ZARZADZENIE Nr 14/2016

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy
z dnia 30 wrzesnia 2016 T.

w sprawie Systemu Kontroli Zarzadcze;.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.Dz. U.
7 2013r. (tj. DzU z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.'), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie ustanowienia standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ System Kontroli Zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy,

w tym:
1) System wyznaczania i monitorowania realizacji celow.
2) Zasady zarzadzania ryzykiem.
3) Zasady samooceny oraz przedstawiania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
2. Szczegodtowe zapisy regulujace system kontroli zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w

Brodnicy stanowig zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z tre$cig zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Osrodka Sportu i Rekreacji
w Brodnicy
- -
mgr Robert Stanko

! Dz. U.z 2013 r. poz. 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130,
1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150, z 2016 r. poz. 195, 1257, 1454.
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Postanowienia ogdlne
§1

Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposéb funkcjonowania Systemu Kontroli
Zarzagdczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy zwany dalej OSiR, w tym:

1) Definicje kontroli zarzgdczej,

2) Cele Systemu Kontroli Zarzadczej,

3) Elementy Systemu Kontroli Zarzgdczej,

4) Dokumentacje Systemu Kontroli Zarzadczej,

5) Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadcze;j.

§2

Podstawa prawna

System Kontroli Zarzadczej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Brodnicy wprowadzony zostat

na podstawie nastepujgcych regulacji prawnych i dokumentéw:

1) Art. 68-71 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. DzU z 2013 r.
poz. 885 z pézn. zm.?)

2) Komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,

§3

Podstawowe definicje

llekro¢ w tresci tego dokumentu jest mowa o:

1) Jednostce, nalezy przez to rozumie¢ wymienione w Regulaminie organizacyjnym
jednostki organizacyjne sktadajgce sie na organizacje wewnetrzng OSIR,

2) OSIiR, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Brodnicy,

3) Kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ ogét dziatan podejmowanych, aby
zapewni¢ realizacje celdow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

4) Koordynatorze, rozumie sie przez to osobe wskazang przez Dyrektora, ktéra ponosi
odpowiedzialnos¢ za koordynacje prac zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Kontroli
Zarzagdczej, w tym dziatan zwigzanych z wyznaczaniem i monitorowaniem realizacji

celéw oraz zarzgdzaniem ryzykiem.

2 Dz. U.z 2013 r. poz. 938, 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626, 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130,
1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150, z 2016 r. poz. 195, 1257, 1454.
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5) Kwestionariuszu samooceny, nalezy przez to rozumie¢ kwestionariusz w jakim
dokumentowane sg wyniki oceny systemu kontroli zarzgdczej.

6) Rejestrze ryzyka, nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajgcy
przeprowadzong identyfikacje i analize ryzyk, a takze zaproponowang reakcje na ryzyko.
Stanowi gtéwne zrédio informacji dla sporzgdzanych okresowo raportow i zestawien
dotyczacych zarzgdzania ryzykiem,

7) Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora OSIR ,

8) Ryzyku, nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celow.

9) Samoocenie, nalezy przez to rozumie¢ formalny proces, ktéry umozliwia dokonanie
przegladu istniejgcych elementdéw kontroli zarzgdczej pod wzgledem adekwatnosci celem
proponowania i wdrazanie ulepszen w istniejacym systemie,

10) Jednostce, nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Sportu i Rekreacji w Brodnicy zwany dalej

w skrocie OSIR.

11) Wiascicielu celu. rozumie sie przez to osoby wskazane przez Dyrektora lub kierownikdw
komoérek organizacyjnych, ktére sg bezposrednio odpowiedzialne za wykonanie danego
celu.

12) Zarzadzaniu ryzykiem, nalezy przez to rozumiec logiczng i systematyczng metode
tworzenia kontekstu, identyfikacji, analizy, oceny, dziatania, nadzoru oraz informowania

0 ryzyku w sposob, ktéry umozliwi minimalizacje strat i maksymalizacje mozliwosci.

§4

Cele Systemu Kontroli Zarzadczej

Celem kontroli zarzadczej w jednostce jest realizacja celéw i zadan, w sposéb zgodny
z prawem, skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci zapewnienie:

1) Zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) Skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) Wiarygodnosci sprawozdan,

4) Ochrony zasobodw,

5) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) Efektywno$ci i skutecznosci przeptywu informacii,

7) Zarzadzania ryzykiem.
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§5

Elementy Systemu Kontroli Zarzadczej

Na system kontroli zarzgdczej w jednostce skfadajg sie nastepujgce elementy:

1) Srodowisko wewnetrzne, ktére stanowi podstawe dla wszystkich pozostatych

elementéw Systemu Kontroli Zarzadczej i na ktére sktadajg sie dziatania podejmowane

w zakresie:

a)
b)
C)

d)

przestrzegania warto$ci etycznych,

zapewnienia kompetencji zawodowych pracownikow uczelni,

zapewnienia struktury organizacyjnej odpowiadajgcej celom i zadaniom
jednostki,

delegowania uprawnien osobom zarzgdzajgcym lub pracownikom.

2) Cele i zarzadzanie ryzykiem, ktére ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa

osiggniecia celéw i realizacji zadan jednostki poprzez podejmowanie miedzy innym

nastepujacych zadan:

a)
b)
c)

d)

e)

sformutowanie misji, rozumianej jako okreslenie celu istnienia jednostki ,
okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji,

identyfikacje ryzyka czyli okreslenia zdarzenh, ktére mogg mie¢ wplyw na
realizacje zatozonych celow,

analize ryzyka, rozumianego jako okreslenie prawdopodobienstwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow,

reakcji na ryzyko.

3) Mechanizmy kontroli, ktére majg stanowic¢ efektywng i skuteczng realizacje reakcji na

ryzyko, poprzez podejmowanie miedzy innym nastepujgcych dziatan:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej
realizacji,

zapewnienie ciggtosci dziatalnosci jednostki,

zapewnienia wlasciwej ochrony i wykorzystania zasobéw jednostki,

wdrozenia szczegotowych mechanizmdéw kontroli dotyczgcych operacji
finansowych i gospodarczych,

okreslenie mechanizméw kontroli zapewniajgcych bezpieczehstwo danych

i systemdw informatycznych.

4) Informacja i komunikacja, ktére majg zapewni¢ wszystkim pracownikom OSIR dostep

do informacji niezbednych do wykonywania przypisanych im celéw i zadan, miedzy

innymi poprzez:

a)
b)

zapewnienie biezacej informacii,

zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach jednostki,



System Kontroli Zarzgdczej OSiR w Brodnicy

¢) zapewnienie komunikacji z podmiotami zewnetrznymi,
5) Monitorowanie i ocena, ktére majg stanowi¢ weryfikacje obecnosci i funkcjonowania
elementéw Systemu Kontroli Zarzgdczej miedzy innymi poprzez:
a) monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej,
b) dziatania prowadzone przez stuzby audytu i kontroli Urzedu Miejskiego w
Brodnicy oraz dokonywanie kontroli wewnetrznych jednostki,

c) uzyskanie corocznego zapewnienia o stanie kontroli zarzgdcze;.

§6

Odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadczej

1. Za wiasciwe funkcjonowanie systemu kontroli zarzgdczej w jednostce odpowiedzialny
jest Dyrektor OSIR.

2. Dyrektor moze wyznaczy¢ jednego z pracownikow na Koordynatora prac zwigzanych
Z biezgcym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Wszyscy pracownicy jednostki biorg udziat w funkcjonowaniu adekwatnego,
skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzgdczej poprzez wihasciwe
wykonywanie powierzanych im obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

4. Pracownicy OSIR zobowigzani sg do przekazywania swoim przetozonym informaciji,
ktére mogg mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzgdczej, w szczegolnosci
w zakresie:

1) Wykrytych nieprawidtowosci i naduzyc,
2) Skarg pracownikow i klientéw OSIR,
3) Innych istotnych réznic i odchylen od dziatalnosci planowe;j.
5. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczgcych funkcjonowania

i usprawnienia systemu kontroli zarzgdczej.

