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Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie w roku 2021.

Kontrola zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych to zgodnie z art. 68 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadar w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

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) efektywnoscii skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéow 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
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84) okreslit podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej w sektorze
finansow 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
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z dnia 31 lipca 2019 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli zarzadczej w Cgﬁtr'um
Ustug Wspdlnych w Szprotawie.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Zasady etyczne dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, bedacych
pracownikami samorzadowymi okreslajg przepisy odrebne, w szczegdlnosci: ustawa
o pracownikach samorzadowych oraz kodeks pracy.

Zasady i wartosci etyczne dla pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie
okresla takze Kodeks Etyki pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie bedacy
zafacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2019 Dyrektora Centrum Ustug 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 Wspélnych w Szprotawie, zwany dalej
~Kodeksem” wyznacza zasady (standardy) postgpowania pracownikéw samorzgdowych
w zwigzku z wykonywaniem przez nich zadar publicznych, tj. petnienia stuzby publicznej.
Zasady okreslone w niniejszym Kodeksie sa stosowane przez wszystkich pracownikéw
zatrudnionych w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, posiadajacych status pracownika
samorzagdowego. Pracownicy samorzadowi traktujg prace jako stuzbe publiczng
na zajmowanych stanowiskach, stuzg paristwu i spotecznoéci lokalnej, przestrzegajg porzadku
prawnego oraz wykonujg powierzone zadania.

W roku 2021 nie wplyneta zadna skarga na pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie odnos$nie wykonywania przez nich zadan oraz nie zaobserwowano naruszenia
obowigzujacych norm etycznych.

2. Kompetencje zawodowe.

W Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie zatrudniane s3 osoby posiadajgce
stosowng wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie pozwalajgce skutecznie i efektywnie
wypetniac zadania powierzone zakresem czynnosci.

W 2021 roku zorganizowano 1 otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko
urzednicze, w ramach, ktérego zatrudniono 1 osobe.

Polityka kadrowa w 2021 roku byta prowadzona w oparciu o faktyczne potrzeby
w zakresie realizacji zadar ustawowych, przy zachowaniu racjonalnego obcigzenia praca

oraz ekonomicznego i adekwatnego wynagrodzenia.



Zasady zatrudniania okreslajg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz zarzgdzenie nr 23/2021 Pelnigcej Obowiagzki 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
Wspdlnych w Szprotawie.

Przeprowadzony nabér na wolne stanowisko urzednicze w roku 2021 byt zgodny
z zasadami okreslonymi w w/w ustawie oraz zarzadzeniu. Proces zatrudnienia prowadzony
byt w sposéb zapewniajgcy wybdr najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.
Nie zgtoszono oficjalnych skarg i wnioskéw, w tym zakresie.

Osoby nowozatrudnione, ktdre po raz pierwszy podejmuja prace na stanowisku
urzedniczym, odbywajq stuzbg przygotowawczg zgodnie z zarzadzeniem nr 2/2022 Petnigcej
Obowiazki Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie z dnia 3 stycznia 2022 r.
wsprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania stuiby przygotowawczej
| organizowania egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza.

Procedura szkolen w Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie jest zgodna
z zarzgdzeniem nr 13/2020 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie z dnia 30 lipca
2020 r. wsprawie wprowadzenia polityki szkoleniowej w Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie. Celem polityki szkoleniowe] jest state podnoszenie poziomu wiedzy
i doskonalenia umiejetnosci pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie
koniecznych do wykonywania powierzonych zadar i zapewnienia profesjonalnej obstugi
interesanta. Realizowana przez Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie polityka
ma za zadanie optymalne wykorzystanie Srodkéw publicznych przeznaczonych na cele
szkoleniowe pracownikéw Centrum. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie
zobowigzani s3 do statego podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych. Umoiliwianie
rozwoju zawodowego pracownikom pozwala na efektywniejsze wykorzystanie zasobow
ludzkich, wptywajgc na jakos¢ 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 doksztalcanie pracownikéw. Pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie uczestniczyli w nastepujacych szkoleniach:

1) Zaktadowy Funduszu Swiadczen Socjalnych 2021 po zmianach,



2) Ptace Vulcan- Polski tad- zmiany w systemie i rozwigzania prawne w jednostkach

budzetowych,

3} Ptace Vulcan. Pokaz najnowszych zmian w aplikacji,

4) Wydatkowanie subwencji na uczniéw niepetnosprawnych,

5) Dziewigé etapéw bezblednego postepowania wg nowej ustawy Pzp- trening

praktyczny krok po kroku,

6) Ruch kadrowy 2021,

7) Profesjonalny sekretariat w placdwce o$wiatowe;j.

