Zalgeznik do zarzadzenia nr 0050/32/2018
Burmistrza Szprotawy

CENTRUM USLUG WSPOLNYCH Bumista Szproa
47-300 Szprotawa, Pl. Koscielny 2
NIP 924-191-33-62 REGON 383608271

tel. 68 413 57 99

Szprotawa, dn. 30.03.2020 r.
(miejscowoscé, data)

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadezej

za rok 2019

Ja nizej podpisana: Dorota Grzeszczak

(imig i nazwisko)

Jako kierownik jednostki: Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie

(poda¢ nazwe jednostki kierujacej)

W zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, ze:

a) Informacje zawarte w sprawozdaniu z funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok 2019

Przedstawiajg prawdziwy i rzetelny obraz sytuaciji jednostki,

b) Posiadam waystarezajgea—pewnosé/ wystarczajacg pewnos$é z zastrzezeniami' | iz zasoby

1)

przydﬁeloﬁe do realizacji zadan i podzadan jednostki, okreslonych w sprawozdaniu
z wykonania planu finansowego za rok 2019 zostaly wykorzystane w zamierzonych celach
i zgodnie z zasada dobrego zarzadzania finansowego® oraz, ze procedury kontroli zarzgdczej
s ustanowione i =zapewniajg realizacje operacji gospodarczych zgodnie z prawem

i wewngtrznymi regulacjami oraz zasadami etycznego postgpowania.

Niepotrzebne skresli¢.

Zasada dobrego zarzadzania finansowego odnosi sie do oszczgdnosci, efektywnodei i skutecznosei, Oszezednosé
oznacza, Z& zasoby wykorzystywane do realizacji zadan muszg byé dostgpne w odpowiednim czasie, odpowiedniej
ilodci oraz jakosci oraz po najlepszych cenach. Efektywno$é oznacza realizacje pomiedzy wykorzystanymi zasobami,
a osiggnigtymi efektami. Skutecznosé oznacza realizacj¢ zalozonych zadan i celéw przy wykorzystaniu dostgpnych
zasobow,



Zastrzezenia dotycza nastepujacych obszaréw dziatalnosei jednostki® :

( w tym miejscu kierownik jednostki moze przedstawic istotne ryzyka lub stabosci kontroli'zarzgdczej, ktore zostaly
zidentyfikowane w okreslonych obszarach dziatalnosci jednostki wraz z opisem dziatan planowanych lub podjetych
w celu ograniczenia tych ryzyk lub stabosci kontroli zarzqdczej). :

Na poczatku funkcjonowania Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie, w zwiazku
z Kkonieczno$cia zgromadzenia dokumentacji jednostek oswiatowych, ktéra dotychczas
znajdowala si¢ na miejscu tj. w szkolach, nastapily chwilowe trudnosci zwigzane z przepltywem
informacji pomiedzy dyrektorami podleglych jednostek a pracownikami CUW. Czgste spotkania
z dyrektorami, e-mailowe wytyczne oraz skompletowanie dokumentéw, doprowadzilo do
wyeliminowania trudnoéci, ktére wystapilty w poczatkowym okresie. Dodatkowo wdrozono system
efektywnych zastepstw na stanowiskach, co wplynelo na znaczna poprawe jakosci Swiadezonych
ustug.

z samooceny ¥

zewnetrznyeh) -

Oswiadczam, ze nie posiadam informacji, ktére nie zostaty umieszczone w sprawozdaniach
z funkcjonowania kontroli zarzgdczej, a ktore mogloby negatywnie wptywa¢ na obraz sytuacji
jednostki.
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3) Kierownik jednostki moze dodaé zastrzezenia, jezeli majg one istotny wplyw na o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej.

4) Samoocena odzwierciedla ocene kierownictwa w zakresie zgodnosci kontroli zarzadezej ze standardami w okresic
objetych sprawozdaniem z funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie w roku 2019.

