Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 9/19
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu I Rekreacji
w Zdunskiej Woli z dnia 9 kwietnia 2019r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W MIEJSKIM OSRODKU SPORTU I REKREACJI

W ZDUNSKIEJ WOLI



I Postanowienia ogélne

§1

Procedura kontroli zarzadczej zostala opracowana w zwigzku z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2016 poz. 1870, 1948, 1984) oraz w oparciu o standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Komunikacie Ministra Finanséw z dnia 6
grudnia 2012 r. w sprawie szczegétowych wytycznych dla jednostek sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania oraz zarzadzania ryzykiem (Dz.U. MF z 2012 r. poz. 56)

§2
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli, zwany jest w dalszej czesci procedur
MOSIR.

§3
1. Kontrola zarzadcza w MOSIR stanowi ogdl dzialan podejmowanych przez Dyrektora dla
zapewnienia realizacji celéw i zadaf okreslonych w szczegdlnosci w statucie oraz budzecie
jednostki w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrola to ogdt czynnosci polegajacych na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze
stanem wymaganym. Stan wymagany okre$lony jest w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych oraz regulaminowych, instrukcjach i procedurach. Przedmiotem kontroli zarzadczej

jest ocena gromadzenia 1 wykorzystania §rodkéw gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobow:
materialnych, finansowych i informatycznych.

3. Celem kontroli zarzadczej jest w szczegblnosci zapewnienie:
a. prowadzenie dziatalno$ci zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi —
parafowanie wszystkich projektow dokumentéw rodzacych skutki prawne i finansowe przez radce
Prawnego oraz Gtéwnego Ksiegowego,
b. skutecznosci 1 efektywnosci dziatania — dokonywania analizy wykonywanych zadan,
c. wiarygodno$¢ sprawozdan — rzetelne sporzadzanie sprawozdan zgodnie z prowadzong ewidencja
1 przepisami prawa,
d. ochrony zasobow- zabezpieczenie wszystkich zasobéw MOSIR i udostepnianie ich tylko osobom
upowaznionym, staly nadzor i monitoring majatku,
e. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania — upowszechnianie i stosowanie
zasad powszechnie obowigzujgcych,
f. efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji — rzetelna wymiana informacji w jednostce
poprzez poczte elektroniczng oraz osobiste kontakty,
g. zarzadzania ryzykiem — dokonywane jest poprzez identyfikowanie ryzyk i podejmowanie dzialan
majacych na celu ich eliminacj¢ lub zmniejszenie,
h. wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych. J

§4
1. Misja MOSIR w Zdunskiej Woli jest realizacja zadan miasta Zdunska Wola z zakresu kultury
fizycznej, sportu, turystyki i rekreacji. Prowadzenie wielokierunkowej dziatalno$ci rozwijajgcej
potrzeby sportowe i rekreacyjne mieszkancow.

2. Ogolna wizja dziatania MOSIR jest profesjonalna jednostka $wiadczaca obywatelom ushtugi
o coraz lepszej jakosci.

3. Celami MOSIR sa:

a. skuteczna realizacja nalozonych zadan,

b. aktywna wspolpraca w organizacji i z organizacjami,

c. wzrost satysfakcji klienta poprzez $wiadczenie ustug na najwyzszym poziomie.

4. Zadania MOSIR okreslaja:

a. Statut Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli,

b. Regulamin Organizacyjny Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zduniskiej Woli,

¢. Plany Finansowe.



§5
1. Kontrola zarzgdcza winna zapewnié: legalno$é i rzetelno$é, celowos$é oraz gospodarnosé
dokonywanych operacji gospodarczych.
2. Kryterium legalnosci polega na badaniu czy kontrolowana komérka organizacyjna MOSiR
prowadzi dzialalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i obowigzujgcg praktyka.
3. Kryterium rzetelnosci stuzy ocenie, czy dokumentowanie dziatah MOSIR jest zgodne z zasadami
okre$lonymi w Regulaminie Organizacyjnym MOSIR oraz w procedurach wewnetrznych, w tym w
szczegblnosci w Polityce rachunkowosci.
4. Kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ MOSIR jest zgodna z przyjetymi celami
1 zadaniami. Informacje w tym zakresie dostarczaja kierownictwu jednostki wyniki kontroli
instytucjonalnych ( m in. RIO) i zewnetrznych (np. ZUS, US).
5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng wydatkowania $rodkéw pod katem uzyskiwanych
efektow z poniesionymi naktadami.
6. Procedury Kontroli Finansowej okreslajacej w szczegélnoéci gospodarowanie srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkéw oraz gospodarki
mieniem w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli w brzmieniu okreslonym w
Zalaczniku nr 4 do Zasad funkcjonowania Regulaminu Kontroli Zarzgdczej w Miejskim Osrodku
Sportu 1 Rekreacji w Zdufiskiej Woli

