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Ustanowiona i prawidtowo realizowana kontrola zarzadcza sprzyja wypetnianiu
wyznaczonych celow i zadan zapewniajagc ich realizacie w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Kontrola zarzadcza nie ogranicza sie wytacznie do procedur, instrukcji i zarzadzen
kierownictwa. Skutecznos¢ kontroli zarzadczej zalezy w duzym stopniu od sposobu, w jaki
pracownicy jednostki wykonujg wynikajgce z niej obowigzki. Kontrola zarzadcza obejmuje
swoim zakresem wszystkie aspekty dziatalnosci jednostki.

Celem kontroli zarzadczej (art. 68 ustawy o finansach publicznych) jest zapewnienie
w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkow Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, zgodnie
z art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U.z 2023 r., poz. 1270, z pdzn. zm.).

Minister Finanséw komunikatem nr 23 z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardow kontroli zarzagdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15
poz. 84) okredlit podstawowe wymagania odnoszgce sie do kontroli zarzgdczej w sektorze

finanséw publicznych. Standardy zostaty przedstawione w pieciu grupach odpowiadajgcych
poszczegolnym elementom kontroli zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne.

B. Celeizarzadzanie ryzykiem.
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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 13/2022 Petnigcej Obowigzki Dyrektora Centrum Ustug
Wspdlnych w Szprotawie z dnia 16 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Celem Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie jest zapewnienie profesjonalnej,
opartej na przestrzeganiu etyki zawodowej, przyjaznej i zgodnej z przepisami prawa obstugi
placowek oswiatowych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Centrum Ustug Wspoélnych w Szprotawie, bedgcych
pracownikami samorzadowymi okreslajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa
o pracownikach samorzgdowych oraz kodeks pracy.

Zasady i wartosci etyczne dla pracownikéw Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie
okreéla takze Kodeks Etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie bedacy
zatgcznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 13/2022 Petnigcej Obowigzki Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych w Szprotawie z dnia 16 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
kontroli zarzgdczej w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie.

Kodeks etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, zwany dalej
,Kodeksem” wyznacza zasady (standardy) postepowania pracownikéw samorzadowych
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnienia stuzby publicznej.
Zasady okreélone w niniejszym Kodeksie s3 stosowane przez wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspéinych w Szprotawie, posiadajacych status pracownika
samorzadowego. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stuzbg publiczna
na zajmowanych stanowiskach, stuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przestrzegaja porzadku
prawnego oraz wykonuja powierzone zadania.

W roku 2023 nie wptyneta zadna skarga na pracownikéw Centrum Ustug Wsp6lnych
w Szprotawie odno$nie wykonywania przez nich zadan oraz nie zaobserwowano naruszenia

obowigzujacych norm etycznych.




2. Kompetencje zawodowe.

W Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie zatrudniane s3 osoby posiadajace
stosowna wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie
wypetnia¢ zadania powierzone zakresem czynnosci.

W 2023 roku nie przeprowadzano naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Polityka kadrowa w 2023 roku byta prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby
w zakresie realizacji zadan ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obcigzenia pracg
oraz ekonomicznego i adekwatnego wynagrodzenia.

Zasady zatrudniania okreslaja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zarzadzenie nr 23/2021 Petnigcej Obowigzki Dyrektora Centrum Ustug
Wspolnych w Szprotawie z dnia 15.11.2021 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru
na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze w Centrum Ustug
Wspolnych w Szprotawie.

Osoby nowozatrudnione, ktére po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku
urzedniczym, odbywajq stuzbe przygotowawcza zgodnie z zarzgdzeniem nr 2/2022 Petnigcej
Obowigzki Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie z dnia 3 stycznia 2022 r.
w sprawie  wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuzby przygotowawczej
i organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Procedura szkolen w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie jest zgodna
z zarzadzeniem nr 13/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie z dnia 30 lipca
2020 r. wsprawie wprowadzenia polityki szkoleniowej w Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie. Celem polityki szkoleniowej jest state podnoszenie poziomu wiedzy
i doskonalenia umiejetnosci pracownikéw Centrum Ustug Wspdinych w Szprotawie
koniecznych do wykonywania powierzonych zadan i zapewnienia profesjonalnej obstugi
interesanta. Realizowana przez Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie polityka
ma za zadanie optymalne wykorzystanie srodkéw publicznych przeznaczonych na cele
szkoleniowe pracownikéw Centrum. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie
zobowigzani sg do statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. Umozliwianie
rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze wykorzystanie zasobdw
ludzkich, wptywajgc na jako$¢ swiadczonej pracy oraz zwiekszenie skutecznosci i sprawnosci
realizowanych zadan. Pracownicy Centrum powinni posiada¢ jednakowy dostep do szkolen

i podwyzszania kwalifikacji.



Rozwdj kompetencji zawodowych odbywat sie w minionym roku poprzez udziat
w szkoleniach i doksztatcanie pracownikéw. Pracownicy Centrum Ustug Wspodlnych
w Szprotawie uczestniczyli w nastepujacych szkoleniach:

1) Udzielanie zamdéwien publicznych o wartosci ponizej 130.000 ztotych oraz powyzej

130.000 ztotych z elementami elektronizacji zamoéwien.