Zapewnienie funkcjonowania skutecznej, efektywnej i adekwatnej kontroli
zarzadezej, stosownie do tresei art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy, nalezy do obowiagzkéw kierownika
jednostki sektora finanséw publicznych.

Organizacja kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie ustalona
zostata na mocy Zarzadzenia Nr 5/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie
z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzagdczej w Centrum
Ustug Wspélnych w Szprotawie.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Definicja ta okreslona zostata w art. 68 ust. 1
ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2019 r., poz. 869, z pézn. zm.).

Wszystkie dzialania i procesy zwiazane z realizacjg kontroli zarzgdezej w Centrum
Ustug Wspélnych w Szprotawie ukierunkowane byly na:

» zgodnoéé dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
skutecznosé i efektywnos¢ jej dziatania,
wiarygodnos¢ sporzadzanych sprawozdan,
ochrone zasobéw jednostki,
przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania pracownikow,

efektywnos¢ 1 skutecznosé przeptywu informacji,

vV V V V ¥V V

zarzadzanie ryzykiem.
Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Centrum Ustug
Wspélnych w Szprotawie oparto si¢ na Komunikacie Nr 23 Ministra finansow z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
MF z dnia 30 grudnia 2009 r.). Standardy okre$lono w pigciu grupach odpowiadaj gcych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdeze;:

A. Srodowisko wewnetrzne.

B. Cele i zarzgdzanie ryzykiem.

C. Mechanizmy kontroli.

D. Informacja i komunikacja.

E. Monitorowanie i ocena.



A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady i wartosci etyczne dla pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie
bedacych pracownikami samorzgdowymi okreslaja przepisy odrgbne w szczegélnoscei: ustawa
o pracownikach samorzgdowych oraz kodeks pracy.

Zasady i wartosci etyczne dla pracownikéw okresla takze Kodeks Etyki pracownikow
Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie bedacy zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2019
Dyrektora Centrum Ushig Wspdlnych w Szprotawie z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie.

Kodeks etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie, zwany dalej
_Kodeksem” wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw samorzadowych
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnienia shuzby publicznej.
Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie sg stosowane przez wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie, posiadajacych status pracownika
samorzadowego. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbg publiczng na
zajmowanych stanowiskach, stuzg pafistwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku
prawnego oraz wykonujg powierzone zadania.

Do Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie nie wptynegly w roku 2019
skargi i wnioski zwigzane z tamaniem zasad etycznych przez pracownikéw Centrum Ustug
Wspélnych w Szprotawie.

2. Kompetencje zawodowe.

W Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie na stanowiskach urzedniczych
zatrudnione sa osoby posiadajgce stosowng wiedze, umiejetnosei i do$wiadczenie.

Rozw6j kompetencji zawodowych odbywat sig w minionym roku poprzez udziat
w szkoleniach i doksztalcanie pracownikow.

Pracownicy Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie uczestniczyli w 5 szkoleniach
dotyczacych m.in.:

1) Organizacji dowozdw szkolnych,

2) Nowego prawa zamowien publicznych,

3) Inwentaryzacji aktywow i pasywow,

4) Zasad prowadzenia rachunkowosci jednostek budzetowych 1 zakladow

budzetowych, zamkniecie ksiag rachunkowych roku 2019 oraz sprawozdania
finansowe,

5) Rozwigzywania probleméw wynikajacych z korzystania z nowego SIO.



Pracownicy na biezaco doksztalcajg si¢ w zmieniajacych przepisach oraz, inicjujg
zmiany niezbgdne w pracy. Ponadt6 pracownicy korzystaja z pomocy radcy prawnego oraz
umozliwiony maja dostgp do serwisu prawniczego Wolters Kluwer (Lex Ksiggowosé
Optimum, Lex Prawo O$wiatowe Optimum). '

Wyniki pracy ss na biezaco oceniane przez bezposredniego przelozonego.
Zarzadzeniem nr 6/2019 Dyrektora Centrum Uslug Wsp6lnych w Szprotawie z dnia 31 lipca
2019 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Centrum Uslug
Wspolnych w Szprotawie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, pracownicy powinni byé poddawani komplekéowej ocenie
wynikéw pracy nie rzadziej niz raz na dwa lata.

