Szprotawa, dn. 31.03.2021 r.

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie w roku 2020.

Zgodnie z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

(Dz. U.z2021r., poz. 305 z pdzn. zm.) kontrole zarzagdcza w jednostkach sektora finansow

publicznych stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w

sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzagdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobow;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

nalezy do obowigzkéw Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, zgodnie z art. 69

ust. 1 pkt. 2 ww. ustawy.

Minister Finanséw komunikatem nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie

standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,

poz. 84) okreslit podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej w sektorze

finanséw publicznych.

Standardy zostaty przedstawione w pieciu grupach odpowiadajgcych poszczegdlnym

elementom kontroli zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne.

B. Celeizarzadzanie ryzykiem.
C. Mechanizmy kontroli.

D. Informacja i komunikacja.
E. Monitorowanie i ocena.

Organizacja kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie ustalona

zostata na mocy Zarzadzenia Nr 5/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie



z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzgdczej w Centrum
Ustug Wspdlnych w Szprotawie.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady przestrzegania wartosci etycznych dla pracownikéw Centrum Ustug
Wspdlnych w Szprotawie bedgcych pracownikami samorzagdowymi okreslajg przepisy
odrebne w szczegdlnosci: ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

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

Kodeks etyki pracownikéow Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, zwany dalej
,Kodeksem” wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikow samorzgdowych w
zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnienia stuzby publicznej.
Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie sg stosowane przez wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, posiadajgcych status pracownika
samorzgdowego. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczng na
zajmowanych stanowiskach, stuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegajg porzadku
prawnego oraz wykonujg powierzone zadania.

W roku 2020 nie wptynetfa zadna skarga na pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych
w Szprotawie odnosnie wykonywania przez nich zadan oraz nie zaobserwowano naruszenia
obowigzujgcych norm etycznych.

2. Kompetencje zawodowe.

W Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie zatrudnieni sg pracownicy posiadajacy
wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetniaé zadania
powierzone zakresem czynnosci.

Rozwéj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez udziat w
szkoleniach i doksztatcanie pracownikdéw.

Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie uczestniczyli w szkoleniach

dotyczacych m.in.:



1) Doskonalenia zawodowego kadry pracowniczej jednostek samorzgdu

terytorialnego. Il Aktualizacja PKD dla przedszkoli,

2) Nowego prawa zamowien publicznych,

3) Inwentaryzacji aktywow i pasywow,

4) Dowozdéw uczniow do przedszkoli i szkot,

5) Organizacji szkét i przedszkoli,

6) Rozliczania wynagrodzen w czasie gotowosci do pracy,

7) Oswiaty gminnej podczas kryzysu,

8) Godzin ponadwymiarowych nauczycieli placéwek feryjnych i nieferyjnych,

9) Funkcjonowania Centréw Ustug Wspdlnych w praktyce.

Wszyscy pracownicy na biezgco uzupetniajg wiedze poprzez doksztatcanie, sledza
obowigzujgce przepisy i inicjujg zmiany niezbedne w pracy. Ponadto w ramach doksztatcania
pracownicy Centrum korzystali z pomocy radcy prawnego poprzez wspdlng analize
przepiséw prawnych oraz majg réwniez zapewniony dostep do serwisu prawniczego Wolters
Kluwer (Lex Ksiegowos¢ Optimum, Lex Prawo Oswiatowe Optimum). Ponadto Centrum
prenumeruje czasopismo ,Ubezpieczenia i prawo pracy” o tematyce kadrowo-ptacowej,
poruszajgce zagadnienia z zakresu ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego,
Swiadczen z ZUS oraz prawa pracy. Tematy prezentowane sg w przystepny sposob,
uwzgledniajg orzecznictwo oraz interpretacje organdw resortowych. Zawierajg wiele
praktycznych przyktadéw, wzordw wypetnionych drukéw oraz przydatnych pism. W
czasopismie publikowane s3 tez artykuty o zmianach w prawie z komentarzem redakgji,
informujgce o waznych terminach oraz nowych wskaznikach.