II. Standardy kontroli zarzgdczej - postanowienia szczegélowe

§6
Procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej w MOSIR, zawarte sg w pieciu obszarach
standardéw i odpowiadajg poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1. Srodowisko wewnetrzne.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
3. Mechanizmy kontroli.

4. Informacja i komunikacja.

5. Monitorowanie i ocena.

§7
1. Srodowisko wewnetrzne, o ktorym mowa w § 6 pkt 1, w sposéb zasadniczy wptywa na jako$é
kontroli zarzgdczej.
2. Wiasciwe srodowisko wewngtrzne determinujg:

a. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Pracownicy MOSIR sa $§wiadomi wartosdci etycznych powszechnie przyjetych, przestrzegajg ich
przy wykonywaniu powierzonych zadaf. Prezentujg i dbajg o wysoki poziom osobistej i zawodowe;j
uczciwosdci, §cisle przestrzegaja wszystkich obowigzujgcych w MOSIR przepiséw prawnych
i procedur. Pracownicy sg $wiadomi konsekwencji wynikajacych z 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 uczestniczag w szkoleniach, dbajg o ciggle poszerzanie i aktualizowanie
koniecznego zakresu wiedzy, rozwijanie umiejetnosci. Znajg 1 przestrzegaja obowigzujgce przepisy
prawa.

Pracownicy MOSIR posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnoécei i doswiadczenia zawodowego,
ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypeliaé powierzone obowiazki, a takze rozumie¢
znaczenie systemu kontroli zarzadczej. W MOSIR funkcjonuja dobre praktyki w zakresie



zastosowania koncepcji uniwersalizacji umiejetnosci pracownika i wielozadaniowosci na
stanowiskach pracy, ktére pozwalaja na wigksza elastyczno$¢ organizacji w sytuacji zwiekszenia
zainteresowania obywateli ustugami MOSIR, z lepszym wykorzystaniem czasu pracy w organizacji.
Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w sposdb powszechnie przyjety. Kryteria naboru
sporzadzane sq na podstawie zatwierdzonego opisu stanowiska, w sposéb zapewniajacy wybor
najlepszego kandydata na dane stanowisko.

¢. Struktura organizacyjna.

Struktura organizacyjna jest okre$lona w Regulaminie Organizacyjnym, okresowo przegladana
1 dostosowywana do zmieniajgcych si¢ warunkéw dziatania, celéow i zadan. Zakres zadas,
uprawniefi i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych MOSIR jest przejrzysty,
spojny i okreslony w Regulaminie Organizacyjnym. Dyrektor MOSiR lub osoby przez niego
upowaznione na biezaco aktualizuja zakresy zadaf, uprawnien lub odpowiedzialnosci
poszczeg6lnych pracownikéw, przedkladaja wnioski majace na celu aktualizacje Regulaminu
Organizacyjnego MOSIR.

d. Delegowanie uprawnien.

Zakres uprawnieni powierzonych poszczegdlnym pracownikom w odniesieniu do gospodarki
finansowej  jest precyzyjnie okreslony w zakresie czynmo$ci oraz udzielonych imiennych
upowaznieniach, stosownie do wagi podejmowanych decyzji i zwigzanych z nim ryzyk. Przy
powierzeniu uprawnien poszczegdlnym pracownikom w zakresie gospodarki finansowej lub
majgtkowej MOSIR, stosuje si¢ zasade pisemnosci. Przyjecie uprawnien potwierdzone: jest
podpisem pracownika, wydane upowaznienia sg rejestrowane w Rejestrze upowaznien.