§7

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej

Oprocz niniejszego zarzadzenia dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig
regulaminy - procedury wewnetrzne, instrukcje, polityki, dokumenty okreslajgce zakres

obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz inne dokumenty wewnetrzne.
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Rozdziat |

System wyznaczania i monitorowania realizacji celéw

§8
1. Podstawowym zadaniem jednostki w ramach Systemu Kontroli Zarzadcze] jest
wyznaczanie, w cO hajmniej rocznej perspektywie, celéw i zadan oraz monitorowanie
ich realizacji.
2. Celem systemu wyznaczania i monitorowania realizacji celow w jednostce jest
zapewnienie w szczegolnosci:
1) Spodjnego i czytelnego systemu wyznaczania celdéw i zadan,
2) Odpowiedniego skoordynowania dziatann podejmowanych w ramach jednostki,
3) Skutecznosci i efektywnosci podejmowanych dziatan,
4) Informaciji na temat stanu realizacji celéow i zadan,

5) Efektywnego wykorzystania zasobdw.

§9
Misja

1. Ogolng misjg Osrodka jest aby kultura fizyczna stanowita podstawe do rozwoju
stosunkéw spotecznych co jest zgodne z art. 2 Ustawy o sporcie,

2. Misjg Osrodka Sportu i Rekreacji w Brodnicy jest ksztaltowanie i rozwijanie
aktywnosci fizycznej spoteczenstwa oraz udzial w procesie promocji
zdrowego stylu zycia, propagowanie i realizacja dzialan rekreacyjno-
sportowych miasta Brodnica dla wszystkich grup spotecznych.

3. Decyzje o zmianie misji podejmuje Dyrektor.

§ 10

Zasady i tryb wyznaczania celéw i zadan

1. Do kohnca maja kazdego roku Dyrektor okresla i przekazuje komadorkom
organizacyjnym cele na rok nastepny.

2. W terminie do konca czerwca kazdego roku komérki organizacyjne, ktérym zostaty
wyznaczone przez Dyrektora cele przekazujg Koordynatorowi projekt dziatalnosci na
rok nastepny.

3. Oprocz celdw wskazanych przez Dyrektora projekt dziatalnosci zawiera¢ moze
rowniez propozycje celow okreslonych samodzielnie przez kierownikow
poszczegolnych komodrek organizacyjnych oraz zadania stuzgce realizacji
okreslonych przez kierownikow celéw.

4. Przy okreslaniu celéw i zadan bierze sie pod uwage przede wszystkim:
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1) Misje jednostki,

2) Przepisy prawa,

3) Regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencji i
odpowiedzialnosci

. Okreslone w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej cele i zadania powinny by¢:

1) Istotne, czyli wazne dla realizacji misji oraz wazne dla potrzeb pracownikow i
klientow OSIR,

2) Precyzyjne, czyli formutowane w sposob jasny i zapewniajgcy jednoznacznag
interpretacje,

3) Spodjne, czyli zapewniajgce wzajemng zgodnoé¢ i brak powielania sie,

4) Realistyczne, czyli uwzgledniajgce ryzyka zwigzane z ich realizacja.

§ 11

Zasady i tryb wyznaczania okreslania miernikéw

. Wszystkim z wyznaczonych w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej celom

i zadaniom przypisany jest miernik okreslajgcy jego docelowg wartosé.

2. Odpowiedzialnos¢ za okreslenie miernika spoczywa na wiascicielu celu lub zadania.

Przy okreslaniu miernika i jego docelowej wartosci bierze sie pod uwage przede

wszystkim:

1) Przepisy prawa,

2) Regulacje wewnetrzne okreslajgce obowigzki i zakres kompetencji,

3) Wytyczne Dyrektora.

Przypisane poszczegoélnym celom i zadaniom mierniki powinny by¢:

1) Mierzalne, czyli umozliwiajgce okreslenie stopnia realizacji celéow i zadan oraz ich
planowane wartosci,

2) Okreslone w perspektywie roku, w ktérym dany cel lub zadanie ma by¢
Zrealizowane,

Na zasadach wyjatku, Dyrektor moze podjg¢ decyzje o zastosowaniu miernikow

opisowych, niespetniajgcych wymogu mierzalnosci.

§ 12

Plan Dziatalnosci

Plan Dziatalnosci na rok nastepny zawiera nastepujgce informacje:
1) Misje,

2) Cele,

3) Zadania stuzgce osiggnieciu celdw,

4) Mierniki odpowiadajgce poszczegdlnym celom i zadaniom,
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5) Zasoby, czyli dostepne $rodki finansowe w ramach okreslonego celu i zadania,

6) Podpisy wiascicieli poszczegolnych celoéw i zadan,

Dyrektor moze podjgé decyzje o zamieszczeniu w Planie dziatalnosci réwniez
informaciji o zasobach ludzkich przeznaczonych do realizacji celéw i zadan.

. Wzér Planu Dziatalnosci stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego dokumentu.

§13

Zasady i tryb monitorowania realizacji celéw i zadan

Kierownicy komoérek organizacyjnych, ktérym zostaty wyznaczone przez Dyrektora
cele i zadania odpowiedzialni sg za biezgce monitorowanie przypisanych im celéw
i zadan za pomocg wyznaczonych miernikow.

Kierownicy komoérek organizacyjnych, ktérym zostaty wyznaczone przez Dyrektora
cele i zadania zobowigzani sg do informowania Dyrektora o stanie realizacji
przypisanych im celéw i zadan poprzez przekazywanie do Koordynatora:

1) sprawozdania za | poétrocze — do 15 lipca kazdego roku,

2) sprawozdania rocznego — do 5 stycznia kazdego roku.

. W przypadku wystgpienia istotnego zagrozenia dotyczgcego realizacji zatozonych
celéw i zadan, ich wiasciciele majg obowigzek niezwiocznego przekazywania
informacji na ten temat kierownikowi jednostki podstawowej.

Do przekazywania sprawozdan o stanie realizacji celédw i zadah stuzy wzor

sprawozdania, ktéry stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

§ 14

Sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci

. W terminie do konca lutego kazdego roku Koordynator przekazuje Dyrektorowi
projekt Sprawozdania z wykonania planowanych dziatan jednostki.

Nie pozniej niz w terminie do konca marca kazdego roku Dyrektor zatwierdza
i przekazuje do Burmistrza Brodnicy sprawozdanie dot. funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w jednostce oraz z wykonania planowanych dziatan,

. Sprawozdanie zawiera informacje o realizacji celéw i zadan ze szczegdlnym
uwzglednieniem:

1) Wiascicieli celéw i zadan,

2) Uzyskanych miernikow,

3) Ewentualnych przyczyn braku realizacji zatozonych celow i zdan.

. Wz6r Sprawozdania z wykonania Planu Dziatalnosci stanowi zatgcznik nr 2 do

niniejszego dokumentu.
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Rozdziat I

Zasady zarzadzania ryzykiem

§15
Celem funkcjonujgcego w jednostce procesu zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie

prawdopodobiehstwa osiggniecia wyznaczonych celdéw i zadan.

Zadaniai cele OSiR
e okreslenie zadan
e podziat zadan i ich wiasciciele

I

Identyfikacja ryzyka
e CO moze zagrozi¢ w realizacji
postawionych zadan?

4

Analiza ryzyka
e prawdopodobienstwo wystgpienia
o jakie moze spowodowac skutki

ll

Reakcja na ryzyko
o skutki zastosowania mechanizméw

il

Poziom ryzyka - priorytety
e ocena punktowa
¢ hierarchizacja ryzyka

Il

Zarzadzanie ryzykiem
o akceptacja ryzyka
e mechanizm kontroli
o wdrozenie dziatan, raporty itp.

]

INFORMOWANIE

A

MONITOROWANIE

[

Przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem

§16

Zakres zadan i obowigzkow

1. Zafunkcjonowanie zarzgdzania ryzykiem odpowiada Dyrektor poprzez:
1) Ksztattowanie i wdrazanie zasad zarzadzania ryzykiem,

2) Nadzor i monitorowanie skutecznos$ci procesu zarzgdzania ryzykiem,

10
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3) Wyznaczanie poziomu ryzyka akceptowalnego,

4) Podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu postepowania w odniesieniu do
poszczegolnych ryzyk,

5) Podejmowanie decyzji dotyczgcych okreslenia wiascicieli ryzyk.

Odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie ryzykiem ponosi wyznaczony przez Dyrektora

pracownik poprzez:

1) Koordynacje procesu identyfikowania ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych
celéw i zadan,

2) Ujednolicanie i kumulowanie ryzyk przekazywanych przez komorki organizacyjne
jednostki,

3) Prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk obejmujgcego zidentyfikowane ryzyka OSIR,

4) Sporzgdzanie okresowych raportow i zestawien dotyczgcych zarzgdzania ryzykiem,

5) Coroczny przeglad zarzadzania ryzykiem w celu jej aktualizacji.

. Wskazani przez Dyrektora wtasciciele poszczegdlnych celéw i zadan odpowiadajg za

zarzgdzanie ryzykiem poprzez:

1) Identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg wyznaczonych im celéw i zadan,

2) Przeprowadzanie analizy ryzyka dla zidentyfikowanych ryzyk,

3) Proponowanie sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegolnych ryzyk,
4) Wdrazanie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.

Odpowiedzialno$¢ za okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego ponosi Dyrektor OSIR,

§17
Identyfikacja ryzyka

. W terminie do konca czerwca kazdego roku wiasciciele celéw i zadan dokonujg

identyfikacji ryzyka w odniesieniu do swoich celdéw i zadan na rok nastepny.

. W przypadku zmiany Planoéw dziatalno$ci przez Dyrektora lub Burmistrza ( np. Uchwata

Rady — organ wykonawczy Burmistrz, Zarzgdzenie Burmistrza Brodnicy) nalezy dokonac¢
ponownej identyfikacji ryzyka.

Ponowna identyfikacja ryzyka dokonywana jest rowniez w przypadku istotnej zmiany
warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka.

Kazde zidentyfikowane ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 23.

O ile Dyrektor nie postanowi inaczej, wiascicielem danego ryzyka jest wiasciciel celu lub
zadania, do ktérego odnosi sie to ryzyko.

Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zgtaszania Koordynatorowi ryzyk

zidentyfikowanych w ramach realizowanych przez siebie celéw i zadan.

11
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§18

. W procesie identyfikacji ryzyka wykorzystuje sie miedzy innymi nastepujace zrodia

informaciji:
1) Wyniki monitoringu realizacji wyznaczonych celéw i zadan,
2) Dane na temat realizacji celéw i zadan z lat ubiegtych,

3) Ustalenia z przeprowadzonych audytéw i kontroli.

. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyk

wynikajgcych ze zrédet zewnetrznych i wewnetrznych.

§ 19

Analiza ryzyka

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie pod katem jego znaczenia dla
osiggniecia przez jednostke zatozonych celéw i zadan.

Proces analizy ryzyka odbywa sie do kohca czerwca kazdego roku.

Kazde poddane analizie ryzyko ujmowane jest w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 23.

Kazde ryzyko poddane analizie przypisywane jest do odpowiednich celéw i zadan ujetych

w rejestrze ryzyka.

§20
Kazde ryzyko oceniane jest pod katem sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia.
Ocena danego ryzyka stanowi iloczyn sity oddziatywania i prawdopodobienstwa jego
wystgpienia.
Ocena sity oddziatywania danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk
punktaciji od 1 do 5, gdzie:
1) 1 oznacza oddziatywanie nieznaczne,
2) 2 oznacza oddziatywanie mate,
3) 3 oznacza oddziatywanie $rednie,
4) 4 oznacza oddziatywanie powazne,
5) 5 oznacza oddziatywanie katastrofalne dla wyznaczonych celéw i zadan.
Przy ocenie sity oddziatywania danego ryzyka dla osiggniecia wyznaczonych celow
i zadan uwzglednia sie zaréwno skutki finansowe jak i niefinansowe.
Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka polega na przypisaniu kazdemu
Z ryzyk punktacji od 1 do 5, gdzie:
1) 1 oznacza prawdopodobienstwo znikome,

2) 2 oznacza prawdopodobienstwo niskie,

12
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3) 3 oznacza prawdopodobienstwo srednie,

4) 4 oznacza prawdopodobienstwo wysokie,

5) 5 oznacza prawdopodobienstwo bardzo wysokie.

Przy ocenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage istniejgce
mechanizmy kontrolne oraz ich skutecznosé.

Szczegbtowy opis  punktacji stosowanej do oceny sily oddziatywania
i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka zostat zawarty w zalgczniku nr 4 do

niniejszego dokumentu.

. Wyniki analizy ryzyka poszczegdélnych ryzyk ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie

z zasadami okreslonymi w § 23.

§ 21

Priorytet kierownictwa

. Zesp6t ds. zarzadzania ryzykiem dokonuje oceny istotnoSci  wszystkich

zidentyfikowanych ryzyk poprzez nadanie priorytetu kierownictwa, uwzgledniajac miedzy

innymi okreslony poziom ryzyka akceptowalnego.

Nadanie priorytetu kierownictwa polega na przypisaniu kazdemu z ryzyk punktacji od 1

do 3, gdzie:

1) 1 oznacza priorytet niski, akceptacja ryzyka i nie podejmowanie dziatar zaradczych,

2) 2 oznacza priorytet Sredni, akceptacja ryzyka, zaplanowanie dziatan zaradczych do
ewentualnego wdrozenia,

3) 3 oznacza priorytet wysoki, brak akceptacji ryzyka, wdrozenie dziatan zaradczych w

okreslonym przez Dyrektora terminie.

§ 22
Reakcja na ryzyko

Dla kazdego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka witasciciel ryzyka wskazuje
wiasciwg, optymalng jego zdaniem, reakcje (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

Dla kazdego ryzyka, ktére przekracza akceptowalny poziom sg opracowywane
i wdrazane przez wiasciciela ryzyka odpowiednie dziatania zaradcze.

Okreslenie reakcji na ryzyka ujmowane sg w rejestrze ryzyka zgodnie z zasadami

okreslonymi w § 23.

13
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§23
Rejestr ryzyk, mechanizm kontroli

. W OSIiR w Brodnicy prowadzony jest rejestr ryzyk, ktéry stanowi zatgcznik nr 3 do

niniejszego dokumentu.

Kazda komérka organizacyjna, ktérej Dyrektor okreslit cele prowadzi czgstkowy rejestr

ryzyk w odniesieniu do przypisanych jej celéw i zadan.

. W terminie do konca czerwca kazdego roku komorki organizacyjne przekazujg

Koordynatorowi czgstkowe rejestry ryzyk.

. W terminie do konca wrzesnia kazdego roku, Koordynator opracowuje zbiorczy rejestr

ryzyk w oparciu o przekazywane przez wiascicieli poszczegdlnych ryzyk rejestry

czagstkowe.

. W przypadku zmiany Planéw dziatalnosci przez Dyrektora lub Burmistrza Brodnicy,

komorki organizacyjne i Koordynator dokonuje aktualizacji rejestrow ryzyk.

Rejestr ryzyk wypetniany jest w nastepujacej kolejnosci:

1) Na etapie identyfikacji ryzyk wpisywane sg dane: numer porzadkowy, cel, zadanie,
opis ryzyka w zadaniu, stosowane aktualnie mechanizmy kontrolne oraz wtasciciel
ryzyka,

2) Na etapie analizy ryzyka w rejestrze ryzyka wpisywane sg dane: sita oddziatywania
ryzyka, prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, punktowa ocena ryzyka, priorytet
kierownictwa,

3) Na etapie okreslania wtasciwej reakcji na ryzyko w rejestrze ryzyka wpisywane sg
informacje o przyjetej reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).
Opisana w rejestrze ryzyka reakcja na ryzyko moze ulec zmianie po okresleniu
priorytetu kierownictwa.

4) Na podstawie informacji zawartych pkt 1 — 3 Zespét ds. zarzadzania ryzykiem okresla

priorytet kierownictwa w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk.

§ 24

Zespot ds. zarzadzania ryzykiem

Celem Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem jest przede wszystkim:

1) Wspieranie Dyrektora w podejmowaniu decyzji, w odpowiedzi na zidentyfikowane
ryzyka,

2) Analiza Raportu rocznego z zarzgdzania ryzykiem,

3) Dokonywanie przegladu skutecznosci ogolnych zatozeh systemu zarzadzania

ryzykiem.

