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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Uslug Wspélnych w Szprotawie w roku 2020.

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

(Dz. U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn. zm.) kontrol¢ zarzadcza w jednostkach sektora finansow

publicznych stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:
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7) zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

nalezy do obowiazkow Dyrektora Centrum Ustlug Wspolnych w Szprotawie, zgodnie

z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ww. ustawy.

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

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

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

finanséw publicznych.

Standardy zostaly przedstawione w pigeciu grupach odpowiadajacych poszczeg6inym

elementom kontroli zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne.
Cele i zarzadzanie ryzykiem.
Mechanizmy kontroli.

. Informacja i komunikacja.
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Monitorowanie 1 ocena.

Organizacja kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie ustalona

zostala na mocy Zarzadzenia Nr 5/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wsp6lnych w Szprotawie

z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Centrum

Ustug Wspolnych w Szprotawie.
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A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady przestrzegania wartosci etycznych dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie bedacych pracownikami samorzadowymi okreslaja przepisy odr¢bne
w szczegOlnosci: ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy.

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

Kodeks etyki pracownikow Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie, zwany dalej
..Kodeksem” wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikow samorzadowych
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadan publicznych, tj. pelnienia stuzby publiczne;j.
Zasady okre$lone w niniejszym Kodeksie sg stosowane przez wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Centrum Uslug Wspdlnych w Szprotawie, posiadajacych status pracownika
samorzadowego. Pracownicy samorzadowi traktuja prace jako stluzbe publiczng na
zajmowanych stanowiskach, stuza panstwu i spotecznosci lokalnej. przestrzegaja porzadku
prawnego oraz wykonuja powierzone zadania.

W roku 2020 nie wplynela zadna skarga na pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie odno$nie wykonywania przez nich zadan oraz nie zaobserwowano naruszenia
obowigzujgcych norm etycznych.

2. Kompetencje zawodowe.

W Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie zatrudnieni sg pracownicy posiadajacy
wiedzg, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypelnia¢ zadania
powierzone zakresem czynnosci.

Rozw6j kompetencji zawodowych odbywal sie w minionym roku poprzez udziat
w szkoleniach i1 doksztalcanie pracownikow.

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

1) Doskonalenia zawodowego kadry pracownicze)j jednostek samorzadu terytorialnego.

IT Aktualizacja PKD dla przedszkoli,

2) Nowego prawa zamoOwien publicznych,

3) Inwentaryzacji aktywow i pasywow,

4) Dowozow ucznidow do przedszkoli i szkol,



5) Organizacji szkot i przedszkoli,

6) Rozliczania wynagrodzen w czasie gotowosci do pracy,

7) Oswiaty gminnej podczas kryzysu,

8) Godzin ponadwymiarowych nauczycieli placowek feryjnych i nieferyjnych,

9) Funkcjonowania Centrow Ustug Wspélnych w praktyce.

Wszyscy pracownicy na biezaco uzupelniaja wiedzg poprzez doksztalcanie, Sledzg
obowiazujace przepisy i inicjujg zmiany niezb¢dne w pracy. Ponadto w ramach doksztalcania
pracownicy Centrum korzystali z pomocy radcy prawnego poprzez wspolng analiz¢ przepisow
prawnych oraz majg roOwniez zapewniony dostgp do serwisu prawniczego Wolters Kluwer (Lex
Ksiggowos¢ Optimum, Lex Prawo Os$wiatowe Optimum). Ponadto Centrum prenumeruje
czasopismo ,.Ubezpieczenia i prawo pracy” o tematyce kadrowo-placowej, poruszajgce
zagadnienia z zakresu ubezpieczen spolecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, swiadczen z ZUS
oraz prawa pracy. Tematy prezentowane sa w przystgpny sposob, uwzgledniajg orzecznictwo
oraz interpretacje organéw resortowych. Zawieraja wiele praktycznych przykladow, wzorow
wypelnionych drukow oraz przydatnych pism. W czasopismie publikowane sa tez artykuly
o zmianach w prawie z komentarzem redakcji, informujace o waznych terminach oraz nowych
wskaznikach.

Wyniki pracy sg na biezaco oceniane przez bezposredniego przelozonego.
Zarzadzeniem nr 6/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspoélnych w Szprotawie z dnia 31 lipca
2019 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Centrum Ustug
Wsp6lnych 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 naboréw na stanowiska urzednicze.

3. Struktura organizacyjna.

Regulamin organizacyjny Centrum Ustlug Wspélnych w Szprotawie przyjety zostat
Zarzadzeniem nr 1/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie z dnia 01 lipca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego Centrum Ustug Wsp6lnych
w Szprotawie. Regulamin organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania, zakres
zadan dla poszczegdlnych pracownikéw, podzial zadan pomiedzy samodzielnymi
stanowiskami pracy, ogolne zasady podpisywania dokumentéw oraz korespondencji.

Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie posiada strukturg organizacyjng dostosowang
do aktualnych celéw i zadan. Strukturg organizacyjna Centrum oraz szczegélowy zakres

czynno$ci pracownikow okreslaja Statut oraz indywidualne przydzialy czynnosci dla



pracownikow. Zakresy te sa modernizowane i aktualizowane w stosunku do aktualnych
potrzeb.
4. Delegowanie uprawnien.

Poszczeg6lIni pracownicy posiadaja imienne zakresy obowiazkow i odpowiedzialnosci
regulujace ich obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia. Powierzone uprawnienia
i obowigzki dokonywane sa w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujacego. Ponadto Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie udziela
pelnomocnictw oraz upowaznien poszczegélnym pracownikom.

B. CELE I 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 celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji.