W 2019 r. nie przeprowadzano naboréw na stanowiska urzgdnicze.

3. Struktura organizacyjna.

Regulamin organizacyjny Centn;m Ustug Wspolnych w Szprotawie przyjgty zostat
Zarzadzeniem nr 1/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspblnych w Szprotawie z dnia 01 lipca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspoélnych
w Szprotawie. Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania, zakres
zadaft dla poszezegdlnych pracownikéw, podziat zadan pomiedzy samodzielnymi
stanowiskami pracy, ogélne zasady podpisywania dokumentow oraz korespondencji.

Centrum ustug Wspélnych w Szprotawie posiada strukture organizacyjng dostosowang
do aktualnych celéw i zadaf. Strukture organizacyjng Centrum oraz szczegblowy zakres
czynnodci pracownikéw okreslaja Statut oraz indyﬁidualne przydziaty czynnosci dla
pracownikéw. Zakresy te sa modernizowane i aktualizowane w stosunku do aktualnych
potrzeb.

4, Delegowanie uprawnien.

Poszezegolni pracownicy posiadajg imienne zakresy obowiazkdw i odpowiedzialnosei
regulujace ich obowigzki, odpowiedzialnos¢ oraz uprawnienia. Powierzone uprawnienia
i obowiazki dokonywane sg w formie pisemnej i potwierdzone podpisemn pracownika
przyjmujacego. Ponadto Dyrekior Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie udziela
pelnomocnictw oraz upowaznien poszczegdlnym pracownikom.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja.

. Misjg Centrum Uslug Wspdinych w Szprotawie jest zgodne z prawem, rzetelne,

sprawne i fachowe wspieranie oraz Swiadczenie ustug na rzecz jednostek oswiatowych

w zakresie zadar powierzonych™.



2. OkreSlenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Okreslenie celéw i zadaf za rok 2019 wystepowato m. in. w budzecie na rok 2019.
Cele i zadania Centrum okreslone sa ponadto w ogdlnych przepisach prawa. Sprawozdanie
z realizacji celéw i zadaf Centrum znajdujg odzwierciedlenie m. in. w sprawozdaniach
budzetowych, finansowych i statystycznych za rok 2019.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka.

Szezegdtowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcjana
zidentyfikowane ryzyko zostaly opisane w regulaminu kontroli zarzadezej w Centrum Ustug
Wspolaych w Szprotawie.

Reasumujgc zapisy powyzszego Zarzgdzenia pracownicy Centrum Usthug Wspélnych
w Szprotawie wytypowali obszary ryzyka mozliwe do wystapienia w Centrum. Dokonana
zostata identyfikacja i analiza ryzyka w stosunku do zatozonych celéw i zadad. Do wskazanego
ryzyka podejmowane sg stosowne dzialania na podstawie zaproponowanych mechanizméw
kontrolnych.

C. MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadezej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie
stanowig w szczegdlnosei regulaminy, polityki, procedu}y, instrukcje oraz inne dokumenty
wewngtrzne ustanowione zarzagdzeniami Dyrektora, a takze zakresy czynnosci, uprawniefi
i odpowiedzialnogci pracownikéw oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji
celéw, zadan i procesdw. Dokumentacja ta jest spdjna i dostgpna dla wszystkich os6b, dla
ktorych jest niezbgdna.

2. Nadzér nad dzialalno§cia Centrum.

Dyrektor Centrum Ustug Wsp6lnych w Szprotawie prowadzit nadzér nad wykonywaniem
zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji. W zakresie swojej dziatalnosci
podejmowane byly dzialania zmierzajace do zapewnienia cigglosci dziatalnodei jednostki
w szezegblnoscei poprzez:

¥ staly nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji,

> analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych,

kodeksem cywilnym i wnioskowanie o zawarcie nowych,

» ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,

Y

ochrong dostepu do informacii,

> zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.