. W sktad Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem wchodzi Dyrektor, Gtéwny Ksiegowy oraz
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Koordynator. Funkcje Przewodniczacego Zespotu ds. zarzgdzania ryzykiem peni

Dyrektor.

. W posiedzeniach Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem mogg uczestniczy¢ rowniez inni

wskazani przez Dyrektora pracownicy jednostki, jezeli zostanie uznane to za wskazane.

§ 25

Raport roczny z zarzadzania ryzykiem

. W terminie do konca lutego kazdego roku Koordynator opracowuje i przedstawia

Zespotowi ds. zarzgdzania ryzykiem Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem.
Raport roczny opracowywany jest w oparciu o informacje przekazywane w terminie do 5
stycznia przez komoérki organizacyjne prowadzgce czgstkowe rejestry ryzyk ( jezel

dotyczy).

. Wz6r raportu stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego zarzgdzenia.
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Rozdziat Il

Zasady samooceny oraz przedstawiania oswiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej

§ 26

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

. W celu zapewnienia wtasciwego funkcjonowania kontroli zarzgdczej do konca marca

kazdego roku Dyrektor dokonuje samooceny Systemu Kontroli Zarzadcze;.

. W terminie do 5 stycznia kazdego roku kierownicy wszystkich komaérek organizacyjnych

przekazujg Koordynatorowi kwestionariusz samooceny komorki, ktorg kieruja.

3. W procesie samooceny uczestniczy¢ mogq takze wszyscy pracownicy.

Dyrektor moze zobowigza¢ poszczegdlnych pracownikdéw do dokonania samooceny
Systemu Kontroli Zarzgdczej w obszarze, za ktéry odpowiadaja.
Koordynator przygotowuje zbiorczg informacje o stanie kontroli zarzgdczej i przekazuije ja

Dyrektorowi — w terminie do kohca lutego kazdego roku.

. Wzor zbiorczej informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi zatgcznik nr 7 do

niniejszego zarzadzenia.
Samoocena moze zostac przeprowadzona dodatkowo w trakcie roku, w trybie doraznym,

w przypadku wystgpienia istotnych zmian w odniesieniu do funkcjonowania jednostki.

§ 27

Kwestionariusz samooceny

Podstawg udokumentowania samooceny jest kwestionariusz, w ktorym dokonuje sie

oceny wypetniania kryteriéw kontroli zarzgdczej, wedtug wzoru.

Samoocene przeprowadza sie przy zachowaniu zasad rzetelnosci i bezstronnosci

dokonywanych ocen, poprzez odniesienie sie do istniejgcych dowoddw funkcjonujgcego

systemu kontroli zarzadczej. W tym celu nalezy wykorzysta¢ informacje zebrane

w wyniku:

1) Sprawowanego nhadzoru merytorycznego,

2) Wykonywanych przegladéw biezgcych (monitoring) dziatalno$ci,

3) Analizy i oceny ryzyka,

4) Informacji przekazywanych przez pracownikow, ktéore mogg mie¢ wptyw na ocene
i doskonalenie kontroli zarzadczej,

5) Informacji na temat realizacji procedur wewnetrznych,

6) Informacji na temat dziatan szkoleniowych i innych wzmacniajgcych systemy

kontrolne.
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Podczas wypetniania kwestionariusza samooceny nalezy wzig¢ pod uwage réwniez
wszelkie informacje na temat nieprawidtowosci i ryzyk funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej o jakich mowa w raportach stuzb kontrolnych i audytowych ( pochodzgcych z

Urzedu Miejskiego w Brodnicy).

§ 28

W ramach samooceny nalezy dokona¢ oceny poszczegolnych elementéw kontroli

zarzadczej wedtug przyjetej 5 stopniowej skali ocen dojrzatosci jednostki stanowigcej

zatgcznik nr 6 do niniejszego dokumentu. Kwantyfikacja ocen przedstawia sie
nastepujaco:

1) Ocena 1 - Wyrazne nieprzestrzeganie wymogow. Ocena skrajnie negatywna.
Wymagane sg natychmiastowe dziatania naprawcze ze strony kierownictwa
jednostki.

2) Ocena 2 - Niedostateczna. Ocena negatywna. Wymagane sg natychmiastowe
dziatania naprawcze ze strony kierownictwa jednostki.

3) Ocena 3 — Dostateczna. Ocena pozytywna. Dziatania naprawcze powinny nastgpic
w czasie okreslonym przez kierownictwo jednostki.

4) Ocena 4 - Dobra. Ocena jednoznacznie pozytywna. Ewentualne dziatania
udoskonalajgce powinny nastgpi¢ w czasie okreslonym przez kierownictwo jednostki.

5) Ocena 5 — Najlepsza praktyka. Ocena skrajnie pozytywna. Nie ma potrzeby
podejmowania dziatan naprawczych.

W procesie samooceny dokonywanej przez pracownikow OSiR stosuje sie formularz

ankiety stanowigcy zatgcznik nr9i 10 do niniejszego dokumentu.

§ 29

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

W terminie do 10 stycznia kazdego roku Dyrektor OSIiR przekazuje Burmistrzowi
Brodnicy oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w jednostce.

Celem potwierdzenia, ze system kontroli zarzgdczej wdrozony w uczelni zapewnia
realizacje celdw i zadan w sposodb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy
we wszystkich procesach zachodzacych w jednostce. Dyrektor sktada w terminie do
konca marca kazdego roku oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w OSIR w
Brodnicy. Oswiadczenie odnosi sie do zdarzen dla minionego roku budzetowego. Wzér
odwiadczenia zawarto w zatgczniku nr 8.

Przy sporzadzaniu o$wiadczen nalezy uwzgledni¢ wyniki dokonanej samooceny systemu
kontroli zarzadczej oraz oceny realizacji zatozonych na dany rok celéw i zadan.

W procesie przygotowania oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej Dyrektor moze
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zdecydowaé o koniecznosci ztozenia oswiadczen czgstkowych o stanie kontroli

zarzadczej przez poszczegolnych pracownikow.

§ 30
Przy sporzadzaniu oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej Dyrektor uwzglednia przede
wszystkim:
1) Wyniki samooceny systemu kontroli zarzgdczej;
2) Sprawozdanie z wykonania planowanych dziatan,
3) Oswiadczenia czgstkowe o stanie kontroli zarzadczej,

4) Wyniki audytow i kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

§ 31
1. W przypadku wystgpienia zastrzezen dotyczgcych funkcjonowania kontroli zarzgdczej,

osoba podpisujgca oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej zobowigzana jest do

okreslenia dziatan naprawczych.

2. Ostateczng decyzje co do zakresu i terminu dziatan naprawczych podejmuje Dyrektor.

Opracowanie i sprawdzenie:
Katarzyna Kaniewska
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Zatacznik nr 1

Plan Dziatalnosci - planowane dziatania® ................coociiiviiins iiiiiiiiceeenes narok 20.... . ..

Czes¢ A: Cele do realizacji w roku 20....

(W tej czesci planu nalezy wymienic cele i zadania do realizacji w roku 20...... )

€l 1120 .
Zadanie 1.1//20 ... ¢ oo
Zadanie 1.2//20... 1 ... s
eI 2120, . i e e s
Zadanie 2.1/120 ..o ..

% Nazwa komorki organizacyjnej
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Czes¢ B: Inne cele przyjete do realizacji w roku 20....

(W tej czesci planu, nalezy wskazac cele i zadania przyjete do realizacji, ktére nie zostaty wymienione w czesci A)

Cl L/20. .

ZadaNIE L.1/120 ... .o

28daNIE 1.2/120 ... .o

eI 2/20. .. e e

28daNIE 2.11120 ... .o

Data Podpis kierownika jednostki
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Sprawozdanie z wykonania Planu dziatalnosci - planowanych dziatan

Zatacznik nr 2

OSiR w Brodnicy * za 20...

Cel / Zadanie planowane

Zadania podjete stuzace
realizacji celu nazwa

Miernik planowany

miernika

Miernik osiggniety

Uwagi

Cel 1/20. .0 i

Zadanie 1.1//20. ...

Zadanie 1.2//20... ...c.oooeiiiiieeeeee e

Cel 2/20. .. i

Zadanie 2.1/120... ...,

Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych planem dziatalnosci na rok ......