§8
Celami zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa w § 6 pkt 2 jest zwiekszenie prawdopodobienistwa
osiagniecia ustalonych przez MOSIR celéw i obejmuje:

1. Identyfikacja ryzyka.

Dyrektor wraz z wyznaczonymi pracownikami dokonujg identyfikacji ryzyk w odniesieniu
do realizowanych celow i zadan. Dokonujg takze ich kategoryzacji oraz pomiaru.

2. Analizg¢ ryzyka.

Analiza ryzyka zawiera gléwnie ocene istotno$ci ryzyk, oszacowanie prawdopodobienstwa
wystgpienia danych ryzyk i mozliwosci skutkdéw, a takze okreslenie sposobdéw zarzgdzania
ryzykami. Dyrektor MOSIR okresla kazdorazowo dopuszczalny poziom zdefiniowanych ryzyk oraz
podejmuje dzialania w celu zmniejszenia jego skutkow. W przypadku zmian warunkéw
funkcjonowania MOSIR identyfikacja i analiza ryzyka jest ponawiana. Decyzje w tym zakresie
kazdorazowo podejmowat bedzie Dyrektor MOSIR.

§9
Do podstawowych mechanizméw kontroli, o ktorych mowa w § 6 pkt 3 nalezeé beda:
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — w ramach tego systemu dziatajg nastgpujace
procedury ustalone w formie Zarzadzeni Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji
w Zdunskiej Woli:
a. polityka rachunkowosci wraz z zatacznikami,
b. instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji MOSIR,
c. zarzgdzenie w sprawie realizacji zamowien publicznych,
d. oraz inne regulaminy wewnetrzne wprowadzane w miar¢ potrzeb zarzadzeniem badZz decyzjg
Dyrektora Miejskiego O$rodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli. Wymienione wyze]
dokumenty stanowigce dokumentacje systemu kontroli sa spdjne i dostgpne dla wszystkich osob,
dla ktérych sg niezbedne.



2. Nadzér

Procedury kontroli zarzadczej w MOSIR.

W ramach hierarchii stuzbowej prowadzony jest nadzoér, ktéry ma za zadanie uzyskaé rozsadny
stopiefi pewnosci, ze MOSIR osigga swoje cele i realizuje zalozone zadania.

3. Ciaglos¢ dzialalnosci.

Monitorowanie obszaréw ryzyka zapewnia ciaglo$¢ dzialania MOSiR w zakresie wszystkich
proceséw zarzadzania ryzykiem oraz konieczno$é podejmowania dzialan w odniesieniu
do realizowanych zadan, jak réwniez reakcji na nowo pojawiajace si¢ ryzyka. Pozwala to na
podejmowanie wlasciwych i skutecznych decyzji we wlasciwym czasie.

4. Ochrona zasobéw.

MOSiR posiada odpowiednie zabezpieczenia, aby dostep do jego zasobéw materialnych,
finansowych, informatycznych mialy jedynie upowaznione osoby, osoby te sg odpowiedzialne za
ochrong i1 wlasciwe wykorzystanie tych zasobéw. W MOSIR przeprowadzane sg okresowe
poréwnania stanu rzeczywistego zasobOw z zapisami rejesttow. W przypadku danych
informatycznych istnieje odpowiedni system zabezpieczen fizycznych i technicznych chronigcych
do nich dostepu.

5. Szczegélowe mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych.
Zadania dotyczgce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania, sprawdzania operacji finansowych
i gospodarczych oraz innych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw
publicznych sa rozdzielane pomigdzy réznych pracownikoéw MOSIR, zgodnie z obowigzujgcg
strukturg organizacyjng . Realizowane sa stosownie do obowigzujgcych przepiséw prawa , dobrej
praktyki procedur wewnetrznych.

6. Mechanizmy dotyczace systeméw informatycznych.

W MOSIR funkcjonuja mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw
informatycznych — instalacja programéw antywirusowych, kopiowanie plikéw i archiwizacja
danych na zewngtrznych nosnikach. Funkcjonowanie mechanizméw kontroli systeméw
informatycznych takich jak: kontrola oprogramowania systemowego, kontrola tworzenia i zmian
w aplikacjach, nadawanie uprawnien, cigglosci dziatalnosci i kontroli aplikacji, wykonywana jest na
zlecenie przez firmy informatyczne — zewnetrzne.