Okreslenie celow i1 zadan za rok 2020 wystgpowalo m. in. w budzecie na rok 2020.
Cele i zadania Centrum okreslone sa ponadto w ogdlnych przepisach prawa. Sprawozdanie
z realizacji celow i zadan Centrum znajduja odzwierciedlenie m. in. w sprawozdaniach
budzetowych, finansowych i statystycznych za rok 2020.

3. Identyfikacja i analiza ryzyka.

Szczegotowe procedury zarzadzania ryzykiem, w tym identyfikacja, analiza i reakcja na
zidentyfikowane ryzyko zostaly opisane w regulaminu kontroli zarzadczej w Centrum Ushug
Wspdlnych w Szprotawie.

Reasumujac zapisy powyzszego zarzadzenia pracownicy Centrum Ustug Wspdélnych
w Szprotawie wytypowali obszary ryzyka mozliwe do wystagpienia w Centrum. Dokonana
zostala identyfikacja i analiza ryzyka w stosunku do zalozonych celéw i zadan. Do wskazanego
ryzyka podejmowane sa stosowne dzialania na podstawie zaproponowanych mechanizmow
kontrolnych. W wyniku analizy sporzadzono rejestr ryzyka, ktory zwiera informacje
o zagrozeniach, ich analizie, przeciwdziataniach i statusie.

C. MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacjg¢ systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie
stanowig w szczegolnosci regulaminy, polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty
wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami Dyrektora, a takze zakresy czynnosci, uprawnien

i odpowiedzialnosci pracownikow oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji



celow, zadan i procesow. Dokumentacja ta jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla
ktorych jest niezbgdna.
2. Nadzoér nad dzialalnoscig Centrum.

Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie prowadzit nadzor nad wykonywaniem
zadan w celu ich oszczgdnej, efektywne;j i skutecznej realizacji. W zakresie swojej dziatalnosci
podejmowane byly dziatania zmierzajace do zapewnienia ciaglosci dzialalnosci jednostki
w szczegolnosci poprzez:

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

» analizowanie zawartych umow zgodnie z ustawa prawo zamoéwien publicznych,

kodeksem cywilnym i wnioskowanie o zawarcie nowych,

v

ochrong mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidlowej gospodarki,

v

ochrong dostgpu do informacji,
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zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,
informowanie pracownikéw o zakresie obowiazkoéw, zadan i odpowiedzialnosci
kazdemu z pracownikéw i systematyczng oceng ich pracy w niezbgdnym zakresie oraz
zatwierdzanie wynikéw pracy,

» weryfikacj¢ czynnosci wykonywanych przez podleglych pracownikow.

W zwiazku z bardzo duzym obcigzeniem na stanowiskach pracy oraz obawg wystgpienia
ryzyka, ze skutecznos$é i efektywnos¢ w realizowaniu powierzonych zadan i obowigzkow
zostanie zaburzona, utworzono nowy etat, ktory odcigzyl cze$s¢ obowigzkow
kadrowych, ptacowych i ksiggowych pozostatych pracownikéw.

3. Ciagglos¢ dzialalnosci.

Ciaglo$¢ dzialalnosci Centrum Ustlug Wspdlnych w Szprotawie jest zapewniona
poprzez planowanie urlopéw wypoczynkowych. W zakresach obowigzkow, odpowiedzialnosci
1 uprawnien zostaly ustalone zastgpstwa pracownikoéw w czasie ich nieobecnosci w pracy.

4. Ochrona zasobéw.

Ochrona zasobow obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspolnych
w Szprotawie. Dostgp do zasobéw finansowych, materialnych i informatycznych maja
wylacznie osoby upowaznione. Budynek w dostatecznym stopniu jest zabezpieczony
technicznie tj. zamki, monitoring, alarm. Dostgp pracownikow 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 bezpieczenstwa i higieny pracy,



- przestrzegania ochrony danych osobowych,
- przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.
Ochrona zasobow Centrum Ustug Wspolnych 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 skladnicy akt,
» przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentow ksiggowych,
» przestrzeganie regulaminu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,
» przestrzeganie regulaminu wynagradzania,
= przestrzeganie regulaminu pracy,
= przestrzeganie polityki ochrony danych osobowych,
= przestrzeganie instrukcji ochrony przeciwpozarowe;j,
= okresowe przeglady p. poz i bhp,
» sprawozdania budzetowe, finansowe i statystyczne.
D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

Istniejacy w Centrum Ustlug Wspélnych w Szprotawie system przekazywania
informacji zapewnia osobom zarzadzajagcym i pracownikom otrzymywanie informacji
w odpowiedniej formie i czasie.

Na poziomie Centrum organizowane sg spotkania Dyrektora Centrum z pracownikami,
podczas ktorych omawiane sa istotne problemy oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Przeptyw informacji wewngtrznej odbywa si¢ na biezaco
z wykorzystaniem ogdlnodostepnych kanaléow i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych
zaliczaja sie¢ glownie: 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, sposob jego funkcjonowania, a takze swojg rolg¢ i odpowiedzialno$¢ 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

obowiazkéow przez pracownikow Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie, samokontroli,

nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzadzania okresowych sprawozdan i raportow.



Pracownicy Centrum przekazuja informacje, majace wptyw na oceng i doskonalenie kontroli
zarzadczej. Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych w Szprotawie podejmuje srodki zaradcze
wobec wszelkich zaobserwowanych probleméw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w szczegolnosci poprzez zmiang i aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulaminow.
Zgodnie z regulaminem kontroli zarzadczej pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych
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 zarzadczej
w Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie. Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe
do os$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, sporzadzanego przez Dyrektora Centrum Ustug

Wspolnych w Szprotawie za poprzedni rok.

Pelniaca Obowiazki Dyrektora
Centrum Usipg Wspolnych
w Sigrotawie
Karolina Jozwak
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