(Nalezy krétko opisac gtowne przyczyny, ktére spowodowaty niezrealizowanie celdw, wystgpienie réznic w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikéw)

4 Nazwa komorki organizacyjne;.

Podpis kierownika jednostki
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Zatacznik nr 3
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5Nazwa komorki organizacyjne;j.
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Wytyczne do oceny prawdopodobienstwa wystgpienia i silty oddzialywania ryzyka

Skala prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Skala sity oddzialywania ryzyka

Zatacznik nr 4

Prawdopodobienstwo wystapienia Oszacowane Sita oddziatywania Oszacowane
ryzyko ryzyko
Ryzyko nie wystepuje / moze wystgpic w zupetnie 1 Organizacyjne: 1
wyjatkowych sytuacjach. znikome Niska niezgodnos¢ z procedurami / przepisami prawa. nieznaczne
Obszar dziatania / proces nie dotyczy zadan strategicznych, Nie wystepuie zagrozenie utraty dobreao wizerunku
nie nalezy do priorytetowych czynnosci generujgcych ryzyko. ystepu 9 y 9 |
o . Ewentualne zakt6cenia bez wpltywu na realizacje zadan i
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru / procesu . : )
. : X . . X . . osigganie celow.
wspolpracuje sie z jedng badz dwiema komdrkami
organizacyjnymi. Ewentualne skutki ograniczane (neutralizowane) przez
Dany obszar dziatania / proces funkcjonuje powyzej roku od istniejace mechanizmy kontrolne.
wprowadzenia zmian technologicznych ( np. nowe Finansowe:
oprogramowanie), organizacyjnych i kadrowych. ) L o . .
. ) ) Nie przewiduje sie wystgpienia straty finansowej,
Oceniany obszar / proces uregulowany jest wytgcznie dodatkowych kosztéw — badz nieznaczne do 100 zt.
regulacjami wewnetrznymi.
Ryzyko prawdopodobnie nie wystagpi. 2 Organizacyjne: 2
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru / procesu niskie Srednia niezgodno$¢ z procedurami lub niska mate

wspoétpracuje sie z matg (ograniczong) liczbg komorek
organizacyjnych.

W ostatnim okresie (np. 1 rok) obszar / proces nie podlegat
zmianom technologicznym, organizacyjnym i kadrowym,
badz podlegat zmianom w minimalnym stopniu i uznaje sie je
za wdrozone.

Obszar / proces w matym zakresie objety regulacjami
o charakterze zewnetrznym. Nie podlegaty one zmianom.

Niepozadane zakiécenia mogg powodowac utrudnienia w
realizacji zadan. Potencjalne zaktécenia wykonywania
zadan nie majg wptywu na realizacje celéw.

niezgodnos$c¢ z postanowieniami umow.

Mate zaktdcenia pracy, ewentualne utrudnienia w
realizacji zadan, nie majgce wptywu na osigganie celow.

Istniejgce mechanizmy kontrolne powinny ograniczy¢
skutki ewentualnych zaktocen.

Mate zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
Finansowe:
>100 do 500 zt
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Prawdopodobienstwo wystapienia Oszacowane Sita oddziatywania Oszacowane
ryzyko ryzyko
Ryzyko prawdopodobnie wystgpi w najblizszym okresie (od 3 Organizacyjne: 3
roku do pieciu lat). Srednie Niska niezgodnos¢ z przepisami prawa lub srednia Srednie
Przy realizacji zadan w ramach danego obszaru / procesu niezgodnos$¢ z postanowieniami umow lub powazna
wspotpracuje  sie z  innymi  jednostkami, badz niezgodnos$¢ z procedurami.
z podmiotami zewnetrznymi. - . . . . .
Srednie zakiécenia pracy. Potencjalne zagrozenia moga
W ciggu ostatniego roku obszar / proces podlegat doprowadzi¢ do niewykonywania podstawowych zadan
ograniczonym zmianom organizacyjnym, technologicznym i w okreslonym zakresie.
kadrowym. Istniejgce mechanizmy kontrolne tylko w pewnym stopniu
Obszar / proces objety w malym stopniu regulacjami moga ograniczy¢ skutki ewentualnych zaktécen.
;;anviv;r?;:ﬁnyml, ktore mogly podiegac w ostatnim okresie Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
Moze dotyczy¢ zadan o istotnym znaczeniu dla celow Finansowe:
dziatalnosci. > 500 do 1000 zt
Istnieje duze prawdopodobienstwo na wystgpienie ryzyka w 4 Organizacyjne: 4
ciggu najblizszego okresu od roku do trzech lat. . - L i . ; . .
wysokie Srednia niezgodnosc¢ z przepisami prawa lub powazna powazne
Obszar / proces wymaga wspétpracy z innymi jednostkami niezgodnos¢ z postanowieniami umow.
badz z podmiotami zewngtrznymi. Brak szczegotowych procedur dla prowadzonych
W ciggu ostatniego roku obszar / proces podlegat zmianom procesow.
technologicznym, organizacyjnym i kadrowym, z ktorych . o ., .
czes$¢ moze wymagac poprawek i dziatan dostosowawczych. Powazng zak’rqcema pracy. Moga doproyva(jzm do nie
wykonania celéw cyklicznie (state zagrozenie).
Obszar / proces objety duzg liczbg regulacji prawnych . e o
(zewnetrznych | wewnetrznych). Niska skutecznos¢ istniejgcych mechanizmow
kontrolnych.
Za_grozenlla_ moga wywierac istotny _vypiyw na ob:_szar_y Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku.
dziatalnosci / procesy, moga odnosic sie do realizac;ji
celéw operacyjnych i strategicznych. Finansowe:
> 1000 do 5000 zt.
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Prawdopodobienstwo wystapienia Oszacowane Sita oddziatywania Oszacowane
ryzyko ryzyko
Ryzyko z pewnoscig wystgpi w ciggu najblizszego roku. 5 Organizacyjne: 5

Obszar / proces zwigzany jest z dziatalnoscig wiekszej liczby
komorek organizacyjnych, wymaga wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi.

W ciggu ostatniego roku obszar / proces podlegat istotnym
zmianom technologicznym, organizacyjnym i kadrowym /
obszar podlega czestym zmianom tego typu / obszar jest w
trakcie zmian.

Obszar dziatania / proces uregulowany jest duzg liczbg
regulacji prawnych (wewnetrznych i zewnetrznych).

Zagrozenia dotyczg zadan w ramach celow
strategicznych i nalezgcych do priorytetowych czynnosci /
obszardéw generujagcych ryzyko.

bardzo wysokie

Powazna niezgodnos¢ z przepisami prawa.
Brak procedur dla danego procesu.

Olbrzymie zaktécenia pracy. Zagrozenia spowodujg brak
zachowania ciggtosci procesdéw dziatania, utrzymania
funkcjonalnosci systeméw niezbednych do wykonywania
podstawowych celéw. Brak osiggniecia kluczowych
celéw.

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych badz
istniejace mechanizmy okazujg sie nieskuteczne.

Bardzo wysokie zagrozenie zwigzane
z utratg dobrego wizerunku.

Zagrozenie bezpieczenhstwa ludzi.
Finansowe:

> 5000 z, utrata znacznego majatku.

katastrofalne
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Zatacznik nr 5

Raport roczny z zarzgdzania ryzykiem za rok 20....
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Ocena dojrzatosci jednostki
Kryteria Oceny Systemu Kontroli Zarzadczej

Zatacznik nr 6

Ocena

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzagdzanie
ryzykiem

Mechanizmy
Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Czeste przypadki naruszania
wartosci etycznych.

Brak zasobdw ludzkich,
kadra jest
niewykwalifikowana lub/i
niekompetentna.

Brak struktury organizacyjnej
lub/i struktura nie zapewnia
wiasciwej realizacji celéw.

Brak formalnego podziatu
obowigzkdw.

Delegowanie uprawnien
realizowane jest w sposob
przypadkowy i nieformalny.

Brak misji i celéw jednostki.

Brak zarzadzania ryzykiem.

