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RAPORT KONCOWY

Z KONTROLI PROBLEMOWE]
STANU WDROZENIA KONTROLI ZARZADCZE)
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY KOZY

1. USTALENIA ORGANIZACY]NE

1. Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68 ust.
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.) w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

2. Termin dzialan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 .

3. Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

4, Upowazinienie:

Upowaznienic Wajta Gminy Kozy z dnia 13 lutege 2012 r. (sygnatura 0rS5.052.02.2012})

5. Podstawa przeprowadzania dziatan kontrolnych:
Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r. (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 r.).

6. Zakres przedmiotowy:
Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementéw systemu kontroli zarzadczej



7. Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym publiczne placéwki o$wiatowe
oraz samorzgdowe instytucje kultury okreslone umowg Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego
2012r.:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWEA TT W KOZACH,

4, SZKORA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KOZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL OBSEUGI SZKOL I PRZEDSZKOLA W KOZACH.

8. Poszczegolne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie sie z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
Gminy Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowane] Listy kontrolnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie droga mailowa List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zehranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikdw List kontrolnych;

6. szczegOiowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikow jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji
droga mailowa i telefonicznie;

8. spurzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstgpnego,

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koficowego.



I1. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

1. Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucjgy prawa, ktéra pojawila si¢ na gruncie przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009/157/1240
z poZn. zm.).

Kontrela zarzadcza jest niczym innym niz ogdtem dziatari podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadah w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Jest to wiec ogol dziataf, jakie nalezy podia¢, aby zrealizowac okresione cele i zadania.

Do celow kontroli zarzadczej zaliczyc nalezy:
» zapewnienie, iz dzialalno$¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz
zgodnie z przepisami prawa,
« zwiekszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
« ochrona zasobdw, a takze rzetelnosc i skutecznosé przeptywu informacii,
- zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

w stosunku do pracownikéw.

Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze
katalog celéw kontroli zarzadczej jest katalogiem otwartym i przyktadowym. Swiadczy
o tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegélnosci”.

Nalezy takze pamietaé, Ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiajg
kierownikom jednostek, w przypadku kontroli zarzadcze], wigkszg swobode w kwestii
sposobu modelowania tej kontroli i termindw jej wprowadzenia.

Zgodnie z delegacja art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finanséw
oglosit w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia 16
srudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora Ffinanséw
publicznych - Dz. Urz. MF 2z 2009/15/84).

Standardy zostaty sformulowane w sposéb jak najbardziej ogéiny i zwiezty, gdyz

w zamyéle Ministra Finanséw majg byt podstawg do tworzenia lub opisywania bardziej



szczegétowych razwigzah i dokumentow, ktére poszczegdine jednostki opracuja

adekwatnie do wiasnych potrzeb

Kontrola zarzadcza jest wiec jednym z narzedzi zarzadzania jednostka organizacyjng,
majac za zadanie dostarczenie zarzadzajacemu nig podmiotowi informacji na temat
jakosci funkcjonowania jednostki, i ewentualnie okresli¢ elementy wymagajace korekty.
Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje si¢ edukacjg, kultura, sportem czy
opieka spofeczng - istothe w tym caty systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na

cele i zadania, jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast
nowe podejscie do kierowania jednostka, podejscie zarzadcze. W wigkszo$ci jednostek
sektora finanséw publicznych nie mozna mbwic o ich zyskownosci - dziatajg wszak jako
podmioty ‘non profit. Czym wigec taka jednostka moie si¢ wykazaé? Moze
maksymalizowaé cele a w Swietle zapisdbw ustawy o finansach publicznych

kategorycznie stwierdzi¢ nalezy, ze nawet powinna a wrgcz MUSL

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do
przeprowadzenia, po jej wdrozeniu w jednostce. Ocena maze odbywac sig droga audytu
wewnetrznego lub samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych
zobligowane sg do prowadzenia audytu wewngtrznego, stad te narzgdzie nie w kazdym
nrzypadku moze by¢ wykorzystane. Czgsto pozostaje wiec samoocena lub zlecenie

zadania podmiotowi zewngtrznemu.