Pracownicy na biezgco uzupetniaja wiedze poprzez doksztatcanie oraz éledzg
obowigzujagce zmiany w przepisach prawa. W ramach doksztatcania korzystaja
z pomocy radcy prawnego poprzez wspdlng analizg przepiséw prawnych oraz maja réwniez
zapewniony dostgp do serwisu prawniczego Wolters Kluwer (Lex Ksiegowos$¢ Optimum, Lex
Prawo Oswiatowe Optimum). Ponadto prenumeruje sie czasopismo , Ubezpieczenia i prawo
pracy” o tematyce kadrowo-ptacowej, poruszajagce zagadnienia z zakresu ubezpieczen
spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego, $wiadczen z ZUS oraz prawa pracy. Tematy
prezentowane sg w przystepny sposéb, uwzgledniaja orzecznictwo oraz interpretacje
organdw resortowych. Zawieraja wiele praktycznych przyktadéw, wzoréw wypetnionych
drukow oraz przydatnych pism. W czasopisémie publikowane s3 tez artykuty o zmianach
w prawie z komentarzem redakcji, informujace o wainych terminach oraz nowych
wskaznikach.

Wyniki pracy sa na bieigco oceniane przez bezposredniego przetozonego.
Zarzadzeniem nr 6/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie z dnia 31 lipca
2019 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania okresowych ocen pracownikéw Centrum
Ustug Wspélnych w Szprotawie zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, pracownicy poddawani s3 kompleksowe] ocenie
wynikéw pracy nie rzadziej niz raz na dwa lata.

3. Struktura organizacyjna.

Regulamin organizacyjny Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie przyjety zostat
Zarzgdzeniem nr 1/2019 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie z dnia 1 lipca
2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug Wspdlinych

w Szprotawie. Regulamin Organizacyjny okresla organizacje, zasady funkcjonowania, zakres



zadan dla poszczegdlnych pracownikéw, podziat zadan pomiedzy samodzielnymi
stanowiskami pracy, ogélne zasady podpisywania dokumentéw oraz korespondencji.

Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie posiada strukture organizacyjna dostosowana
do aktualnych celéw i zadan. Strukture organizacyjng Centrum oraz szczegbtowy zakres
czynnosci  pracownikéw okredlajg Statut oraz indywidualne przydziaty czynnosci
dla pracownikdw. Zakresy te s3 aktualizowane w stosunku do potrzeb.

4, Delegowanie uprawnien,

Poszczegdlni pracownicy posiadajg imienne zakresy obowigzkdw i odpowiedzialnosci
regulujace ich obowigzki, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia. Powierzone uprawnienia
i obowiagzki dokonywane s w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika
przyjmujgcego. Ponadto Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie udziela
petnomocnictw oraz upowaznien poszczegdlnym pracownikom.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
1. Misja.

~Misjq Centrum Ustug Wspdinych w Szprotawie jest zgodne z prawem, rzetelne,
sprawne | fachowe wspieranie oraz Swiadczenie usfug na rzecz jednostek oswiatowych
w zakresie zadan powierzonych”.

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

Okredlenie celow i zadan za rok 2021 wystepowato m. in. w budiecie na rok 2021.
Cele i zadania Centrum okreslone s3 ponadto w ogdlnych przepisach prawa. Sprawozdanie
z realizacji celéw i zadan Centrum znajduja odzwierciedlenie m. in. w sprawozdaniach
budietowych, finansowych i statystycznych za rok 2021.

3. ldentyfikacja i analiza ryzyka.

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

Co najmniej raz w roku dokonywana jest identyfikacja i analiza ryzyka, a takze reakcja
na ryzyko - zgodnie z arkuszem identyfikacji ryzyka, prawdopodobieristwa jego
wystapienia, skutkow oraz reakcji na ryzyko. W procesie zarzadzania ryzykiem bierze sie
réwniez pod uwagg wyniki kontroli wewnetrznych, kontroli zewnetrznych i audytu. Kaide
ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci na osigganie celéw i zadan. Istotnosc ryzyka

jest iloczynem skali prawdopodobiefistwa jego wystapienia i wartosci oszacowanych



potencjalnych skutkow. Kazde ryzyko réwniez jest oceniane pod wzgledem
prawdopodobienstwa jego wystgpienia i skutku oddziatywania. W celu dokonania oceny
ryzyka wykorzystuje sie mape istotnosci ryzyka, ktora stanowi macierz prawdopodobieristwo-
skutek.

Identyfikacji ryzyk dokonujg pracownicy poprzez wypetnienie analizy ryzyka zgodnie

ze wzorem zamieszczonym w zalgczniku nr 3 do Regulaminu kontroli zarzadczej.

Pracownicy Centrum Ustug Wspadlnych w Szprotawie zdefiniowali tacznie 26 ryzyk:
»  2ryzyka, ktére naleiy uznac za niskie i tolerowad,
* 23 ryzyk, ktdre moina uznaé za srednie, nalezy je monitorowaé sprawdzajac czy nie
przekroczg granicy ryzyka wysokiego,
= 1 ryzyko wysokie, ktorym trzeba skutecznie zarzadzaé, wskazujgc ich wiascicieli

i przewidujac dla nich efektywne mechanizmy kontrolne.