Wyniki pracy sg na biezgco oceniane przez bezposredniego przetozonego.
Zarzgdzeniem nr 6/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie z dnia 31 lipca
2019 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Centrum
Ustug Wspdlnych w Szprotawie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownicy poddawani sg kompleksowej ocenie
wynikéw pracy nie rzadziej niz raz na dwa lata.

W 2020 r. nie przeprowadzano nabordw na stanowiska urzednicze.

3. Struktura organizacyjna.
Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie przyjety zostat

Zarzadzeniem nr 1/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie z dnia 01 lipca



2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspadlnych w
Szprotawie. Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania, zakres
zadan dla poszczegdlnych pracownikow, podziat zadan pomiedzy samodzielnymi
stanowiskami pracy, ogdlne zasady podpisywania dokumentéw oraz korespondenciji.

Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie posiada strukture organizacyjna
dostosowang do aktualnych celdw i zadan. Strukture organizacyjng Centrum oraz
szczegbtowy zakres czynnosci pracownikdw okreslajg Statut oraz indywidualne przydziaty
czynnosci dla pracownikéw. Zakresy te s modernizowane i aktualizowane w stosunku do
aktualnych potrzeb.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy obowigzkdéw i odpowiedzialnosci
regulujgce ich obowigzki, odpowiedzialnos¢ oraz uprawnienia. Powierzone uprawnienia i
obowigzki dokonywane sg w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujacego. Ponadto Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie udziela
petnomocnictw oraz upowaznien poszczegélnym pracownikom.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja.

»Misjg Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie jest zgodne z prawem, rzetelne,
sprawne i fachowe wspieranie oraz swiadczenie ustug na rzecz jednostek oswiatowych w
zakresie zadan powierzonych”.

2. Okreslenie celéow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Okreslenie celdw i zadan za rok 2020 wystepowato m. in. w budzecie na rok 2020. Cele i
zadania Centrum okreslone sg ponadto w ogdlnych przepisach prawa. Sprawozdanie z
realizacji celéw i zadan Centrum znajdujg odzwierciedlenie m. in. w sprawozdaniach
budzetowych, finansowych i statystycznych za rok 2020.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka.

Szczegbtowe procedury zarzgdzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja
na zidentyfikowane ryzyko zostaty opisane w regulaminu kontroli zarzagdczej w Centrum
Ustug Wspdlnych w Szprotawie.

Reasumujgc zapisy powyzszego zarzgdzenia pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w
Szprotawie wytypowali obszary ryzyka mozliwe do wystgpienia w Centrum. Dokonana

zostata identyfikacja i analiza ryzyka w stosunku do zatozonych celéw i zadan. Do



wskazanego ryzyka podejmowane s3 stosowne dziatania na podstawie zaproponowanych
mechanizmdéw kontrolnych. W wyniku analizy sporzadzono rejestr ryzyka, ktory zwiera
informacje o zagrozeniach, ich analizie, przeciwdziataniach i statusie.

C. MECHANIZMY KONTROLI

1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspdlnych w
Szprotawie stanowig w szczegdlnosci regulaminy, polityki, procedury, instrukcje oraz inne
dokumenty wewnetrzne ustanowione zarzgdzeniami Dyrektora, a takze zakresy czynnosci,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji
celéw, zadan i procesdw. Dokumentacja ta jest spdjna i dostepna dla wszystkich osdéb, dla
ktorych jest niezbedna.