Brak mechanizmow
kontrolnych zapewniajgcych
wiasciwy:

- nadzér,

- ciggtos¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobdw,

- kontrole operacji
finansowych i
gospodarczych

- bezpieczenstwo danych i
systemow informatycznych

Istniejgce mechanizmy
kontrolne nie sg stosowane
w sposéb ciggty lecz
sporadycznie, ad hoc.

Brak zasad komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej.

Brak instrukcji, regulaciji
wewnetrznych
formalizujgcych
wykonywanie zadan, sg one
realizowane intuicyjnie.

Brak systemow
informatycznych, nie istniejg
zadne ograniczenia w
dostepie do informacji,
informacja nie jest
zabezpieczana.

Brak zasad monitorowania i
oceny systemu kontroli
zarzadczej.
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Ocena

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzagdzanie
ryzykiem

Mechanizmy
Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Brak dokumentu
okreslajgcego wartosci
etyczne.

Zasoby ludzkie sg
niewystarczajgce, czesé
kadry jest
niewykwalifikowana lub/i
niekompetentna.

Polityka kadrowa nie jest
sformalizowana.

Zrozumienie i akceptacja
zasad Srodowiska
wewnetrznego nie jest
powszechna wsrod
kierownictwa i pracownikow
jednostki.

Struktura nie gwarantuje
prawidtowego podziatu
zadan lub funkcjonuje w
sposob nieformalny.

Misja i cele sg okreslone, ale
nie przypisano im miernikow,
zasobow i podmiotéw
odpowiedzialnych za ich
realizacje.

Nie istnieje dokumentacja
tego procesu.

Identyfikacja i szacowanie
ryzyk jest wykonywane
sporadycznie i intuicyjnie, nie
istnieje dokumentacja tego
procesu.

Brak mechanizmoéw
kontrolnych zapewniajgcych
wiasciwy:

- nadzor,

- ciggtos¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobow,

- kontrole operacji
finansowych i
gospodarczych

- bezpieczenstwo danych i
systemoéw informatycznych

Stosowane mechanizmy
kontroli nie stanowig
odpowiedzi na konkretne
ryzyka okreslone w procesie
zarzgdzania ryzykiem.

Dokumentacja dotyczgca
kontroli zarzadczej jest
niespdjna i niedostepna dla
wszystkich osob, dla ktérych
jest niezbedna.

S3 stosowane intuicyjnie, ad
hoc, nie sg ze sobg
powigzane, oparte w duzym
stopniu na indywidualnej
wiedzy pracownikéw, a nie
na sformalizowanej
dokumentaciji.

Brak sformalizowanych,
spojnych i
wystandaryzowanych zasad
komunikacji wewnetrznej i
zewnetrzne;.

Czes$¢ czynnosci
wykonywana w oparciu o
pisemne instrukcje, czesé
poza instrukcjami, brak
aktualizacji dokumentacji
wewnetrzne;.

Zaprojektowane systemy IT
(elektronicznego
przetwarzania danych) nie
gwarantujg wiasciwego
wykonania zadan i nie
stanowig wsparcia dla
instrukcji manualnych,
powodujgc wykonywanie
licznych nieefektywnych
kontroli manualnych,
niekonsekwentne zasady
odnoszace sie do ochrony
poufnosci, integralno$ci i
dostepnosci do informaciji.

Brak sformalizowanych,
spojnych i
wystandaryzowanych zasad
samooceny systemu kontroli
zarzadczej.

Brak zapewnienia kierownika
jednostki o stanie kontroli
zarzgdczej.
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Ocena

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzagdzanie
ryzykiem

Mechanizmy
Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Ocena: 3
Dostateczna

Istnieje dokument

okreslajgcy wartosci etyczne.

Zasoby ludzkie sg
wystarczajgce, kadra jest
wykwalifikowana i
kompetentna.

Podstawowe zasady polityki
kadrowej sg sformalizowane.

Struktura organizacyjna jest

okreslona w formie pisemnej.

Struktura zapewnia wtasciwg
realizacje celow.

Formalny zakres
obowigzkéw okreslono dla
kazdego pracownika.

Delegowanie uprawnien
realizowane jest w sposdb
formalny.

Misja i cele sg formalnie
okreslone.

Do celéw przypisano
mierniki, zasoby i podmioty
odpowiedzialne za ich
realizacje. Istnieje
dokumentacja tego procesu.

Wsréd kadry zarzadzajgcej
istnieje Swiadomos¢ analizy i
oceny ryzyka. Miaty miejsce
szkolenia w tym zakresie.

Dokonywana jest
udokumentowana
identyfikacja i analiza ryzyk w
odniesieniu do celow.

Brak pisemnych procedur w
zakresie zarzgdzania
ryzykiem.

Istniejg mechanizmy
kontrolne zapewniajgce
wiasciwy:

- nadzér,

- ciggtos¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobdw,

- kontrole operacji
finansowych i
gospodarczych

- bezpieczenstwo danych i
systemow informatycznych

Przepisy wewnetrzne,
regulaminy, instrukcje sg
sformalizowane, jakkolwiek
ich jakos¢ i skutecznos¢ jest
ograniczona.

Stosowane mechanizmy nie
sg jasne, stosowane przy
ograniczonej przejrzystosci i
Zzrozumieniu. Istnieje wysoki
stopien zaleznosci od
indywidualnej wiedzy
pracownika, istnieje realne
ryzyko btednego stosowania.

Istniejg sformalizowane,
spojne i wystandaryzowane
zasady komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej.

Instrukcje sg sformalizowane
i aktualizowane, jakkolwiek
zdarzaja sie przypadki
opoznien.

Zaprojektowane systemy IT
stanowig wsparcie dla
instrukcji manualnych,
ograniczony sposéb
zabezpieczenia w sposob
formalny poufnosci,
integralnosci informac;ji.

Istniejg sformalizowane,
spojne i wystandaryzowane
zasady samooceny systemu
kontroli zarzadczej.

Kierownik jednostki
przedstawia zapewnienie o
stanie kontroli zarzadcze;.

Monitorowanie skuteczno$ci
poszczegodlnych elementow
systemu kontroli zarzgdczej
ograniczona jedynie do

sporadycznych przeglagdéw.
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Srodowisko Cele i zarzagdzanie Mechanizmy Informacja i . ..
Ocena . : . Monitorowanie i ocena
wewnetrzne ryzykiem Kontrolne komunikacja

Wszyscy pracownicy zostali Misja i cele sg corocznie Istniejg sformalizowane, Istniejg sformalizowane, Istniejg sformalizowane,

formalnie zapoznani z formalnie okres$lane. spdjne i wystandaryzowane spéjne i wystandaryzowane spéjne i wystandaryzowane

dokumentem okreslajgcym Do kazdego celu i zadania mechanizmy kontrolne zasady komunikacji zasady samooceny systemu

wartosci etyczne. przypisano mierniki, zasoby i | zapewniajace wiasciwy: wewnetrzne;. kontroli zarzadcze;.

podmioty odpowiedzialne za | - nadzér,

Zasoby ludzkie sg w petni ich realizacje. - ciggtos¢ dziatalnosci, Istniejg formalne zasady Kierownik jednostki

wystarczajgce do realizaciji - ochrone zasobow, komunikacji z podmiotami przedstawia zapewnienie o

celow. Istnieje sformalizowany - kontrole operacji zewnetrznymi (tryby stanie kontroli zarzadczej

system monitorowania finansowych i zatatwiania spraw, biorgc pod uwage wyniki

Jednostka planuje i realizuje | realizacji celéw i zadan. gospodarczych przyjmowania skarg, monitorowania, samooceny

polityke szkoleniowag - bezpieczenstwo danych i reklamaciji, etc.). oraz ewentualnych audytow i

zapewniajgcg odpowiednie Co roku dokonywana jest systemow informatycznych kontroli.

kwalifikacje i kompetencje ocena koncowa realizaciji Ewentualnemu doskonaleniu
~ kadry. celéw i zadan. Procesy podlegajg ciggtemu | proceséw towarzyszy Monitorowanie skutecznosci
oo E doskonaleniu, wystepujg aktualizacja instrukciji. poszczegolnych elementéw
C QO | Wszystkie zasady polityki Kadra zarzadzajaca jest sporadyczne bfedy. Istnieje systemu kontroli zarzadczej
Q 8 kadrowej sg sformalizowane. | przeszkolona z zakresu niewielki stopien zaleznosci Istniejg formalne zasady wykonywane jest w oparciu o
8 zarzgdzania ryzykiem. od indywidualnej wiedzy zabezpieczajgce poufnosé, formalne zasady.