Aby dokonaé oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikdéw. Wstepny katalog
miernikdw (kryteriéw oceny) przestawiajg Standardy kontroli zarzadczej, ogtoszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez
pie¢ standardaw:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli

4. Informacja | komunikacja

5. Monitorowanie i ocena



juz sama kolejnos¢ standardéw wskazuje, iz najistoiniejsze jest sSrodowisko
wewnetrzne jednostki. Jakos¢ i stan Srodowiska wewngirznego hiejako determinuje
w znaczhym stopniu realizacjg nastgpnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktére jest centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje

w ciagtej interakeji z pozostatymi kompoenentami systemu kontroli zarzadczej.

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie
wdrazania elementow kontroli zarzgdczej pozwoli vzyskal informacje o wszelkich
staraniach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia
zachowania w trakcie prowadzonej dziatalnosci zasady:

- legalnosci,

- celawosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnosci.
Za stan kontroli zarzgdczej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do
jego podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie rdéznorodnych dziatan dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w spostb z2godny z obowigzujacymi

przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowaé odpowiedzialnoécia za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z przepisem art. 1Bc. ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
z moca ohowiazywania od 11 lutego 2012 .

2. Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania sie z sytuacjg poszczegdinej jednostki w zakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogdéw kontroli zarzadczej osoba przeprowadzajgca
kontrole przygotowata i przekazata kierownikom jednostek do wypetnienia Liste

kontrolna, zawierajgca pytania z cmawianego zakresu.



3. Terminowos¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek

Osoba przeprowadzajaca kontrole poddata szczegbtowej analizie wszystkie listy
kontrolne, ktdre wplynety od kierownikow jednostek, w terminach podanych w tabeli
N1,

Tabela Nr1
L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy Data wpltywu ankiety
1. Centrum Sportowo-Widowiskowe 13.03.2012
Dyrektor: Janusz Barcik
2. Szkota Podstawowa Nr 2 12.03.2012
Dyrektor: Alicja Nykiel _
3. Gimnazjum im. Jana Pawia 11 12.03.2012
Dyrektor: Marcin Lasek
4. Szkota Podstawowa Nr 1 12.03.2012
Dyrektor: Tomasz Pajgk
5, Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej 23.02,2012
Dyrektor: Teresa Oczko
6. Gminna Biblioteka Publiczna 18.03.2012
Dyrektor: Kazimiera Sotczykiewicz-Kowalska
7. Dom Kultury 18.03.2012
Dyrektor: Marek Matecki
3. Liceum Ogolnoksztatcgce 26.03.2012
Dyrektor: Alina Nowak
9. Przedszkole Gminne 29.02.2012
Dyrektor: Bozena Blachura
10, Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkola 16.03.2012
L Dyrektor: Renata Stachura

W kwestiach budzacych watpliwosci lub koniecznos uszczegdtowienia wystepowano
z zapytaniem lub prosba o przekazanie dokumentéw wewnegtrznych abowigzujgcych
w danej jednostce. Dadatkowo, w wiekszodci jednostek odbyto sie bezposrednie
spotkanie audytora z kierownikiem, w celu omoéwienia podstawowych zagadnien

dotyczacych systemu kontroli zarzadczej, zdiagnozowanych w trakcie audytu.

Wyniki dla poszczegdlnych jednostek przedstawione zostaly w odrebnych raportach
czcSciowych nastepujgcego uktadu:
1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy:
- Gminna Biblioteka Publiczna - Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Raportu,

- Dom Kultury - Zatacznik Nr 7 do niniejszego Raportu,



2. Instytucje oSwiatowe Gminy Kozy:
- Szkota Podstawowa Nr 2 - zalacznik Nr 2 do niniejszego Raportu,
- Gimnazjum im. Jana Pawia [l - Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Raportu,

- Szkota Podstawowa Nr 1 - Zatacznik Nr 4 do niniejszego Raportu,
- Liceurn Ogd!noksztatcace — Zatacznik Nr 8 do niniejszego Raportu,
- Przedszkole Gminne - Zatacznik Nr 9 do niniejszego Raportu,

3. Jednostki budietowe Gminy Kozy:
- Centrum Sportowo-Widowiskowe - Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Raportu,
- Gminny Oérodek Pomocy Spotecznej - Zatacznik Nr S do niniejszego Raportuy,
- Gminny Zespot Obstugi Szkdt i Przedszkola - Zatacznik Nr 10 do niniejszego
Raportu.

