Miejski Osrodek Sportu | Rekreacji
41-708 Ruda S, ul. gen. Haliera 14a
NIP: 841-10-06-578, Regon: 270-227-893

ZARZADZENIE NR 14/2024
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej
z dnia 28 sierpnia 2024 r,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rudzie $laskiej

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 z pdzniejszymi zmianami), Statutu Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Rudzie §lqskiej oraz Dziatu 4 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego O$rodka
Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej, a takze wytycznych Ministra Finanséw w zakresie standardéw

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig¢ i wprowadza do stosowania w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rudzie

Slaskiej Regulamin Kontroli Zarzadczej, zwany dalej Regulaminem.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne
§ 2. Niniejszy Regulamin okresla:
1) istote i cel kontroli zarzadczej,
2) elementy i obszary systemu kontroli zarzadczej,
3) mechanizmy i procedury kontroli zarzadczej.
§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) MOSIR, Osrodku, Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Ofrodek Sportu i Rekreacji
w Rudzie §lqskiej,
2) Zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora MOSIR, jego Zastepce oraz Gtoéwnego
Ksiegowego,
3) Kierownictwie, Kierowniku, stanowiskach kierowniczych - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw
obiektow, pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, a takze zwierzchnikdw
poszczegdlnych dziatow administracji MOSIR,
4) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumied dziaty, stanowiska samodzielne
i obiekty sportowo-rekreacyjne bedace w administrowaniu MOSIR,
5) Standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumied Standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych, zawarte w Komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. (Dz. Urz. MF z 2009 r. nr 15 poz. 84),
6) Zasadach kontroli zarzadczej w MOSIR - nalezy przez to rozumieé zasady wynikajace

z niniejszego Regulaminu.



ROZDZIAL 2
Istota i cel kontroli zarzadczej

§ 4.1. Kontrole zarzadcza stanowi ogdt dziatah podejmowanych przez Jednostke dla
zapewnienia realizacji celéow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. W szczeg6lnosci celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie, ze dziatania MOSiR:
1) pozostaja w zgodzie z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
2) sa nalezycie skorelowane z misjg i zadaniami statutowymi MOSIR,
3) sa prowadzone skutecznie i efektywnie,
4) sa przedstawiane i udostepniane za pomoca wiarygodnych, aktualnych oraz doktadnych danych
i sprawozdan,
5) chronig posiadane zasoby i korzystajg z nich w sposéb zgodny z przeznaczeniem i przynoszacy
pozytek,
6) zachowuja zgodnos¢ z zasadami etycznego postepowania i zasady te promuija,
7) opieraja sie na skutecznym i efektywnym przeptywie danych i informacj,
8) sa nakierowane na osiaganie celow i realizowanie zadan, w zwiazku z czym podlegaja
monitoringowi, czynnosciom kontrolnym oraz zasadom zarzadzania ryzykiem, o ktorych mowa
w dalszej czesci Regulaminu.

3. W realizacji celow kontroli zarzadczej uczestnicza wszyscy pracownicy Osrodka,

adekwatnie do zajmowanego stanowiska i powierzonych im zadan.

ROZDZIAL 3
System kontroli zarzadczej

§ 5.1. System kontroli zarzadczej tworza pisemne regulacje zawarte w powszechnie
obowiazujacych aktach prawnych i innych dokumentach, a takze w regulacjach wewnetrznych,
majacych postac: zarzadzen, polecen stuzbowych, pism okoélnych, regulaminéw, petnomocnictw
i upowaznien, notatek z narad stuzbowych, instrukcji, zakresow czynnosci i innych dokumentéow
o podobnym charakterze.

2. Regulacje, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢ spojne i dostepne dla wszystkich,
ktorym sa niezbedne.

3. Na system kontroli zarzadczej sktadajg sie rowniez tzw. dobre praktyki, czyli zasady
postepowania nieutrwalone w formie pisemnej, jednak skutecznie regulujace sposoby i formy
wykonywania czynnosci stuzbowych, znajdujace odzwierciedlenie w dokumentacji papierowej, jak
i w systemach informatycznych.

