CENTRUM USLUG WSPOLNYCH
&7-300 Szprotawa, Pl Koscielny 2
NIP 924-191-33-62 REGON 383608271

tel. 68 413 57 99 Szprotawa, dn. 30.03.2020 .

Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie w roku 2019.

Zapewnienie funkcjonowania skutecznej, efektywnej 1 adekwatnej kontroli
zarzadczej, stosownie do tresci art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy, nalezy do obowigzkéw kierownika
jednostki sektora finanséw publicznych.

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 zarzadezej w Centrum
Ustug Wspdlnych w Szprotawie.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogot dziatan

-~
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposob  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 pozn. zm.).
Wszystkie dziatania i procesy zwigzane z realizacjg kontroli zarzadczej w Centrum
Ushug Wspélnych w Szprotawie ukierunkowane byty na:
» zgodnos¢ dziatalnosci jednostki z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
> skutecznosé i efektywnos¢ jej dziatania,
» wiarygodnosé sporzadzanych sprawozdan,
» ochrone zasobow jednostki,
» przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania pracownikow,
- > efektywnosé i skutecznosé przeptywu informacji,
> zarzgdzanie ryzykiem.

Ustalajac procedury w zakresie kontroli zarzadczej przeprowadzonej w Centrum Ustug
Wsp6lnych w Szprotawie oparto sig 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 okreslono w pigciu grupach odpowiadajacych
poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdezej:

A. Srodowisko wewnetrzne.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem.
C. Mechanizmy kontroli.

D. Informacja i komunikacja.

E. Monitorowanie 1 ocena.
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1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

7Zasady i warto$ci etyczne dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie
bedacych pracownikami samorzgdowymi okreslaja przepisy odrebne w szczegodlnosci: ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz kodeks pracy.

Zasady i wartosci etyczne dla pracownikéw okresla takze Kodeks BEtyki pracownikow
Centrum Ustug Wsp6lnych w Szprotawie bedgcy zatgcznikiem nr 1 do Zarzgdzenia Nr 5/2019
Dyrektora Centrﬁm Ustug Wspélnych w Szprotawie z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzgdezej w Centrum Ushug Wspélnych w Szprotawie.

Kodeks etyki pracownikéw Centrum Ushig Wspdinych w Szprotawie, zwany dalej
Kodeksem” wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw samorzgdowych
w zwiazku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. petnienia stuzby publicznej.
Zasady okre§lone w mniniejszym Kodeksie sq stosowane przez wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie, posiadajgcych status pracownika
samorzadowego. Pracownicy samorzadowi traktujg pracg jako stuzbe publiczng na
zajmowanych stanowiskach, sfuzg panstwu i spotecznosci lokalnej, przesirzegaja porzagdku
prawnego oraz wykonuja powierzone zadania.

Do Dyrektora Centrum Ushug Wspolnych w Szprotawie nie wplynety w roku 2019
skargi i wnioski zwiazane z famaniem zasad etycznych przez pracownikéw Centrum Ustug
Wspélnych w Szprotawie.

2. Kompetencje zawodowe.
W Centrum Ushlug Wspolnych w Szprotawie na stanowiskach urzedniczych
zatrudnione sa osoby posiadajgce stosowng wiedzg, umiejetnosei i dodwiadczenie.

Rozwd] kompetencji zawodowych odbywal si¢ w minionym roku poprzez udzial
w szkoleniach i doksztatcanie pracownikow.

Pracownicy Centrum Ustug Wsp6lnych w Szprotawie uczestniczyli w 5 szkoleniach
dotyczacych m.in.:

1) Organizacji dowozdéw szkolnych,

2) Nowego prawa zamdwien publicznych,

3) Inwentaryzacji aktywdw i pasywow,

4) Zasad prowadzenia rachunkowosci jednostek: budzetowych i zakladow

budzetowych, zamkniecie ksigg rachunkowych roku 2019 oraz sprawdzdania
finansowe,

5) Rozwigzywania probleméw wynikajgcych z korzystania z nowego SIO.

o



Pracownicy na biezaco doksztalcajg sig w zmieniajacych przepisach oraz inicjuja
zmiany niezbgdne w pracy. Ponadté pracownicy korzystaja z pomocy radcy prawnego oraz
umozliwiony maja dostep do serwisu prawniczego Wolters Kluwer (Lex Ksiggowos¢
Optimum, Lex Prawo Oswiatowe Optimum).