Kazdy raport zawiera wprowadzenie og6lne do systemu kontroli zarzgdezej,
dopasowane do specyfiki danej grupy oraz szczegGtowe ustalenia w zakresie ram
funkcjanowania kontroli zarzadczej.

W miejscach, gdzie zostaly stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu
kontroli zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia). Zalecenia majg
w wiekszosci charakter nieobligatoryjny a o ich przyjeciu do realizacji kazdorazowo
zdecyduje Kierownik jednostki

Integralng czeécig kazdego raportu jest ankieta wypeiniona przez kierownika danej
jednostki organizacyjnej.

W koncowej czefci raportéw znajduje sie podsumowanie kazdego z komponentéw

kontroli zarzadczej.

4, Podsumowanie ogolne

W ocenie audytora wszystkie jednostki prezentujg dobre przygotowanie do
skonstruowania we wiasnej jednostce sprawnego i efektywnego systemu kontroli
zarzadczej. Najwazniejsza kwestia jest pozytywne postrzeganie przez kierownikéw
poszczegdlnych mechanizmow stuzgcych usprawnianiu zarzadzania jednostky, takich
jak:

- roczne wyznaczanie celoéw i zadan z cdpowiednimi miernikami; monitoring tych zadan,
- cykliczne identyfikowanie 1 analizowanie zidentyfikowanych ryzyk wraz

z podejmowaniem dziatan redukujgcych ryzyka wysokie.



Najlepsze przyjecie nowego sposobu kierowania jednostka - popI'zez system zarzadczy -
audytor stwierdzit w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkoli, natomiast
najwieksze ryzyko dziatalnoéci - w samorzadowych instytucjach kultury dziatajgcych na
terenie Gminy Kozy.

Zaleceniem ogélnym, wygenerowanym przez audytora po analizie wszystkich jednostek,
jest zwiekszenie $wiadomosci u kierownikdw jednostek w temacie przydatnosci

kontroli zarzadczej np. poprzez zorganizowanie szkolenia zamknietego w tym zakresie.

31.05.2012 ‘%@c‘:“ g%{, C—/‘,{

Data i podpls audytora



ZALACZNIK NR 1
DO RAPORTU KONCOWEGO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

— ]
t RAPORT CZESCIOWY |

CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH

1. USTALENIA ORGANIZACYJNE

Temat dzialan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w art. 68 ust.

1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.) w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dziatan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 1.

Kantrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wojta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura 0rS.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:

Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r. (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwictnia 2012 1.

Zakres przedmiotowy:

Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach orgamizacyinych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementéw systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym oéwiatowe oraz sa morzadowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZ]UM IM. JANA PAWELA 1] W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7.DOM KULTURY W KOZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL 0BSLUGI SZKOL. | PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegdlne etapy przeprowadzonej Kentroli:

1. wstepne zapoznanie si¢ z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kantroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
Gminy Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontrolnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie drogg mailowg List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikéw List kontrolnych;

6. szczegotowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikéw jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji
droga mailowsg i telefonicznie;

8. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstgpnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy:

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koncowego.



11. OCENA SYSTEMU KONTROL1 ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzgdcza jest instytucja prawa, ktéra pojawita sie na gruncie przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009/157/1240
z pdZn. zm.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogélem dziatain podejmowanych dia
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Jest to wiec og6t dziatan, jakie nalezy podjac, aby zrealizowat pkreslone cele i zadania.