§ 6.1. System kontroli zarzadczej w MOSiR zbudowany jest w oparciu o Standardy kontroli
zarzadczej, ktére dzielg sie na pie¢ obszardw odpowiadajacych poszczegblnym elementom
kontroli zarzadczej, tj.:

1) srodowisko wewnetrzne,



2) cele i zarzadzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

2. Mechanizmy, instrumenty i zasady kontroli zarzadczej, w obszarach wskazanych
w ust. 1, okreslone zostaty w rozdziatach 4-8 niniejszego Regulaminu.

§ 7. Zarzad i Kierownicy ksztattujg system kontroli zarzadczej w szczegdlnosci
poprzez:
1) przygotowywanie i wdrazanie procedur w celu zapewnienia realizacji celow i zadan,
2) wypracowanie zasad, standardow dziatan i innych narzedzi umozliwiajacych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowiazkéw w taki sposdb, aby osiggna¢ wymienione
w § 4 ust. 2 cele kontroli zarzadczej,
3) zapewnianie ciagtej poprawy jakosci realizowanych zadan i $wiadczonych ustug,
4) wdrozenie procesu zarzadzania ryzykiem,

5) wykorzystywanie wynikéw samooceny kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL 4
Obszar srodowiska wewnetrznego
§ 8. Kontrola w obszarze $rodowiska wewnetrznego obejmuje:

1) przestrzeganie przez wszystkich pracownikow wartosci etycznych - MOSiR dziata w oparciu
o zasady osobistej i zawodowej uczciwosci pracownikéw, ktére zapewniaja osiagniecie celow
kontroli zarzadczej. Pracownicy winni by¢ zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych standaryzujacych przestrzeganie przepisow prawa, w tym dyscypliny pracy,
potwierdzajac ich znajomos¢ podpisem. Kazde nieetyczne zachowanie pracownika powoduje
odpowiedzialnos¢ regulaminowa oraz przewidziane prawem konsekwencje, a w przypadku
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych - znajduje odzwierciedlenie
w okresowej ocenie dokonywanej zgodnie z obowigzujaca procedura,
2) posiadanie stosownych kompetencji zawodowych - w tym celu MOSiR prowadzeni polityke
kadrowa w sposob zapewniajacy skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadan przez
pracownikow posiadajacych odpowiednie kwalifikacje, kompetencje i doéwiadczenie zawodowe.
Pracownicy zobowiazani sa do statego pogtebiania wiedzy i umiejetnosci niezbednych do
skutecznego i efektywnego wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez
samoksztatcenie, szkolenia i doksztatcanie. Dyrektor zapewnia:

a) aby proces zatrudnienia prowadzony byt w sposdb zapewniajacy wybér najlepszego

kandydata na dane stanowisko pracy,

b) warunki - adekwatnego do potrzeb i zakresu obowiazkdéw - przygotowania oraz

doskonalenia zawodowego pracownikow.
W przypadku stanowisk urzedniczych, w tym kierowniczych stanowisk urzedniczych, w Jednostce -

dla celow zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy przy



jednoczesnej realizacji przepiséw Ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie zatrudniania
pracownikéw - obowigzuje procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze, okreslona
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora,

3) adekwatng strukture organizacyjng - co oznacza dostosowywanie struktury organizacyjnej do
zakresu i charakteru dziatan Osrodka, tak by zapewniata sprawna realizacje jego celéw i zadan.
Kompetencje (uprawnienia i obowigzki) poszczegdlnych elementow struktury, a takze zakres
podlegtosci stuzbowej winny by¢ uregulowane w sposéb formalny. Dla kazdego pracownika
okresla sie pisemnie zakres jego uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci. Struktura
organizacyjna uregulowana jest Zarzadzeniem Dyrektora w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego MOSiR w Rudzie Slaskiej, ktore okresla w szczegdlnosci organizacje i zasady
funkcjonowania Osrodka oraz zakres dziatania jego jednostek organizacyjnych. Struktura
organizacyjna nie jest zamknieta i winna by¢ na biezaco dostosowywana do celéw i zadan
stojacych przed Jednostka. Ponadto, w MOSiR obowiazuje Regulamin Pracy ustalajacy
organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow,