§10
1. Informacja i komunikacja, o ktérych mowa w § 6 pkt. 4 zapewnia wszystkim pracownikom
MOSIR informacje niezbedne do wykonywania przez nich obowigzkoéw, a w szczegolnos$é
zwigzanych z kontrolg zarzadcza. Istniejacy system komunikacji: elektroniczna wymiana
dokumentoéw i osobiste kontakty, umozliwiaja przeplyw niezbe¢dnych informacji w kierunku
poziomym i pionowym.
Okresowo (standardowo — 1 raz w tygodniu, w razie potrzeby na biezgco) odbywajg si¢ narady
organizowane przez Dyrektora MOSIR z pracownikami, na ktorych omawiane sg : stan realizacji
zadan przyjetych do realizacji, ryzyka zwigzane z realizacja tych zadan, podejmowane inicjatywy,
wazniejsze wydarzenia i sprawy biezgce. Kilka razy w roku organizowane sa spotkania z calg
zatoga MOSIR, na ktoérych omawiane sg plany strategiczne, biezace oraz realizacja zadan.
2. Informacje i komunikacje , o ktérych mowa w ust. 1 zapewnia:
a. Biezgca informacja.
Biezgca informacja jest aktualna, rzetelna, kompletna i zrozumiata, a jednoczesnie pomocna w
podejmowaniu wlasciwych decyzji, w tym réwniez finansowych. Pracownicy majg zapewniony
dostep do informacji niezbednych do wykonywania przez nich powierzonych im zadan. Odbywa sig
poprzez przekazywanie do wiadomosci wszelkich zarzadzen, procedur i decyzji.
b. Komunikacja wewnetrzna.
Umozliwia przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz MOSIR, system ten identyfikowany jest
przez ewidencje korespondencji wychodzgcej i przychodzacej oraz wiadomosci przekazywanej
wewnatrz MOSIR, jak réwniez poczta elektroniczng. Istniejacy system komunikacji zapewnia nie
tylko przeptyw informacji, ale takze wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow. Podlega on biezacemu



monitorowaniu i ocenie przez wymiang informacji i doswiadczen.

§11
Monitorowanie i ocena, o ktérych mowa w § 6 pkt. 5 ma za zadanie zapewnié¢ funkcjonowanie
komunikacji poprzez:
1. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej.
Biezacy monitoring poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzgdczej umozliwia biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw i przyczynia si¢ do realizacji zatozonych celow
i zadan.
2. Samoocena.
Przewiduje si¢ mozliwo$¢ dokonywania samooceny skutecznosci systemu kontroli zarzadczej w
tym oceng¢ skuteczno$ci dziatann podejmowanych w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego
poziomu. Zbiorcze wyniki samooceny stanowig element monitorowania i oceny systemu kontroli
zarzadcze;j.
3. Audyt wewnetrzny (audyt UM Zdunska Wola)
W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, audytor wewnetrzny prowadzi obiektywna
i niezalezna ocen¢ systemu kontroli zarzadczej. Dziatalno$¢ audytu wewnetrznego stanowi istotne
wsparcie dla Dyrektora MOSIR w realizowaniu zadan z zakresu kontroli zarzadczej. Ocena systemu
kontroli zarzadczej, a takze czynnosci doradcze dokonywane przez audyt wewnetrzny, wspieraja
Dyrektora MOSIR w realizacji celéw i zadan MOSIR.
4. Ocena dokonywana jest na koniec kazdego roku kalendarzowego i przedktadana do akceptacji
Dyrektora MOSIR.

HI. Realizacji kontroli

§12
Kontrole zarzadczg w MOSIR przeprowadzajg w szczegblnosei:
1. Dyrektor,
2. Gléwna Ksiggowa,
3. Pracownicy — na polecenie Gtownej Ksiggowej, po pissmnym upowaznieniu Dyrektora MOSIR.