Struktura organizacyjna
okreslona jest w formie
pisemnej i odpowiada
aktualnym celom.

Kazdy pracownik posiada

aktualny zakres obowigzkow.

Delegowanie uprawnien jest
sformalizowane, a ich
przyjecie kazdorazowo
potwierdzane podpisem.

Co najmniej raz w roku
dokonywana jest w sposéb
formalny identyfikacja, a
takze okreslenie skutkow i
prawdopodobienstwa ryzyka
w odniesieniu do celow.
Zdefiniowano akceptowalne
poziomy ryzyka.

Istniejg pisemne procedury w
zakresie zarzagdzania
ryzykiem.

pracownika, istnieje niskie
ryzyko btednego stosowania.

Stosowane mechanizmy
kontroli stanowig
bezposrednig odpowiedz na
ryzyka okreslone w procesie
zarzadzania ryzykiem.

Dokumentacja dotyczgca
kontroli zarzadczej jest
spdjna i dostepna dla
wszystkich oséb, dla ktérych
jest niezbedna.

integralnos¢ i dostepno$é do
informacji. Automatyzacja i
narzedzia elektroniczne sg
stosowane przez
pracownikow.
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Ocena

Srodowisko
wewnetrzne

Cele i zarzagdzanie
ryzykiem

Mechanizmy
Kontrolne

Informacja i
komunikacja

Monitorowanie i ocena

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotyczgce
standardow 1-4.

Wsrdd pracownikow jak i
kadry kierowniczej istnieje
powszechna akceptacja i
Swiadomo$¢ standardéw
kontroli zarzadcze;.

Wszyscy pracownicy zostali
formalnie zapoznani z
dokumentem okreslajgcym
wartosci etyczne.
Postepowanie pracownikow
jest zgodne z wartosciami
etycznymi.

Polityka kadrowa jest
sformalizowana i realizowana w
sposob przejrzysty i spojny.
Struktura organizacyjna
okreslona jest w formie
pisemnej i odpowiada
aktualnym celom, kazdy
pracownik ma do niej
bezposredni dostep.

Kazdy pracownik posiada
aktualny zakres obowigzkdw.

Delegowanie uprawnien jest
sformalizowane, a ich
przyjecie kazdorazowo
potwierdzane podpisem.

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotyczgce
standardow 5-8.

Misja i cele sg corocznie
formalnie okres$lane. Do
kazdego celu i zadania
przypisano mierniki, zasoby i
podmioty odpowiedzialne za
ich realizacje. Istnieje
sformalizowany system
monitorowania ich realizacji.
Dokonana zostata formalna
ocena koncowa realizaciji
celéw/zadan uwzgledniajgca
kryterium oszczednosci,
efektywnosci i skutecznosci.
Co najmniej raz w roku
dokonywana jest w sposéb
formalny identyfikacja, a
takze okreslenie skutkow i
prawdopodobienstwa ryzyka
w odniesieniu do celéw.
Zdefiniowano akceptowalne
poziomy ryzyka i rodzaj
reakcji.

Proces zarzadzania ryzykiem
jest sformalizowany,
doskonalony i podlega
regularnym przegladom.
Kadra zarzadzajgca
swobodnie korzysta z
wszystkich technik
zarzgdzania ryzykiem.

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotyczgce
standardow 9-12.

Istniejg sformalizowane,
spdjne i wystandaryzowane
mechanizmy kontrolne
zapewniajgce wiasciwy:

- nadzor,

- ciggtos¢ dziatalnosci,

- ochrone zasobow,

- kontrole operacji
finansowych i
gospodarczych

- bezpieczenstwo danych i
systemow informatycznych

Mechanizmy kontrolne sg

sformalizowane o dobrej

standaryzacji, transparentne,
stosowane i akceptowane
zaréwno przez pracownikow
jak i kadre kierownicza.

Do kazdego istotnego ryzyka
okredlonego w procesie
zarzgdzania ryzykiem
przypisano mechanizm
kontrolny stanowigcy
odpowiedz na to ryzyko.
Dokumentacja dotyczgca
kontroli zarzgdczej jest
spodjna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktérych
jest niezbedna.

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotyczgce
standardow 13-16.

Istniejg sformalizowane,
spéjne i wystandaryzowane
zasady komunikaciji
wewnetrzne;.

Istniejg formalne zasady
komunikacji z podmiotami
zewnetrznymi (tryby
zatatwiania spraw,
przyjmowania skarg,
reklamaciji, etc.).

Instrukcje, regulaminy sg na
biezgco aktualizowane przy

zmianach i udoskonaleniach
procesow.

Istniejg zasady formalne
zabezpieczajgce poufnosé,
integralnosc¢ i dostepnosé do
informacji, sg znane i
akceptowane zaréwno przez
pracownikow jak i kadre
kierowniczg.

Brak odpowiedzi ,Nie” na
pytania kwestionariusza
samooceny dotyczgce
standardéw 17-20.

Istniejg sformalizowane,
spdjne i wystandaryzowane
zasady samooceny systemu
kontroli zarzadcze;.

Kierownik jednostki
przedstawia zapewnienie o
stanie kontroli zarzadczej
biorgc pod uwage wyniki
monitorowania, samooceny
oraz ewentualnych audytéw i
kontroli.

Monitorowanie skutecznosci
poszczegolnych elementéw
systemu kontroli zarzgdczej
wykonywana w oparciu o
czynnosci cykliczne,
realizowane zgodnie z
planem, na biezgco.
Pozyskiwana informacja
dostarcza narzedzi do
poprawiania jakosci i
efektywno$ci realizowanych
zadan.
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Zatgcznik nr 7

Zbiorcza informacja o stanie kontroli zarzadczej za rok 20....

Lp. | Element kontroli zarzadczej | Ocena punktowa Uwagi / informacje
(1-5) uzupeiniajace

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli

4, Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

czytelny podpis
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Zatacznik nr 8

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej

..... Osrodek Sportu i Rekreacji w Brodnicy......
(nazwa jednostki)

Za 0K oo
(rok, za ktéry sktadane jest oSwiadczenie)

Dziat IV

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegolnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobdw,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

- zarzgdzania ryzykiem,
oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finanséw publicznych

(nazwa jednostki sektora finanséw publicznych”

Czesc A?
[0 w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Czesc BY
[0 w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
odwiadczenia.

Czes¢ CY
[ nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzgdcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktére
zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale Il
odwiadczenia.

Czes¢ D
Niniejsze oswiadczenie opiera sie ha mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania
niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:%

[0 [ ] monitoringu realizacji celéw i zadan,

[0 []samooceny kontroli zarzgdczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli

[ ] zarzadczej dla sektora finanséw publicznych®),

[0 [ ]procesu zarzadzania ryzykiem,

[0 [ ]audytu wewnetrznego,

[0 [ ] kontroli wewnetrznych,

[1 [ ]kontroli zewnetrznych,

[ [ 1innych Zrodet iINfOrMac]is ....eeiii i

Jednoczesnie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznoéci, ktére mogtyby wptyng¢ na
tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowosé, data) (podpis kierownika jednostki)
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Dziat II®)
1. Zastrzezenia dotyczgce funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubiegtym.

Nalezy opisa¢ przyczyny ztozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np.
istotng stabos¢ kontroli zarzadczej, istotng nieprawidtowos$é w funkcjonowaniu jednostki, istotny cel lub
zadanie, ktére nie zostaty zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z
podaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktdérego zastrzezenia dotyczg, w szczegdlnosci: zgodnosci
dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobdw, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisa¢ kluczowe dziatania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzgdczej w odniesieniu do ztozonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat I

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.

1. Daziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie w odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie.

2. Pozostate dziatania:

Nalezy opisaC najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaty podjete.

Objasnienia:

b W dziale |, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedng czes$¢ z czesci A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem "X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sig. Cze$¢ D wypetnia sie
niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzgdcze;.