4) wiasciwe i stosowne delegowanie uprawnien na poszczegblnych pracownikéw w formie
pisemnej (upowaznienia, petnomocnictwa, zakresy czynnosci, dekretacja dokumentow, itp.)
lub ustnej - w sposob precyzyjny, z zachowaniem rownowagi pomiedzy uprawnieniami

przekazanymi na nizsze poziomy, a zaangazowaniem personelu wyzszego szczebla.

ROZDZIAL 5
Obszar zarzadzania ryzykiem

§ 9.1. Istota zarzadzania ryzykiem jest poprawa wszystkich obszarow zarzadzania
Jednostka dla osiagniecia zatozonych celdéw i ustalonych zadan oraz ograniczenie
ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegélnosci
w zakresie:

a) gospodarki finansowej,

b) zarzadzania majatkiem,

c) zarzadzania zasobami kadrowymi,

d) wizerunku MOSiR.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggtym i nie ogranicza sie do obszardow
wymienionych w ust. 1.

3. Cel i poszczegdlne etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Osrodku uregulowano
odrebnym Zarzadzeniem Dyrektora wprowadzajacym Polityke zarzadzania ryzykiem

w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Rudzie Slaskiej.

ROZDZIAL 6
Mechanizmy i procedury kontroli

§ 10.1. W Jednostce prowadzony jest nadzor stuzbowy nad wykonaniem zadan w celu ich



oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor stuzbowy, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzadczej, ktory zaktada
istnienie wtasciwego przywodztwa, kierownictwa i kontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci, w MOSiR prowadzony jest przez:

1) Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Gtownego Ksiegowego - zgodnie z podziatem kompetencji
i zadan,

2) Kierownikow - w stosunku do podlegtych pracownikow,

3) Kierownikow - zgodnie z przydzielonymi im do realizacji zadaniami.

3. Ustalony w Osrodku nadzér stuzbowy wynika z takich przepiséw i dokumentéw, jak:

a) Kodeks Pracy,

b) Ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) Statut MOSIR,

d) Regulamin organizacyjny MOSIR,

e) Regulamin pracy MOSIR,

f) Regulamin okresowej oceny pracownikow MOSIR,

g) Regulamin wynagradzania pracownikéw MOSiR,

h) inne wewnetrzne regulacje w zakresie nadzoru stuzbowego,

i) zakresy czynnosci pracownikow.

4. Nadzor stuzbowy realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:

1) monitorowanie dziatan podejmowanych przez podlegtych pracownikéw, w tym stopnia
realizacji powierzonych im zadan, a przez to celéw kierowanej jednostki organizacyjnej,

2) weryfikacje dokumentow przedktadanych przez podlegtych pracownikow,

3) udzielanie pracownikom instruktazy i wyjasnien,

4) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i narad w celu rozwigzywania biezacych probleméw,
5) wydawanie (w miare potrzeb), w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu podlegtych
pracownikow, wiazacych polecen majacych na celu ich usuniecie,

6) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych (kontrole kasowe, inwentaryzacja $rodkéw trwatych,
roczna weryfikacja kont bilansowych, kontrole dysponowania srodkami czystosci, kontrole
dysponowania chemig basenowa, itp.).