Do celéw kontroli zarzadczej zaliczy¢ nalezy:
« zapewnienie, iz dziatalno$¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz
zgodnie z przepisami prawa,
o zwigkszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdaf,
« ochrona zasobdow, a takze rzetelno$¢ i skutecznosé przeptywu informacji,
« zapewnienie przestrzegania I promowania zasad etycznego postepowania

w stosunku do pracownikow.

Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, Ze
katalog celow kontroli zarzadczej jest katalogiem otwartym i przyktadowym. Swiadczy
o tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegolnosci”.

Nalezy takze pamigtad, Ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiaja
kierownikom jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wiekszg swobode w kwestii
spascbu modelowania tej kantroli i terminéw jej wprowadzenia.

Zgodnie z delegacja art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finanséw
oglosit w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla scktora finansow

publicznych - Dz. Urz. MF z 2009/15/84).



Standardy zastaly sformutowane w sposéb jak najbardziej ogdiny i Zwiezly, gdyz
w zamys$le Ministra Finanséw majg by¢ podstawg do tworzenia lub opisywania bardziej
szezegdtowych rozwigzan i dokumentdéw, ktére poszczegdine jednostki opracuja

adekwatnie do wlasnych potrzeb

Kontrola zarzadcza jest wige jednym z narzedzi zarzadzania jednostky organizacyjna,
majqc za zadanie dostarczenie zarzgdzajacemu nig podmictowi informacji na temat
jakosci funkcjonowania jednostki, i ewentualnie okresli¢ elementy wymagajace korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje si¢ edukacja, kultura, sportem czy
opieka spoteczng - istotne w tym caly systemie jest nakierowanie wszelkich dziatai na

cele i zadania, jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzgdczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast
nowe podejscie do kierowania jednostka, podejécie zarzadcze. W wiekszosci jednostek
sektora finanséw publicznych nie mozna mowic o ich zyskownosci - dziatajg wszak jako
podmioty ‘non profit. Czym wigc taka jednostka moze sie wykazat? Moze
maksymalizowat cele a w Swietle zapiséw ustawy o finansach publicznych

kategorycznie stwierdzié nalezy, Ze nawet powinna a wrecz MUSL

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do
przeprowadzenia, po jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odbywac sie droga audytu
wewnetrznego lub samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych
zobligowane s3 do prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzedzie nie w kazdym
przypadku moze byC wykorzystane. Czesto pozostaje wigec samoocena lub zlecenie

zadania podmiotowi zewnetrznemu,.

Aby dokana¢ oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikow. Wstepny katalog
miernikéw (kryteribw oceny) przestawiajg Standardy kontroli zarzadczej, ogloszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez
pie¢ standardéw:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli



4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Juz sama kolejnos¢ standardéw wskazuje, iZ najistotniejsze jest Srodowisko
wewngtrzne jednostki, fakosc i stan $rodowiska wewnetrznego niejako determinuje
w znacznym stopniu realizacje nastepnego standardu — ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktore jest centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje w

ciggtej interakeji z pozostatymi komponentami systemu kontroli zarzadczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie
wdrazania elementéw Kontroli zarzadczej pozwoli uzyskaé¢ informacje o wszelkich
staraniach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia
zachowania w trakcie prowadzonej dziatalnofci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnosci.

Za stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do
jego podstawowych cbowigzkéw nalezy podejmowanie réznorodnych dziatan dla
zapewnienia realizacji celow i zadah jednostki w sposdb zgodny z ohowiazujacymi

przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
z dnia 19sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie
dyscypliny finansdw publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
z mocg obowigzywania od 11 lutego 2012 1
1. Naruszemem dvscvpliny finansow publicanych fest niewykonunio lub mienalezvte wykonaniv pries
kiermwnika jednosthi sektoru finansdéw publicenyeh obowigzkine w zakresie kontroli 2t aadorey
w jednostes sekiora finansow publicznych, jezeli miato ono wphw nu:

1) uszczuplenie wphwow nalezaych tep jednostee, Skurbowi Puristwa fub jednostee sdmorzadu

terytorialnego:



) dokanane  wydathu  powadwiacege  przekroczente  kwoty  wyidatkow ustaleng, w plonie
tinansowynt jednostki;

AJzaciqgnivcie  robowigzania ez wpowaznienic vkredlonego  ustawy hudZe!J:’,rk‘»-:q, uchwate
hudzetowy {ub plunem finansowym atbo z przekroczeniom adkresu tego Upotggnienia iub
Z naruszenpicm preepisow dotyczaoveh 2aciqgania zobowigzan przez jodnostke sektorg finansow
publicznyeh,;

4} niewykananie w terminie zohowigzania jednostki, w tvm nbowigzku swrotu nuleznodei celngj,
podatiu, nudpaty fub mienaleznie opiaconyeh sidadek na ubezpicczenic spotecane lub zdrowa tne;

5} udzielenie zamowienia publicznego wykanawey, ktorv nie zostal wybrany w trvhie vkredlonym
w prevpisach o samawieniach publicanveh;

0] rawarae imowy w sprawie zamdwicnia publicznego z naruszenicm Preepisow a ramdwiench
publicanech dotycsgeych formy pisemney amowy, akresu, ao ktory vmaowa moie bve znwarta, lub
w praypadin woiesieniu odwolaniv — terminu jej zawarcia;

Flnivwylqezenic z o postepownmia o udzigiente zamdwienia  publicznego asoby  podlegaecef
wyhdczeniu 2 tukiego postepowunia na podstawte przepisiw o zamawieniach publicznvch:
flimicwazniomes postgpowanic a udzielenfe zamawienia publicznego = naruszeniem preepiscw
o zamaowieniuch publicznych ckreslajycych praestanki umewaznivaiu tego postepoweania;

Y) cawarcie umowy kencesyi na rabety budowlane lub ustugr 2 kancesjonariuszem, ktory nie zostat
wydliany zgodnic z preepisami o koacesfi na roboty budewlane lub usingi;

10) mivwarcie umowy kencesii na robaty budowfone lub uslugi 2 noruszeniom preepisti o koncesyi
na reboly budowlane lub usfugi dotyezqeych jormy piseaine umowy, okresy, na Kidry umowa mage
hy zawarty, fub w przvpudkua wnicsienia skargi na cynnasé wybur oferty nufkorzvstnigfszey —
termunu jof ziwarcin;

11) vdwolaniv  postgpowanic o zawarcle umowy koacespr na robaty budowlane lub ustugi
Znaruszeiem preepisaw o kancesfi na roboty budowiune fub ustugi,

12} dokananiv, w zakresie gospodarki finansowef lub w poste¢pewonmn o udzielenie zomowicnia
publicznego lub przvgotowaniu tego postgpowania albo w postepowanivc o zawarcie wmouy
koncesji wa raboty budowiane ub ustugy, caynnofel nuruszajgeey dysoypling Hoansow publicanych
prees osabe nieupowainiong do wykonania tef czynnoscy;

13} dziatanie lub zuniechanie skutkujgee zuplata ze Srodkiw publicznych kary, graywny fub apaty
stanowiacef sunkeje finansowy, do ktdrvch stosuje sie przepisy o postepowaniu eyzekucyinym

wandminiseraci

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania sie z sytuacja poszczegllnej jednostki w zakresie
spetnienia/nie speinienia wymogéw kontroli zarzgdczej osoba przeprowadzajaca
kontrole przygotowata i przekazata kierownikom jednostek do wypelnienia Liste

kantrolng, zawierajacy pytania z omawianego zakresu.



Osoba przeprowadzajaca kontrolg poddata szczegotowe analizie wszystkie listy
kontrolne. W kwestiach budzacych watpliwosci lub konieczno$¢ uszczegoétowienia
wystepowano z zapytaniem lub prosba o przekazanie dokumentow wewnetrznych

obowiazujacych w danej jednostce.

Wyniki dla poszczegolnych jednostek przedstawione zostaty ponizej. Wyniki
pogrupowano wedtug nast¢pujgcego uktadu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje o§wiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budietowe Gminy Kozy.