Monitorowanie ryzyka jest procesem ciggtym i polega na okresowym przegladzie
wszystkich rodzajow ryzyka, w celu okreslenia czy w trakcie realizacji celéw i zadan ich
punktowe oceny w zakresie istotnosci ulegly zmianie.

C. MECHANIZMY KONTROLI
1. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspolnych w Szprotawie
stanowig w szczegdinosci regulaminy, polityki, procedury, instrukcje oraz inne dokumenty
wewnetrzne ustanowione zarzadzeniami Dyrektora, a takie zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz odpowiednie adnotacje i zapisy z realizacji
celow, zadan i proceséw. Dokumentacja ta jest spdjna i dostepna dla wszystkich osob, dla
ktérych jest niezbedna.

2. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum.

Dyrektor Centrum Ustug Wspélnych 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 ciggtoéci dziatalnosci jednostki
w szczegolnosci poprzez:

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

» analizowanie zawartych uméw zgodnie z ustawg prawo zaméwienri publicznych,

kadeksem cywilnym i wnioskowanie o zawarcie nowych,

» ochrone mienia i jego wykorzystanie zgodne z zasadami prawidiowe] gospodarki,



» ochrone dostepu do informagji,

» zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

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

> weryfikacje czynnosci wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

W zwigzku z bardzo duzym obciazeniem na stanowiskach pracy oraz obawg wystapienia
ryzyka, e skutecznosc i efektywnoié w realizowaniu powierzonych zadar i obowigzkéw
zostanie zaburzona, utworzono nowy etat, ktory odcigzyl czes¢ obowigzkéw
kadrowych, ptacowych i ksiggowych pozostatych pracownikéw.

3. Ciaglos¢ dziatalnosci.

Ciggto$¢ dziatalnosci Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie jest zapewniona poprzez
planowanie urlopéw wypoczynkowych. W zakresach obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnier zostaly ustalone zastepstwa pracownikéw w czasie ich nieobecnosci w pracy.

4. Ochrona zasohéw.

Ochrona zasobéw obowigzuje wszystkich pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych
W Szprotawie. Dostgp do zasobdw finansowych, materialnych i informatycznych maija
wylacznie osoby upowainione. Budynek w dostatecznym stopniu jest zabezpieczony
technicznie tj. zamki, monitoring, alarm. Dostep pracownikéw do pomieszczenn 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 przepisdéw bezpieczeristwa i higieny pracy,

- przestrzegania ochrony danych osobowych,

- przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

Ochrona zasobéw Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie realizowana jest poprzez;

" przestrzeganie obowigzujacej w Centrum polityki rachunkowoéci,

* przestrzeganie instrukeji inwentaryzacyjnej,

* przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej,

* przestrzeganie jednolitego rzeczowego wykazu akt,

" przestrzeganie instrukcji organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt,

" przestrzeganie instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych,



s 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,
= sprawozdania budZetowe, finansowe i statystyczne.
D. INFORMACJA | KOMUNIKACIA

Istniejacy w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie system przekazywania informacji
zapewnia osobom zarzadzajgcym i pracownikom otrzymywanie informacji w odpowiednie]
formie i czasie.

Na poziomie Centrum organizowane sg spotkania Dyrektora Centrum z pracownikami,
podczas ktdrych omawiane s3 istotne problemy oraz sprawy dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej. Przeptyw informacji wewnetrznej odbywa sie na biezaco
z wykorzystaniem ogélnodostepnych kanatow i narzedzi komunikacji. Do narzedzi tych
zaliczaja sie gidwnie: 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
zarzgdczej, sposéb jego funkcjonowania, a takie swoja role i odpowiedzialnos¢ w tym
systemie. System komunikacji wewnetrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej.

E. MONITOROWANIE | OCENA.

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej odbywa sie podczas bieigcych
obowigzkéw przez pracownikéw Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie, samokontroli,
nadzoru, analizy ryzyka, kontroli oraz sporzadzania okresowych sprawozdan i raportow.
Pracownicy Centrum przekazujg informacje, majace wptyw na ocene i doskonalenie kontroli
zarzadczej. Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Szprotawie podejmuje srodki zaradcze
wobec wszelkich zaobserwowanych probleméow w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej
w szczegodlnosci poprzez zmiane i aktualizacje funkcjonujacych procedur i regulamindw.

Zgodnie z regulaminem kontroli zarzgdczej pracownicy Centrum Ustug Wspdlnych
w Szprotawie dokonuja raz w roku samooceny systemu kontroli zarzadczej. Wyniki samooceny

wpisywane sa w  kwestionariuszu  samooceny  kontroli  zarzadczej.  Wyniki



monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli s3 podstawa oceny stanu
kontroli zarzadczej w Centrum Ustug Wspélnych w Szprotawie.

Ocena stanu kontroli zarzadczej stanowi podstawe do oéwiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, sporzadzanego przez Petnigca Obowigzki Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

w Szprotawie za poprzedni rok.

Pelniaca O WIQJ.kl Dyrektnra
Centrum ghg Wspélnych
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