§ 11. Poza procedurg nadzoru stuzbowego, w Jednostce stosuje sie rowniez:

1) procedury kontroli funkcjonalnej - okreslajace mechanizmy kontroli merytorycznej
i finansowej, zapewniajace zachowanie ciagtosci dziatania, ochrone zasobdw, rzetelne i petne
rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych, zatwierdzanie operacji gospodarczych
przez osoby do tego upowaznione, podziat kluczowych obowiazkow, zasady weryfikacji operacji
finansowych i gospodarczych przed i po realizacji, bezpieczenstwo danych i systemow
informatycznych, w szczegdlnosci:

a) regulamin okreslajacy zasady udzielania zaméwien publicznych,

b) Polityka  Bezpieczenstwa Informacji i Instrukcja  Zarzadzania  Systemem

Informatycznym,



c) Polityka Rachunkowosci,
d) zasady dostepu do informacji publicznej,
e) zasady przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow oraz interwencji,
f) inne dokumenty okreslajace obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej przez
Zarzad i Kierownictwo,
2) tzw. samokontrole - realizowang przez wszystkich pracownikow w ramach powierzonych
obowiazkéw stuzbowych, polegajaca na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy
w oparciu o obowiazuje przepisy prawa, w tym przepisy i procedury wewnetrzne oraz obowigzki
wynikajace z powierzonego zakresu czynnosci,
3) procedury sporzadzania planu zadan i celow,
4) procedury zarzadzania ryzykiem - dziatania zwiazane z identyfikacja, analiza i ocena ryzyka dla
zadan wykonywanych przez poszczegélne jednostki organizacyjne, opisane szerzej w odrebnym
Zarzadzeniu regulujacym kwestie zarzadzania ryzykiem,
5) mechanizmy i procedury gwarantujace ochrone zasobow majatkowych, finansowych
i informatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych oraz informacji i dokumentéw
objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych z regulacji w zakresie ochrony danych
osobowych, m.in. poprzez:
a) nadzorowanie dostepu do budynkow, obiektow i pomieszczen stuzbowych Osérodka,
b) monitorowanie obiektéw z wykorzystaniem monitoringu wizyjnego i/lub ochrony
fizycznej oraz wspotprace w tym zakresie z Urzedem Miasta (monitoring miejski),
) przechowywanie akt papierowych w szafach i pomieszczeniach zamykanych na klucz,
d) stosowanie procedur adekwatnych do wagi zagrozen: zamykane drzwi, alarmy, sejfy,
kraty w oknach,
e) stosowanie zabezpieczen informatycznych (opieka informatyczna, antywirusy, legalne
oprogramowanie, zabezpieczanie komputerow, systeméw i portali hastami dostepu,
szyfrowany wygaszacz ekranu, itp.),
f) szyfrowanie dokumentow zawierajacych dane osobowe, korzystanie wytacznie ze

stuzbowych adresow e-mail, stosowanie zasady ,,czystego biurka”, itp.

ROZDZIAL 7
Informacja i komunikacja

§ 12.1. Funkcjonowanie efektywnego systemu informacji i komunikacji jest jednym
z warunkow prawidtowego i efektywnego prowadzenia dziatalnosci, dlatego system informacyjny
i wewnetrzna komunikacja w MOSIiR winny spetniac nastepujace wymogi:
1) Kierownictwu przekazywane sg wszelkie informacje (wewnetrzne i zewnetrzne), ktore
mogg miec znaczenie dla osiggania celow Jednostki,
2) Kierownictwo oraz pracownicy otrzymuja w odpowiedniej formie i czasie wtasciwe
i rzetelne informacje potrzebne im do wypetniania obowiazkow, w szczegolnosci wynikajace

z przyjetego systemu kontroli zarzadczej,



3) informacje sa odpowiednie, tzn. ich zakres jest adekwatny do zadah oséb, dla ktérych sa
przeznaczone, aktualne (umozliwiaja podjecie okreslonych dziatan w odpowiednim czasie),
rzetelne (zgodne z rzeczywistoscia), kompletne (zawieraja wszystkie potrzebne dane i szczegoty),
4) Kierownicy na biezaco monitorujg jakos¢ przetwarzanych informaciji, identyfikujg nowe
potrzeby informacyjne i sa w statym kontakcie z Zarzadem i pozostatymi Kierownikami,

5) pracownicy znaja cele ogélne MOSIR oraz cele szczegdtowe swojej jednostki organizacyjnej
i rozumieja, w jaki sposdb ich obowiazki wptywaja na realizacje tych celéw,

6) sposob przekazywania i gromadzenia informacji utatwia prawidtowe wykonywanie
obowiazkow, w tym obowiazkow zwiazanych ze sprawozdawczoscia.