2) Archiwizacja dokumentacji i funkcjonowanie archiwum zaktadowego.

3) Prowadzenie BIP wraz z przygotowaniem do wymagan ustawy o dostgpnosci
cyfrowej oraz ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

4) Zamowienia publiczne do 130 tys. zt po zmianach.

5) Ptace VULCAN- elektroniczny obieg listy ptac. Modut dla administratora aplikacji.

6) Zamodwieni publiczne na dowdz dzieci do szkét. Przygotowanie i prowadzenie
postgpowania w oparciu o praktyczne przyktady.

7) Rozliczanie $rodkéw z funduszy pomocy dla dzieci z Ukrainy- nowe regulacje
w2023 r.

8) Obszary identyfikacji ryzyka zwigzanego z wystapieniem schematéw podatkowych
MDR w JST. Schematy podatkowe (MDR) w praktyce w JST i JO- powrdt obowigzku
raportowania schematéw podatkowych od 01.08.2023 r.

9) KSeF- wdrozenie systemu faktur ustrukturyzowanych.

Pracownicy na biezaco uzupefniaja wiedze poprzez doksztatcanie oraz Sledzg
obowiazujgce zmiany w przepisach prawa. W ramach doksztatcania korzystajq
z pomocy radcy prawnego poprzez wspolng analize przepiséw prawnych oraz maja rowniez
zapewniony dostep do serwisu prawniczego Wolters Kluwer (Lex Ksiggowo$¢ Optimum, Lex
Prawo O$wiatowe Optimum). Ponadto prenumeruje sig czasopismo ,Ubezpieczenia i prawo
pracy” o tematyce kadrowo-ptacowej, poruszajace zagadnienia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, $wiadczern z ZUS oraz prawa pracy. Tematy
prezentowane s3 w przystepny sposéb, uwzgledniajg orzecznictwo oraz interpretacje
organéw resortowych. Zawierajq wiele praktycznych przyktadéw, wzorow wypetnionych
drukéw oraz przydatnych pism. W czasopismie publikowane s tez artykuty o zmianach
w prawie z komentarzem redakcji, informujace o waznych terminach oraz nowych

wskaznikach.



Wyniki pracy s3 na biezaco oceniane przez bezposredniego przetozonego.
Zarzadzeniem nr 6/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie z dnia 31 lipca
2019 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikow Centrum
Ustug Wspdlnych w Szprotawie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownicy poddawani s3 kompleksowej ocenie
wynikow pracy nie rzadziej niz raz na dwa lata.

3. Struktura organizacyjna.

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie przyjety zostat
Zarzadzeniem nr 1/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie z dnia 1 lipca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania, zakres
zadan dla poszczegblnych pracownikdw, podziat zadan pomigdzy samodzielnymi
stanowiskami pracy, ogélne zasady podpisywania dokumentéw oraz korespondencji.

Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie posiada strukture organizacyjng dostosowang
do aktualnych celéw i zadan. Strukture organizacyjng Centrum oraz szczegotowy zakres
czynnosci pracownikow okreslaja Statut oraz indywidualne przydzialy czynnosci
dla pracownikéw. Zakresy te sg aktualizowane w stosunku do potrzeb.

4. Delegowanie uprawnien.

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci
regulujgce ich obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia. Powierzone uprawnienia
i obowigzki dokonywane s3 w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujgcego. Ponadto Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie udziela
petnomocnictw oraz upowaznien poszczegdlnym pracownikom.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja.

»Misjg Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie jest zgodne z prawem, rzetelne,
sprawne i fachowe wspieranie oraz Swiadczenie usfug na rzecz jednostek oswiatowych
w zakresie zadari powierzonych”.

2. Okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.
Okreélenie celéow i zadan za rok 2023 wystepowato m. in. w budzecie na rok 2023.

Cele i zadania Centrum okreslone sg ponadto w ogdlnych przepisach prawa. Sprawozdanie



z realizacji celow i zadan Centrum znajdujg odzwierciedlenie m. in. w sprawozdaniach
budzetowych, finansowych i statystycznych za rok 2023.
3. Identyfikacja i analiza ryzyka.

Szczegdtowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja
na zidentyfikowane ryzyko zostaty opisane w Regulaminu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug
Wspdlnych w Szprotawie.

Identyfikacji ryzyk dokonuja pracownicy poprzez wypetnienie kwestionariusza
zarzadzania ryzykiem zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 2 do Regulaminu
kontroli zarzadczej. O terminie przeprowadzenia identyfikacji ryzyk decyduje Dyrektor
Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie. Ponowna identyfikacja ryzyk jest przeprowadzana
rowniez w przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktorych funkcjonuje Centrum.
Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw
wystapienia danego ryzyka. Analiza zidentyfikowanego ryzyka polega na oszacowaniu:

1) Prawdopodobieristwa jego wystapienia (P) — ocena punktowa w skali: 1-5.
2) Skutku, jaki bedzie miato ewentualne jego wystgpienie (S)— ocena punktowa w skali:

1-5.