3. Ciaglos¢ dzialalnoSci.

poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych. W zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci

i uprawnien zostaly ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich nieobecnodci w pracy.

Ciaglosé dziatalnosci Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie jest ' Zapewniona

4. Ochrona zasobow.

w Szprotawie. Dostgp do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych majg
wylgeznie osoby upowaznione. Budynek w dostateczmym stopniu jest zabezpieczony

technicznie tj. zamki, monitoring, alarm. Dostep pracownikéw do pomieszczeri poza godzinami

Ochrona zasobow obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ushug Wspdlnych

pracy jest ograniczony i kontrolowany,

W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowiazani do:

Ochrona zasobéw Centrum Ushug Wspélnych w Szprotawie realizowana jest poprzez:

przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i -dyscypliny pracy,

przestrzegania przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzegania ochrony danych osobowych,

przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

przestrzeganie obowigzujgcej w Centrum polityki rachunkowosci,
przestrzeganie instrukceji inwentaryzacyjnej,

przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

przestrzeganie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

przestrzeganie instrukeji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,
przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,
przestrzeganie regulaminu zaktadowego funduszu $wiadezes socjalnych,
przestrzeganie regulaminu wynagradzania,

przestrzeganie regulaminu pracy,

przesirzeganie polityki ochrony danych osobowych,

przestrzeganie instrukcji ochrony przeciwpozarowej,

okresowe przeglady p. poz i bhp,

sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne.

D. INFORMACJA T KOMUNIKACJA

informacji zapewnia osobom zarzadzajgcym i pracownikom otrzymywanie informacii

Istnigjgcy w Centrum Uslug Wspdlnych w Szprotawie system przekazywania

w odpowiedniej formie i czasie.
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Na poczatku funkcjonowania Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, w zwigzku
z konieczno$cia zgromadzenia dokumentacji jednostek o$wiatowych, ktéra dotychczas
znajdowala sig na miejscu tj. w szkolach, nastgpity chwilowe trudnosci zwigzane z przeplywem
informacji pomiedzy dyrektorami podleglych jednostek a pracownikami CUW. Czgste
spotkania z dyrektorami, e-mailowe wytyczne oraz skompletowanie dokumentow,
doprowadzilo do wyeliminowania trudnodei, ktore wystapily w poczatkowym okresie.
Dodatkowo wdrozono system efektywnych zastepstw na stanowiskach, co wptyngto na znaczng
poprawe jakosci swiadczonych ustug.

Na poziomie Centrum organizowane sg spotkania Dyrektora Centrum z pracownikami,
podczas ktérych omawiane sa istotne problemy oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Przeplyw informacji wewngtrznej odbywa si¢ na biezgco
z wykorzystaniem ogélnodostepnych kanatow i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych
zaliczaja si¢ gtéwnie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt
telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, pisma oraz szkolenia wewngtrzne. System
komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzadczej, sposdb jego funkcjonowania, a takze swojg rolg i odpowiedzialnos¢ w tym
systemie. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej.

E. MONITOROWANIE I OCENA.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacych
obowiazkéw przez pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie, samokontroli,
nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzadzania okresowych sprawozdan i raportow.
Pracownicy Centrum przekazujg informacje, majgce wptyw na oceng i doskonalenie kontroli
zarzadezej. Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie podejmuje srodki zaradcze
wobec wszelkich zaobserwowanych problem6éw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje funkcjonujgcych procedur i regulaminéw.

Zgodnie z regulaminem kontroli zarzadczej pracownicy Centrum Ustug Wsp6lnych
w Szprotawie dokonujg raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny
wpisywane sa w kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej. Wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sa podstawa oceny stanu kontroli zarzgdczej
w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe
do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzgdzanego przez Dyrektora Centrum Ustug

Wspolnych w Szprotawie za poprzedni rok.
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