jednostki.

4. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym
w protokole. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

5. Odmowa podpisania protokotu przez pracownika kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig¢ w protokole.

6. Pracownik kontrolowany zobowiazany jest niezwlocznie, nie p6zniej jednak
niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie
powiadomi¢ Dyrektora MOSIR o podjetych dziataniach. W informacji winien
odnie$é¢ sie takze do sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych
majacych usprawni¢ funkcjonowanie stanowiska pracy, badz obiektu.



§15

—_—

. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Dyrektor MOSiR
moze powolaé rzeczoznawcg lub biegltego rewidenta.

2. Rzeczoznawca, biegly rewident, powotany do czynnosci kontrolnych,

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno —

prawnej.

§16

1. Na dowdd przeprowadzenia kontroli zewnetrznych (instytucjonalnych)
w MOSIR prowadzona jest ksigzka kontroli.

2. Ksigzke prowadzi wyznaczony przez Dyrektora MOSIR pracownik, ktéry ma
obowigzek okazywania ksigzki kontroli na zadanie osobom upowaznionym
do dokonywania kontroli

§17
Dyrektor MOSIR organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogdlny nadzor

nad skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidtowosciga wykorzystywania
sygnatow pochodzgcych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§18

Ustalenia kontroli stuza do wzmocnienia i projektowania skutecznych
mechanizmoéw kontroli tworzacych system kontroli zarzadcze] w MOSIR.