W miejscach, gdzie zostaly stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu
kontroli zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatan (zaleccnia).
Zalacznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypelniona przez kierownika danej

jednostki organizacyjnej.

AD 3.
JEDNOSTKI BUDZETOWE GMINY KOZY

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzadczej

Sposdb realizacji poszczegblnych standardow kontroli zarzadczej w odniesieniu do
wewnetrznych regulacji obowiazujacych w jednastce budzetowej przedstawia ponizsza
tabela (poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadcze] kazdorazowo zalezy od

kierownika jednostki):

.[ Standard Przykladowy sposob realizacji
['A. Srodowisko - przyjecie kodeksu etycznego,
|- wewnetrzne - ankietowanie klientéw w celu sprawdzenia poziomu etyki

pracownikéw jednastki,
- system podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw
| - jasny przydzial obowigzkow,

- rzetelny opis stanowisk pracy,

| - adekwatna liczna pracownikdw do zadan i celdw instytucji,




- aktualny regulamin organizacyjny/schemat organizacyijny,
- System upowaznien,

- system powierzen mienia,

- system odpowiedzialno$ci materialne;

- delegowanie uprawnieri (gtéwny ksiegowy, specjalista ds.

zamowien publicznych)

B. Cele i zarzadzanie

ryzykiem

- misja zapisana w nazwie jednostki,

- system wyznaczania celéw i zadan w perspektywie rocznej
(wraz z harmonogramem i monitoringiem Jego realizacji w
ciagu roku),

- prosty system zarzadzania ryzykiem (okreélenie
potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
konkretnych celéw i zadan) z okresleniem poziomu
akceptowalnosci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko,
- traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces cigpgty, nie

jednorazowy,

C. Me—chanizmy

kontroli

- w formie udokumentowanej jednostka budzetowa powinna
posiadac {zarzadzenia):

- polityke rachunkowoéci,

- zasady ochrany danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynnosci

- regulacje dot. zamdwien publicznych
- nadzor (zatwierdzanie dokumentéw, zlecanie kontroli i
audytow),
- Zapewnienie cigglosci dziatania (ciaglos¢ realizacji zadan i
celéw) - system zastepstw pracowniczych
- ochrona posiadanych zasobéw (zamki, sejfy, srodki ochrony
przeciwpozarowej, programy antywirusowe, odpowiednie
warunki do przechowywania dokumentéw)
- systemu upowaznien dostgpu do danych i dokumentéw i
pomieszczen,

- okresowa inwentaryzacja,




- szczegoina kontrola operacji gospodarczych i finansowych
(instrukcja obiegu i kontroli dokumentow)
- polityka bezpieczenstwa informacji oraz opis systemu

informatycznego stosowanego przy prowadzeniu

rachunkowoSéci,
D. Informacja i - biezaca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownicy-
komunikacja pracownicy,

- opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw w jednostce,
- zapewnienie pracownikom dostgpu do aktualnej bazy
prawnej,

- zapewnienie pracownikom roZnorodnych form wymiany
informacji (wewngtrzna sied, poczta elektroniczna, Biuletyn

Informacji Publicznej)

E. Monitorowanie i - system aktualizacji procedur wewnetrznych,
ocena - coroczna udokumentowana samoocena kontroli zarzgdczej

(metodg ankietows lub warsztatawag),

- sktadanie oéwiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

Kazda procedura datyczaca kontroli zarzgdczej powinna speiniaé nastepujgce wymogi:
- by¢ jasna i precyzyina,

- byé prosta i jednoznaczna,

- okreslaé stan oczekiwany - wymag,

- zostat uzgodniona z pracownikami,

- uwzgledniaé posiadane zasoby,

- by¢ spéjna i komplementarna z innymi regulacjami,

- by¢ aktualna!