Wyniki pracy sq na biezaco oceniane przez bezposredniego przelozonego
Zarzadzeniem nr 6/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Szprotawie z dnia 31 lipca
2019 1. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Centrum Ustug
Wspolnych w Szprotawie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, pracownicy powinni by¢ poddawani kompleksowej ocenie
wynikéw pracy nie rzadziej niz raz na dwa lata.

W 2019 1. nie przeprowadzano naboréw na stanowiska urzednicze.

3. Struktura organizacyjna.

Regulamin organizacyjny Cenm Ustug Wspélnych w Szprotawic przyjety zostat
Zarzadzeniem nr 1/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie z dnia 01 lipca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie. Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania, zakres
zadafi dla poszczegdlnych pracownikéw, podzial zadan pomiedzy samodzielnymi
stanowiskami pracy, og6lne zasady podpisywania dokumentéw oraz korespondencji.

Centrum ushug Wsp6lnych w Szprotawie posiada strukture organizacyjna dostosowang
do aktualuych celéw i zadaf. Strukturg organizacyjng Centrum oraz szczeglowy zakres
czynnodei pracownikéw okreslaja Statut oraz indy\;vidualne przydzialy czynnosci dla
pracownikow. Zakresy te s modernizowane i aktualizowane w stosunku do aktualnych
potrzeb.

4. Delegowanie uprawnien.

. Poszezegdlni pracownicy posiadaja imienne zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci
regulujace ich obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia. Powierzone uprawhienia
i obowiazki dokonywane sa w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujgcego. Ponadto Dyrektor Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie udziela
petnomocnictw oraz upowazniefi poszczegdlnym pracownikom.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja.

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

sprawne i fachowe wspieranie oraz Swiadczenie ustug na rzecz jednostek o$wiatowych

w zakresie zada# powierzonych”.



2. Okreslenie celow i zadai, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Okreélenie celéw i zadaf za rok 2019 wystepowalo m. in. w budzecie na rok 2019.
Cele i zadania Centrum okreslone sg ponadto w og6lnych przepisach prawa. Sprawozdanie
z realizacji celéw i zadan Centrum znajduja odzwierciedlenie m. in. w sprawozdaniach
budzetowych, finansowych i statystycznych za rok 2019.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka.

SzezegStowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcjana
zidentyfikowane ryzyko zostaty opisane w regulaminu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug
Wspdlnych w Szprotawie.

Reasumujac zapisy powyzszego Zarzadzenia pracownicy Centrum Ustug Wspélnych
w Szprotawie wytypowali obszary ryzyka mozliwe do wystapienia w Centrum. Dokonana
zostata identyfikacja i analiza ryzyka w stosunku do zatozonych celéw i zadarl. Do wskazanego
ryzyka podejmowane s3 stosowne dziatania na podstawie zaproponowarych mechanizmow
kontrolnych.

C. MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Centrum Uskug Wsp6lnych w Szprotawie
stanowig w szczegllnodcl regulaminy, polityki, procedﬁry, instrukcje oraz inne dokumenty
wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami Dyrektora, a takze zakresy czynnodei, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji
celéw, zadari i proceséw. Dokumentacija ta jest sp6jna i dostepna dla wszystkich osob, dla
ktérych jest niezbedna.

2. Nadzér nad dzialalno$cig Centrum.

Dyrektor Centrum Ushug Wsp6lnych w Szprotawie prowadzit nadz6r nad wykonywaniem
zadan w celu ich oszezednej, efektywnej i skutecznej realizacji. W zakresie swojej dziatalnosci
podejmowane byty dziatania zmierzajgce do zapewnienia ciaglo$ci dziatalnosci jednostki
w szczegblnoscei poprzez:

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

» analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zamoOwien publicznych,

kodeksem cywilnym i wnioskowanie o zawarcie nowych,

> ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidtowej gospodarki,

Y

ochrone dostepu do informacji,

> zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.