2. Nadzoér nad dziatalnos$cig Centrum.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie prowadzit nadzér nad wykonywaniem
zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji. W zakresie swojej dziatalnosci
podejmowane byty dziatania zmierzajgce do zapewnienia ciggtosci dziatalnosci jednostki w
szczegolnosci poprzez:

» staty nadzér nad wydatkami i dochodami w zakresie ich realizacji,

» analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamodwien publicznych,
kodeksem cywilnym i wnioskowanie o zawarcie nowych,
ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,
ochrone dostepu do informacji,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
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informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkdéw, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu z pracownikdw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie
oraz zatwierdzanie wynikdéw pracy,

» weryfikacje czynnosci wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

W zwigzku z bardzo duzym obcigzeniem na stanowiskach pracy oraz obawg wystgpienia
ryzyka, ze skuteczno$é i efektywnos¢ w realizowaniu powierzonych zadan i obowigzkdéw
zostanie zaburzona, utworzono nowy etat, ktéry odcigzyt czes¢ obowigzkdw kadrowych,
ptacowych i ksiegowych pozostatych pracownikéw.

3. Ciggtos¢ dziatalnosci.



Ciggtosc¢ dziatalnosci Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie jest zapewniona
poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych. W zakresach obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien zostaty ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich
nieobecnosci w pracy.

4. Ochrona zasobdéw.

Ochrona zasobéw obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w
Szprotawie. Dostep do zasobdw finansowych, materialnych i informatycznych maja
wytgcznie osoby upowaznione. Budynek w dostatecznym stopniu jest zabezpieczony
technicznie tj. zamki, monitoring, alarm. Dostep pracownikdédw do pomieszczen poza
godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany.

W celu zapewnienia ochrony zasobdw pracownicy zostali zobowigzani do:
- przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
- przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
- przestrzegania ochrony danych osobowych,
- przestrzegania tajemnicy stuzbowej.
Ochrona zasobéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie realizowana jest poprzez:
= przestrzeganie obowigzujgcej w Centrum polityki rachunkowosci,
= przestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej,
= przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
= przestrzeganie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
= przestrzeganie instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,
= przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,
= przestrzeganie regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
= przestrzeganie regulaminu wynagradzania,
= przestrzeganie regulaminu pracy,
= przestrzeganie polityki ochrony danych osobowych,
= przestrzeganie instrukcji ochrony przeciwpozarowej,
= okresowe przeglady p. poz i bhp,
= sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne.

D. INFORMACIJA | KOMUNIKACIA



Istniejgcy w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzgdzajgcym i pracownikom otrzymywanie informacji w
odpowiedniej formie i czasie.

Na poziomie Centrum organizowane sg spotkania Dyrektora Centrum z
pracownikami, podczas ktérych omawiane sg istotne problemy oraz sprawy dotyczace
funkcjonowania kontroli zarzadczej. Przeptyw informacji wewnetrznej odbywa sie na biezgco
z wykorzystaniem ogélnodostepnych kanatdéw i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych
zaliczajg sie gtédwnie: komunikacja bezposrednia (spotkania) z pracownikami, kontakt
telefoniczny, poczta elektroniczna, internet, pisma oraz szkolenia wewnetrzne. System
komunikacji wewnetrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu kontroli
zarzadczej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swojg role i odpowiedzialnos¢ w tym
systemie. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjne;j.

E. MONITOROWANIE | OCENA.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie podczas biezgcych
obowigzkdéw przez pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, samokontroli,
nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzgdzania okresowych sprawozdan i raportéw.
Pracownicy Centrum przekazujg informacje, majace wptyw na ocene i doskonalenie kontroli
zarzadczej. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie podejmuje srodki zaradcze
wobec wszelkich zaobserwowanych problemoéw w funkcjonowaniu kontroli zarzagdczej w
szczegdblnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujgcych procedur i regulaminéw.

Zgodnie z regulaminem kontroli zarzadczej pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w
Szprotawie dokonujg raz w roku samooceny systemu kontroli zarzgdczej. Wyniki samooceny
wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej. Wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawg oceny stanu kontroli zarzagdczej w
Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie. Ocena stanu kontroli zarzgdczej stanowi podstawe
do oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzagdzanego przez Dyrektora Centrum Ustug

Wspdlnych w Szprotawie za poprzedni rok.