W éwietle przepiséw ustawy o finansach publicznych kazdy kierownik jednostki:
1) odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki (art.53),

2) obowiazany jest zapewni¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczei:

a) adekwatnej - Scisle dopasowanej do specyfiki danej jednostki,

b) skutecznej - tzn. realizujacej okreslony cel kontroli zarzadczej,



c) efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwigzanego z celem statutowym jednostki) mozliwe jest osiagniecie roznych

rezultatow, wynikow.

Za stan kontreli zarzgdczej odpowiada kierownik jednostki i w tym zakresie nie ma on

mozliwosci przeniesienia odpowiedzialnoéci na innego pracownika.

Kontrola zarzadcza w jednostce budzetowej ma zapewni¢ wlasciwe wykonywanie zadan
w ramach posiadanych kompetencji i obowiazkéw. Za najistotniejszy element kontroli
zarzadczej nalezy uznac system wyznaczania celéw i zadat oraz system monitorowania
realizacji wyznaczonych celdw i zadan. Najlepsza metoda monitorowania jakosci i ilosci
wykonawstwa zadan i celéw jest min. kontrola, sprawowana na biezaco przez
dyrektora, ktéry dokonuje analizy i oceny stanu kontroli zarzadczej w celu rejestracji

zachodzacych zmian efektywnosci | sprawnosci jej wykonywania.

Dla utatwienia wykonywania zadaf zwiazanych z kontrola zarzadcza, kierownik
jednostki budzZetowej powinien stosowa¢ standardy kontroli zarzadczej, ktére stanowig
uporzadkowany zbiér wskazéwek mogacych utatwié przeprowadzanie oceny kontroli

zarzadczej i ja doskonali¢.
CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE

Statut

Centrum  Sportowo-Widowiskowe w  Kozach zostalo  powotane Uchwatg
Nr XXX1V/205/98 Rady Gminy w Kozach z dnia 9 czerwca 1998 r. w sprawie powotania
komunalnego zaktadu budzetowego pn. "Centrum Sportowo-Widowiskowe” w Kozach.
Przedmiotem dziatalnosci Zaktadu jest wykonywanie zadan wlasnych gminy w zakresie
kultury fizycznej.

Uchwata Nr XXXV/ 262 /2006 Rady Gminy Kozy z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie
zmiany Uchwaty Nr XXXIV/205/98 Rady Gminy w Kozach z dnia 9 czerwca 1998 r.
w sprawie powotania komunalnego zakiadu budzetowego pn. ,Centrum Sportowo-

Widowiskowe” w Kozach zmienionej Uchwatg Nr XVII/132/2001 Rady Gminy Kozy
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7 dnia 28 lutego 2001 r. graz Uchwaty Nr X/73/2003 Rady Gminy Kozy z dnia 30
pazdziernika 2003 r. nadano Statut Centrum Sportowo-Widowislkowemu w Kozach,
Statut okrefla przedmiot dziatalnodci Centrum: ,rozwdj kultury fizycznej i rekreagji
wérod spoteczenstwa gminy oraz utrzymanie i eksploatacja obiektéw sportowych
stanowigcych wiasnos¢ gminy Kozy”. Centrum kieruje Dyrektor, dziatajgcy
jednoosobowo na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

7Zgodnie z § 7 statutu CSW ,organizacje wewnetrzna, zasady funkcjonowania Centrum

ckresla regulamin organizacyjny Centrum”.

Regulamin organizacyjny

Regulamin organizacyjny Centrum, obowigzujacy od 28 lipca 2004 roku, stanowi m.in.:

- centrum wykonuje zadania poprzez organizowanie zawoddw | imprez sportowo-
rekreacyjnych,

- zadania realizowane s3 ze $rodkéw budzetowych gminy i darowizn; érodki wilasne
Centrum wypracowuje z oplat za wynajem pomieszczen i biletéw wstepu za korzystanie
z ptywalni i odprowadza je do budzetu,

- centrum zatrudnia m.in. dyrekfora, giowna ksiggowq, kierownika zespotu, jege
zastgpce, samodzielnego refercnta ds. osobowych,

- szezegdtowe zakresy obowigzkéw poszczegblnym  pracownikom  okreélajg
indywidualne zakresy czynnosci.