§13
W MOSIR opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynnosci kontrolne.
1. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Dyrektora MOSiR.
2. Plan kontroli obejmuje podstawy zakres kontroli i moze by¢é w kazdym czasie zmieniony.
3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacjg o realizacji planu kontroli, ktora
podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora MOSiR.
4. W zwigzku z tym, iz jest to informacja zarzadcza Dyrektora MOSiR — tre$¢ protokotéw, notatek
udostepniana jest na wniosek.

§14
1. Plan kontroli zawiera w szczego6lnosci:
a. temat kontroli,
b. cel i zadania kontroli,
c. okres objety kontrolg,
d. podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,
e. okres trwania badania,
f. okreslenie przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé — w przypadku trybu robocz.ego
(wstepna kontrola, podczas ktorej nie stwierdza si¢ uchybien) — notatke stuzbowg dokumentujgca
przeprowadzenie kontroli oraz protokét — w przypadku stwierdzenia bltedéw i naduzyc.



3. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecefi pokontrolnych, oprocz
osoby kontrolujacej protokét podpisuje kierownik jednostki.

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

5. Odmowa podpisania protokolu przez pracownika kontrolowanego nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku dalszych czynnodei
kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

6. Pracownik kontrolowany zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdézniej jednak niz w terminie 30
dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie poinformowa¢ Dyrektora MOSIR o
podjetych dziatlaniach. W informacji winien sie odnie$¢ do sformulowanych uwag i wnioskéw
pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie stanowiska pracy.

§15
1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Dyrektor MOSIR moze powolaé
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do czynnoéci kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilnoprawne;j.

§ 16
1. Na dowod 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 kazde zgdanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§17

Dyrektor MOSIR organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje ogélny nadzér nad
skutecznoscia tego systemu i prawidlowoscia wykorzystania sygnaléw pochodzacych

z prowadzonych dziatan kontrolnych.
TOR
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ZALACZNIK nr 2 do Zasad funkcjonowania Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli
zarok...
(rok, za ktéry skladane jest o§wiadczenie)

Dzial I1)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadafi w spos6éb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:
1. zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywno$ci dzialania,
wiarygodnos$ci sprawozdaf,
ochrony zasobéw,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,
zarzadzania ryzykiem,

N o s W N

o$wiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych:

w Miejskim OSrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych)
Czes¢é A2)

[ ]

w wystarczajgcym stopniu funkcjonowala adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢ B 3)

[ ]

w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore zostang
podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale II o§wiadczenia.



zasad etycznego postgpowania, efekiywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzqdzania ryzykiem.

2. Planowane dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

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

Nalezy opisaé kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do zlozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dzial 1116)

Dziatania, ktore zostaty podj¢te w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej.
1. Dzialania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

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

Nalezy opisaé najistotniejsze dzialania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajqcy rok, kiérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisac najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajqcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.

Objasnienia:

1) W dziale I, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypeia sie tylko jedng cze$¢ z czesei A albo
B, albo C przez zaznaczenie znakiem ,,.X” odpowiedniego wiersza. Pozostale dwie cze$ci wykre$la sie. Cze§é D
wypelnia si¢ niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadcze;j.

2) Czeé¢ A wypehnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnila lacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznos$é i
efektywno$¢ dziatania, wiarygodno$c sprawozdan, ochrong zasobdw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywno$¢ i skutecznosé przepltywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3) Czeé¢ B wypeia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajgcym stopniu jednego lub
wigcej z wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalno$ei z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnodci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania i promowania
zasad etycznego postgpowania, efektywnosci i skutecznodci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z
zastrzezeniem przypisu 4.

4) Czgs¢ C wypehia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnila w wystarczajacym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dzialania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
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ZALACZNIK nr 4
do Zasad funkcjonowania Regulaminu Kontroli Zarzadczej
w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

KONTROLA FINANSOWA

§1
Postanowienia ogélne
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli , zwany dalej ,,MOSiR” prowadzi gospodar-
ke finansowa oraz jej kontrole na podstawie obowigzujgcych przepisdw prawa, w tym w
szczegollnoscei:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz.
1240), z pdézniejszymi zmianami,
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223), z pdzniejszymi zmianami,
3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2007
r. Nr 223, poz. 1655, ze zm.),

§2
Kontrola finansowa dotyczy proceséw gromadzenia §rodkéw publicznych, proceséw wydatkowania
tych $rodkéw oraz proceséw gospodarowania mieniem jednostki: jest wige to kontrola wstepna do-
konywana przed przeprowadzeniem operacji finansowej lub gospodarczej oraz kontrola biezaca —

dokonywana w trakcie realizacji operacji.