3) Obliczenie Istotnosci ryzyka (1) jako iloczyn prawdopodobieristwa i skutku (I =P * S).
4) Okreslenie poziomu istotnosci ryzyka:

» ryzyko powazne- poziom C

» ryzyko umiarkowane- poziom B

» ryzyko nieznaczne- poziom A
Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka ustala sie na poziom A. Obszary objete poziomem
A nie podlegaja kontroli. W przypadku poziomu B kontrola polega na kwartalnych badaniach
poprawnosci dziatan w okreslonych obszarach. W sytuacji poziomu C kontrola polega
na miesiecznych badaniach poprawnosci dziatart w okreslonych obszarach.

Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie zdefiniowali tacznie 30 ryzyk:
» 5 ryzyk nieznacznych (poziom istotnosci ryzyka A).

> 25 ryzyk umiarkowanych (poziom istotnosci ryzyka B).

» 0 ryzyk powaznych (poziom istotnosci ryzyka C).
Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym i polega na okresowym przegladzie wszystkich
rodzajéw ryzyka, w celu okreélenia czy w trakcie realizacji celéw i zadan ich punktowe oceny

w zakresie istotnosci ulegty zmianie.




C. MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie
stanowia w szczegolnosci regulaminy, polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty
wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami Dyrektora, a takze zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji
celéw, zadan i proceséw. Dokumentacja ta jest spdjna i dostgpna dla wszystkich oséb, dla
ktérych jest niezbedna.

2. Nadz6r nad dziatalnoscig 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 umow zgodnie z ustawa prawo zamoéwien 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 warunkow pracy,

» informowanie pracownikéw o zakresie obowigzkéw, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu z pracownikéw i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie oraz
zatwierdzanie wynikow pracy,

» weryfikacje czynnosci wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

Wystepowalo ryzyko popelnienia bigdu w sferze zamowien publicznych ze wzgledu na krotki
czas na sporzadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z rozpisaniem i ogloszeniem przetargu
w nieznanym dotychczas obszarze dotyczacym dozywiania dzieci

3. Ciggtosc dziatalnosci.

Ciggtosc dziatalnosci Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie jest zapewniona poprzez
planowanie urlopéw wypoczynkowych. W zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci

i uprawnien zostaty ustalone zastepstwa pracownikow w czasie ich nieobecnosci w pracy.



4. Ochrona zasobdw.
Ochrona zasobow obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie. Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja
wytacznie osoby upowainione. Budynek w dostatecznym stopniu jest zabezpieczony
technicznie tj. zamki, monitoring, alarm. Dostep pracownikéw do pomieszczen poza
godzinami pracy jest ograniczony i kontrolowany.
W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowigzani do:
- przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i dyscypliny pracy,
- przestrzegania przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy,
- przestrzegania ochrony danych osobowych,
- przestrzegania tajemnicy stuzbowej.
Ochrona zasobéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie realizowana jest poprzez:
» przestrzeganie obowigzujacej w Centrum polityki rachunkowosci,
= przestrzeganie instrukcji inwentaryzacyjnej,
= przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,
* przestrzeganie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
» przestrzeganie instrukcji organizacji i zakresu dziatania skfadnicy akt,
* przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych,
= przestrzeganie regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
= przestrzeganie regulaminu wynagradzania,
* przestrzeganie regulaminu pracy,
* przestrzeganie polityki ochrony danych osobowych,
= przestrzeganie instrukcji ochrony przeciwpozarowej,
= okresowe przeglady p. poz i bhp,
= gsprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne.
D. INFORMACIA | KOMUNIKACIA
Osoby zarzadzajgce oraz wszyscy pracownicy Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie
maja zapewniony dostep do informacji niezbednych do wykonywania swoich obowiazkéw.
Na poziomie Centrum organizowane s spotkania Dyrektora Centrum z pracownikami
podczas ktérych omawiane s3 istotne problemy oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Przeptyw informacji wewnetrznej odbywa sie na biezaco

z wykorzystaniem ogélnodostepnych kanatéw i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych




zaliczaja sie 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, sposéb jego funkcjonowania, a takie swojq rolg i odpowiedzialnosé
w tym systemie. System komunikacji wewngtrznej zapewnia skuteczne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjne;.

E. MONITOROWANIE | OCENA.

W jednostce stale monitoruje sie funkcjonowanie kontroli  zarzadczej
oraz poszczegolnych jej elementéw. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie
podejmuje érodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu
kontroli zarzadczej w szczegdlnosci poprzez zmiang i aktualizacje funkcjonujacych procedur
i regulaminéw. Ponadto co najmniej raz w roku dokonywana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej.

Wyniki monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli s3 podstawa
oceny stanu kontroli zarzgdczej w Centrum Ustug Wspoélnych w Szprotawie. Ocena stanu
kontroli  zarzadczej stanowi podstawe do oswiadczenia o stanie  kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie

za poprzedni rok kalendarzowy.

Peiniaca Obo
Centrum Ug
W ST

zki Dyrektora
| Wspolnych
Llawile

Karolin® J6zwak