2. Wszyscy pracownicy Osrodka zobowigzani sa do niezwtocznego zgtaszania swoim
przetozonym w szczegolnosci wszelkich nieprawidtowo$ci w realizacji zadan, a takze
prawdopodobienstwa zaistnienia lub zwigkszenia ryzyka w danym obszarze dziatalnosci. Kierownicy
przekazuja informacje Dyrektorowi - zgodnie z podziatem kompetencji i zadan.

3. Zarzad oraz Kierownictwo decydujg o sposobie i formie komunikacji, w zaleznoéci od
rangi informacji, majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wtasciwe zrozumienie informacji przez
odbiorcow (narady stuzbowe, spotkania, pisma okélne, tablice ogtoszen, przesytanie komunikatéw
Za pomocy skrzynki mailowej i inne).

§ 13. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie przede
wszystkim poprzez:

1) udziat Dyrektora Os$rodka, Zastepcy Dyrektora lub wyznaczonych przez nich pracownikéw
w sesjach i komisjach Rady Miejskiej,

2) przyjmowanie interesantow, rozpatrywanie petycji, skarg i wnioskow mieszkancow,
przygotowywanie odpowiedzi na zapytania interesantéw oraz interpelacje radnych i wnioski
Komisji Rady Miejskiej,

3) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

§ 14. W MOSIiR funkcjonuja mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie
struktury organizacyjnej oraz komunikacji z osobami/podmiotami zewnetrznymi, m.in. w postaci:
1) korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej,

2) narad i spotkan Zarzadu i Kierownictwa oraz w ramach zespotéw tematycznych,

3) wspotpracy z mediami,

4) tablic informacyjnych,

5) przyjmowania mieszkancow i interesantéw przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Kierownikow,
6) stuzbowej poczty elektronicznej, firmowej strony internetowej, strony Biuletynu Informacji

Publicznej MOSiR, a takze stosownych aplikacji, platform cyfrowych i mediow spotecznosciowych.

ROZDZIAL 8
Monitorowanie i ocena
§ 15.1. System kontroli zarzadczej podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Osoby zajmujace stanowiska kierownicze, w ramach wykonywania biezacych



obowiazkow, monitoruja skutecznos¢ systemu kontroli zarzadczej i jego poszczegélnych
elementédw, niezwtocznie podejmujac dziatania majace na celu rozwiazywanie
zidentyfikowanych problemow.

3. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora MOSiR
sa w szczegolnosci wyniki:
1) biezgcego monitorowania i oceny,
2) przeprowadzonych kontroli,
3) analiz skarg, wnioskow i interwencji.

4. Na podstawie dokumentow powstatych w wyniku dziatan, o ktérych mowa w ust. 3,
Dyrektor MOSIR sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej - w terminie i zakresie wskazanym

w stosownym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Ruda §lqska.

ROZDZIAL 9
Postanowienia koricowe

§ 16. W przypadku stwierdzenia mozliwosci usprawnienia procedur ustalonych niniejszym
Zarzadzeniem, wnioski w tej sprawie w formie papierowej nalezy sktada¢ Dyrektorowi MOSiR.

§ 17. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Gtownemu ksiegowemu, Zastepcy Dyrektora
i Kierownictwu MOSIiR w rozumieniu niniejszego Regulaminu.

§ 18. Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia petni Dyrektor MOSiR.

§ 19. Traci moc Zarzadzenie nr 2 Dyrektora MOSiR z dnia 31 stycznia 2011 r.

§ 20. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