§3

Cel i zakres kontroli

1. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnoéci, celowosci, gospodarno-
$ci 1 rzetelnosci.

2. Legalno$é operacji gospodarcze]j oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujacymi prze-
pisami np. przepisami regulujacymi poszczegélne rodzaje wydatkow.

3. Celowo§¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktérych jed-
nostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna by osiagnaé tych celow
czyli zrealizowa¢ ustawowych zadan jednostki.

4. Gospodarnosé operacji gospodarczej oznacza, ze przy danych nakladach osiggnig¢to najwyzsze

wyniki.



5. Rzetelnos$é operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji i
rzeczywiscie realizowana.
6. Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteridw jest sprawdzeniem

merytorycznym operacji.

§4

Zakres kontroli finansowej obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywanie
wydatkéw;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow gromadzenia finansowych srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzah finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) kontrole prowadzenia gospodarki finansowe;j.

§5
Procedura kontroli dochodow i wydatkow.

1. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie czy:
1) prawidiowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw;
2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotéw nadplat;
3) wlasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochoddw;
4) terminowo wysylano do zobowigzanych faktury i wezwania do zaptaty za wykonane ustugi;
5) umarzano i odpisywano naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych uprawnien.
2. Przedmiotem ocen w zakresie dochodow powinny by¢ w szczegdlnosci zgodnoscei realizacii
zwigzanych z gromadzeniem dochodéw z tytutu sprzedazy ushug, najmu, dzierzawy czy sprzedazy
sktadnikow majatku pod wzgledem ujecia ich w planie dochodéw budzetowych.
2. Kontrola wydatkow polega na zbadaniu:
1) prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego;
2) kompletnosci ujgcia i prawidtowosci zaliczania wydatkéw do okresow, ktorych dotycza,
oraz ich wlasciwej klasyfikacji;
3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczeniem i czy nie s
dokonywane wydatki niecelowe;
4) prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkéw;
5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;
6) wysokosci i zasadnosci zaciggnietych zobowiazan;
7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.



4. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny by¢ w szczegdlnosci zgodnosé realizacji
wydatkow z zadaniami rzeczowymi, sposob i prawidlowo$é ksztaltowania sie zapasow

materialowych i innych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowos¢ ksztattowania sie naleznosci i

zobowigzan .

§6

Procedura kontroli rozrachunkdéw.

1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki - z wszelkich tytutéw — dotyczace bezspornych
naleznodci i zobowigzaf, roszczen spornych znajdujacych si¢ w postepowaniu sadowym lub
arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkéd powstatych w srodkach rzeczowych, a bedacych w toku
wyjasniania.

2. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji i
udokumentowania.

4. W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadaé przestrzeganie dyscypliny
zaliczkowej oraz rozrachunki z tytutu sprzedazy rzeczowych skladnikéw majatkowych i ustug na
rzecz pracownikow.

5. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i szkod nalezy zbadaé, czy zapisy na
kontach znajdujg uzasadnienie w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych, przeprowadzono
postepowanie wyjasniajagce w sprawie przyczyn powstania niedoboréw i szkéd, podjeto
odpowiednie decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione oraz czy

dokonano dopuszczalnej kompensaty niedoboréw z nadwyzkami.

§7
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.

1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami i
planem finansowym oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie
finansowym,

2) zapobieganie nieprawidlowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynnosci
sg zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, legalno$ci wydatkow.

2. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element poprzedzajacy
przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej

srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej przez dyrektora lub osoby upowaznione;.



§8

Szczegoélowe zasady gospodarowania pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci .

I. Ocena legalnodci, gospodarnosci i celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie
dokumentéw pod katem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
2. Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane prawidlowymi dowodami
zrédtlowymi w sposob kompletny, a Dyrektor jednostki zobowiazany jest do umieszczenia na tych
dokumentach adnotacji, ze wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosei i
legalnosci.
3. Czynnosci, o ktérych mowa w pkt. 2 dokonuje Dyrektor lub pracownik upowazniony do
podpisywania dokumentéw ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym i zgodnosci z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych.
4. Glowny ksiggowy, podpisujgc dokumenty zrédtowe, stwierdza ich poprawno$é pod wzgledem
formalno-rachunkowym, zgodnosé wydatku z planem finansowym oraz posiadanie $rodkéw
finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzule:
»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym", z zaznaczeniem daty sprawdzenia
dokumentu zZrédlowego.
5. Gléwny ksiggowy w razie zastrzezeni do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub

watpliwosci w zakresie wydatkowania $rodkéw zgodnie z planem finansowym, powiadamia

dyrektora w celu udzielenia wyjasnien.

§9

Srodki kontroli finansowej
Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w MOSiR zawarte zostaty w:
1) Statucie MOSIR,

2) Regulaminie Pracy,
3) Regulaminie Organizacyjnym,
4) innych zarzadzeniach dyrektora,

5) zakresach czynnosci pracownikéw.



§ 10
Ocena systemu kontroli finansowej

1. W MOSIR istnieje state monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli finansowej, w tym, w
zakresie przeptywu $rodkéw finansowych oraz jego poszczegélnych elementdéw, a takze biezace
rozwigzywanie zidentyfikowanych probleméw.
2. Osoby przeprowadzajace kontrol¢ finansowg zobowigzane sg do przekazywania Dyrektorowi
wszelkich informacji, ktore mogg wplywaé na ocene dziatania kontroli, w szczeg6lnoscei:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru i kontroli,
3. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli finansowe;j

oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikac;ji.

§11
Procedury gospodarowania mieniem

1. MOSiR wykorzystuje skladniki rzeczowe majgtku ruchomego oraz prawa na dobrach
niematerialnych do realizacji swoich zadan oraz gospodaruje tymi skladnikami i prawami w
sposob oszczedny 1 racjonalny.

2. MOSIR utrzymuje skladniki rzeczowe majatku w stanie niepogorszonym, z wyjatkiem zuzycia
bedacego nastepstwem prawidlowego uzywania rzeczy.

3. MOSIR jest zobowigzany do zapewnienia nad nimi efektywnego nadzoru, na biezaco
analizowane sg poszczegolne skladniki mienia z uwzglednieniem ich stanu technicznego oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania.

4. Skladniki rzeczowe majatku ruchomego oraz prawa na dobrach niematerialnych MOSiR moga
by¢ wykorzystywane do jednoczesnej realizacji zadan innych jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Zdunska Wola, jezeli nie ogranicza to wykonywania wlasnych zadan MOSIR 1 nie
powoduje powstania dodatkowych kosztoéw po jego stronie.

5. Sposéb i tryb gospodarowania mieniem jednostki okre§la odre¢bne zarzadzenie Prezydenta

Miasta Zdunska Wola.

6. Ustala si¢ zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem i
marnotrawstwem:
a) pomieszczenia stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik, powinno by¢
zamknigte na klucz, a klucze zabezpieczone;
b) po zakoniczeniu pracy budynki jednostki ( w tym wszystkie inne pomieszczenia) powinny

by¢ zamkniete na klucz, okna powinny by¢ pozamykane, $wiatlo i komputery wylaczone;



¢) klucze pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie lub szafce, natomiast
klucze od budynkéw i terenéw MOSIR po ich zamknieciu, pracownicy ze szczegdlng
ostroznoscia powinni nosi¢ przy sobie.
7. Dozor i opiekg nad majatkiem MOSiR sprawuja wszyscy pracownicy zatrudnieni w jednostce.
8. Nadzér i kontrolg nad przestrzeganiem zasad bezpieczefistwa mienia przed kradzieza i
marnotrawstwem prowadzi Dyrektor, ktory prowadzi jednoczesnie nadzér nad zabezpieczeniem

1 korzystaniem z mienia przez pracownikow.
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