3. Ciaglo§¢ dzialalnosci.

Ciaglos¢ dziatalno$ei Centrum Ustlug Wspélnych w Szprotawie jest zapewniona
poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych. W zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosei
i uprawnien zostaly ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich nieobecnosci w pracy.

4. Ochrona zasehow.

Ochrona zasobéw obowiazuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustlug Wspélnych
w Szprotawie. Dostep do zasobéw finansowych, materialnych i informatyczmych maja
wylgcznie osoby upowaznione. Budynek w dostatecznym stopniu jest zabezpieczony
technicznie tj. zamki; monitoring, alarm. Dostgp pracownikdw do pomieszczesi poza godzinami
pracy jest ograniczony i kontrolowany,

W celu zapewnienia ochrony zasobéw pracownicy zostali zobowiazani do:
- przestrzegania ustalonych w regulaminie pracy zasad porzadku i—dyscypliny pracy,
- przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
- przestrzegania ochrony danych osobowych,
- przestrzegania tajemnicy shuzbowej.
Ochrona zasobéw Centrum Ustug Wsp6lnych w Szprotawie realizowana jest poprzez:
. przestrzegaﬁie obowiazujgcej w Centrum polityki rachunkowosci,
* przestrzeganie instrukeji inwentaryzacyjnej,
* przestrzeganie imnstrukcji kancelaryjnej,
* przesirzeganie jednolitego rzeczowego wykazu akt,
" przestrzeganie instrukcji organizacii i zakresu dziatania sktadnicy akt,
* przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,
* przestrzeganie regulaminu zakladowego funduszu §wiadezen socjalnych,
" przestrzeganie regulaminu wynagradzania,
= przestrzeganie regulaminu pracy,
= przestrzeganic polityki ochrony danych osobowych,
» przestrzeganie instrukeji ochrony przeciwpozarowe;,
= okresowe przeglady p. poz i bhp,
* sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne.
D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

Istniejgcy w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie system przekazywania

informacji zapewnia osobom zarzadzajacym 1 pracownikom otrzymywanie informacji

w odpowiedniej formie i czasie.



Na poczatku funkcjonowania Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie, w zwigzku
z koniecznoscig zgromadzenia dokumentacji jednostek oswiatowych, ktéra dotychczas
znajdowala si¢ na miejscu tj. w szkotach, nastapity chwilowe trudnosci zwigzane z przeptywem
informacji pomiedzy dyrektorami podlegtych jednostek a pracownikami CUW. Czeste
spotkania z dyrektorami, e-mailowe wytyczne oraz skompletowanie dokumentow,
doprowadzilo do wyeliminowania trudnosci, ktére wystapity w poczatkowym okresie.
Dodatkowo wdrozono system efektywnych zastepstw na stanowiskach, co wptynelo na znaczng
poprawe jakosci $wiadczonych ustug.

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

E. MONITOROWANIE I OCENA.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa si¢ podczas biezacych
obowigzkow przez pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, samokontroli,
nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzgdzania okresowych sprawozdan 1 raportow.
Pracownicy Centrum przekazujg informacje, majgce wpltyw na oceng i doskonalenie kontroli
zarzadczej. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie podejmuje $rodki zaradcze
wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w szczegblnosci poprzez zmiang 1 aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulamindw.

Zgodnie z regulaminem kontroli zarzadczej pracownicy Centrum Ustug Wspoélnych
w Szprotawie dokonuja raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny
wpisywane sg w kwestionariuszu samooceny kontroli zarzgdczej. Wyniki monitorowania,
samooceny oraz przeprowadzonych kontroli sg podstawa oceny stanu kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe
do o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Centrum Ustug

Wspolnych w Szprotawie za poprzedni rok.

Zprotawie

orota Grzeszczak
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