2 Czes¢ A wypehia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajgcym stopniu zapewnita fgcznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$é dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i
efektywnos$¢ dziatania, wiarygodno$¢ sprawozdan, ochrone zasobdéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3 Czes$¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajgcym stopniu jednego lub wiecej z
wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan, ochrony zasoboéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 6.

R Czes¢ C wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzgdcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu zadnego z
wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i
efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasoboéw, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.

5 Znakiem "X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji” nalezy je
wymienic.

® Dziat Il sporzgdzany jest w przypadku, gdy w dziale | niniejszego o$wiadczenia zaznaczono cze$¢ B albo C.

n Dziat 11l sporzadza sie w przypadku, gdy w dziale | oswiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze o$wiadczenie, byly
podejmowane inne niezaplanowane dziatania majgce na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzgdcze;j.
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Zatgcznik nr 9
FORMULARZ ANKIETY

do samooceny kontroli zarzgdczej — Kadra kierownicza

Badanie jest anonimowe

Cele:

. Uzyskanie wiarygodnych informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;.

. Doskonalenie systemu kontroli zarzadcze;.

. Poprawa komunikacji pomiedzy przetozonymi i podwladnymi.

. Wzmacnianie §wiadomosci odpowiedzialnosci przetozonych i podwladnych za

funkcjonowanie kontroli zarzadczej w OSIR

Sposdb: udzielenie szczerych odpowiedzi na pytania i zaznaczenie wyboru znakiem X.

Uzasadnienie

Lp PYTANIE TAK NIE odpowiedzi NIE
lub propozycja

zmian/rozwiazan

1 | Czy zapoznat si¢ Pan/Pani
z Regulaminem Kontroli zarzadczej OSIR w
Brodnicy?

2 | Czy Pana/Pani pracownicy zostali zapoznani
z Regulaminem Kontroli zarzadczej OSIR

3 | Czy zna Pan/Pani Kodeks etyki OSiR

4 | Czy podwtadni sa informowani o zasadach
etycznego postgpowania?

5 | Czy bierze Pan/Pani udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania?

6 | Czy w Pana/Pani komorce zostaty pisemnie
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na poszczegdlnych
stanowiskach pracy?

7 | Czy dokonuje Pan/Pani okresowej oceny
pracownikéw z Pana/Pani komorki?

8 | Czy pracownicy zostali zapoznani
z kryteriami oceniania?

9 Czy pracownicy w Pana/Pani komorce
posiadaja wiedzg 1 umiejetnosci niezbedne
do skutecznego realizowania przez nich
zadan?

10 | Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o charakterze biezacym, sg
delegowane ?

11 | Czy w OSIR zostat okreslony ogolny cel
istnienia jednostki np. w postaci misji?

12 | Czy w OSIR zostaty okreslone cele do
osiggnigcia lub zadania do realizacji

w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny czy statut (np. jako
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plan pracy, plan dziatalnosci, wytyczne itp.)?

13

Czy na biezaco monitoruje Pan/Pani stan
zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan?

14

Czy w OSiR w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
mogg przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki, np. poprzez prowadzenie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
zawierajacego zidentyfikowane zagrozenia?

15

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

16

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie zagrozenia
istotne, ktore w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan i
zadan ?

17

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
zostat okreslony sposob radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko)?

18

Czy pracownicy w Pana/Pani komdrce maja
biezacy dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w jednostce?

19

Czy w OSIR sa zapewnione mechanizmy /
procedury zwigzane z utrzymaniem ciagtosci
dziatalnosci na wypadek awarii(np. pozaru)?

20

Czy Pana/Pani pracownicy zostali zapoznani
z procedurami na wypadek awarii?

21

Czy w Pana/Pani komorce sg ustalone
zasady zastgpstw zapewniajgcych sprawng
prace komorki w przypadku nieobecnosci
poszczegdlnych pracownikow?

22

Czy w Pana/Pani komorce istnieje sprawny
przeplyw informacji wewnatrz komorki?

23

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomiedzy komorkami

24

Czy w OSIR istnieje sprawny przeptyw
informacji z podmiotami zewngtrznymi,
majacymi wplyw na osigganie celow i
realizacj¢ zdan Pana/Pani komorki?

25

Czy zachgca Pan/Pani pracownikow do
sygnalizowania problemow i zagrozen
w realizacji powierzonych zadan?
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Zatgcznik nr 10

FORMULARZ ANKIETY

do samooceny kontroli zarzadczej - pracownicy
Badanie jest anonimowe

Cele:

. Uzyskanie wiarygodnych informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;.

. Doskonalenie systemu kontroli zarzadcze;j.

. Poprawa komunikacji pomig¢dzy przetozonymi i podwtadnymi.

. Wzmacnianie swiadomosci odpowiedzialno$ci przetozonych i podwtadnych za

funkcjonowanie kontroli zarzadczej w OSiR w Brodnicy
Sposoéb: udzielenie szczerych odpowiedzi na pytania i zaznaczenie wyboru znakiem X.

Uzasadnienie

Ip PYTANIE TAK NIE odpowiedzi NIE
lub propozycja

zmian/rozwiazan

1 | Czy zapoznat si¢ Pan/Pani
z Regulaminem Kontroli zarzadczej

2 | Czy zostat Pan/Pani zapoznany z Kodeksem
etyki

3 | Czy Pan/Pani wie, jakie zachowania
pracownikdéw sg uznawane za nieetyczne W
OSiR

4 | Czy Pan/Pani zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegaja i
promuja wtasng postawa i decyzjami
etyczne postgpowanie?

5 | Czy Pan/Pani bierze udzial w szkoleniach w
wystarczajacym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

6 | Czy szkolenia w ktorych Pan/Pani
uczestniczyta byly przydatne na
zajmowanym stanowisku pracy?

7 | Czy istnieje dokument w ktorym zostaty
ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosei i doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pana/Pani
stanowisku pracy? (zakres obowigzkow)

8 | Czy jest Pan/Pani informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pana/Pani pracy?

9 | Czy w OSiR zostat okreslony ogdlny cel
istnienia jednostki np. w postaci misji?

10 | Czy zna Pan/Pani najwazniejsze cele OSiR

11 | Czy w Pana/Pani komorce zostaly okreslone
cele do osiagnigcia lub zdania do realizacji w
biezacym roku (np. jako plan pracy)?

12 | Czy w OSiR w udokumentowany sposob
identyfikuje si¢ zagrozenia/ryzyka, ktore
moga przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki, np. poprzez prowadzenie
rejestru ryzyka lub innego dokumentu
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zawierajgcego zidentyfikowane zagrozenia?

13

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac?

14

Czy wérdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje si¢ zagrozenia
istotne, ktdre w znaczacy sposob moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i zadan i
zadan ?

15

Czy w Pana/Pani komérce podejmuje si¢
wystarczajace dziatania majace na celu
ograniczenia zidentyfikowanych zagrozen,
ryzyk, w szczegodlnosci tych istotnych?

16

Czy ma Pan/Pani komorce biezacy dostep do
procedur/instrukcji i innych dokumentow
obowigzujacych w OSIiR

17

Czy istniejace procedury
W wystarczajacym stopniu opisuja zadania
realizowane przez Pana/Pania?

18

Czy obowiagzujace Pana/Panig
procedury/instrukcje sg aktualne, tzn. zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa i
regulacjami wewnetrznymi?

19

Czy w OSIR sa zapewnione mechanizmy /
procedury zwigzane z utrzymaniem ciagtosci
dziatalno$ci na wypadek awarii(np. pozaru,
zalania, huraganu )?

20

Czy wie Pan/Pani jak postgpowac
w przypadku sytuacji nadzwyczajnej, np.
pozaru, powodzi?

21

Czy w Pana/Pani komorce sg ustalone zasady
zastepstw na Pana/Pani stanowisku pracy?

22

Czy w OSIR istnieje sprawny przeptyw
informacji wewnetrzne;j?

23

Czy Pana/Pani zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji pomigdzy komorkami
OSiR

24

Czy ma Pan/Pani dostep do wszystkich
informacji i danych niezbednych do
realizowania powierzonych zadan?

25

Czy w przypadku wystgpienia trudnosci w
realizacji zadan, zwraca si¢ Pan/Pani w
pierwszej kolejnosci do bezposredniego
przetozonego?
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