Statut i regulamin organizacyjny stanowig podstawowg baz¢ informacyjng o jednostce.
Wazne jest wigc, aby ich tres¢ zawsze odzwierciedlata rzeczywisty stan organizacyjny
i zadaniowy. Na podstawie obu tych dokumentéw tworzona jest dokumentacja
okreélajaca zadania i cele w perspektywie roczne;j.

Gtowna ksiegowa posiada zakres czynnosci z dnia 1 lipca 2004 r. oraz prawidtowe
powierzenie obowigzkow glownego ksiggowego z dnia 12 stycznia 2006 .

Zgodnie z informacjg uzyskang od Dyrektora Centrum zakresy czynnosci wszystkich
pracownikdw oraz opisy stanowisk pracy zostaty poddane przeglgdowi i aktualizacji
pod koniec 2011 roku.

ZALECENIE:

- prowadzi¢ okresowe przeglady zakresow czynnosci wszystkich pracownikéw

oraz opisy stanowisk i w razie koniecznosci aktualizowac¢ ich treéé.
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Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej

Powyisza regulacja wprowadza w Centrum kontrole, ktérej celem jest zapewnienie
legalnoéci, celowosci oraz rzetelnodci gospodarki finansowej oraz majgtkowej. Zakresem
kontroli, o ktorej mowa w regulaminie, objete sa:

-~ rachunkowosg,

- obroét pienigzny,

- kontrola wydatkdéw i dochoddw,

- kantrola celowosci i legalnosci gospodarowania majatkiem,

Kontrolg finansowa w zakresie i trybie okreslonym w regulaminie sprawuje Komisja
kontrolujaca, nad ktéra nadzdér sprawuje Dyrektor Centrum. Komisja dziala na
podstawie harmonogramu kontroli a z kazdej czynnosci kontrolnej Sporzgdza protokét
wraz z zaleceniami pokontrolnymi.

Z informacji uzyskanych od Dyrektora wynika, iz okreslona w regulaminie Komisja w
ogdle nie funkcjonuje w Centrum, a wiec nie sg przeprowadzane jakiekolwiek CZynnosci
gkreslone niniejsza regulacjy.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ mozliwo$¢ nadania bardziej realnego charakteru ww. regulacji,
dopasowa¢ wszystkie zapisy do mozliwosci organizacyjnych jednostki,

- zaznajomic kazdego pracownika z ww. procedura,

- unika¢ tworzenia tzw. ,martwych procedur”.

Instrukcja dotyczjca realizacji zadat technika komputerows
Wydane Zarzgdzenie Nr 3/06 z dnia 1 stycznia 2006 r. wprowadzito ww. instrukcje
stosowang przy prowadzeniu ksigg rachunkowych i zbior6w danych w Centrum
Sportowao-Widowiskowym. Zatgcznikami do tej instrukgji sa:

1} Obowigzki uzytkownika aplikacji programu,

2) Wykaz zadan prowadzonych technika komputerowa i programdw

wspomagajgcych ich realizacje,

3) Wykaz programéw funkcjonujgcych w Centrum.
Wykonanie zarzgdzenia powierzono gtéwnemu ksiegowemu.
Pierwszy zalgcznik nic stanowi typowej Polityki bezpieczefistwa przetwarza danych
osobowych {m.in. brak wskazania osoby petnigcej funkcje Administratora Danych, brak

okreslenia systemu nadawania i cofania upowaznien).
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Zalgcznik N 1C okresla natomiast programy wraz z okreSleniem wersji oraz wskazuje
imiennie uzytkownikow.,

ZALECENIE:

- opracowa¢ Polityke bezpieczenstwa z wszystkimi elementami wymaganymi dla
tego typu procedur,

- wrazie koniecznosci zaktualizowa¢ zatacznik Nr 1C.

Kodeks etyki

W Centrum ohowiazuje Kodeks Etyki Pracownikéw CSW w Kazach, bedacy zatgcznikiem
Nr 1 do Zarzadzenia Nr 2 z dnia 5 grudnia 2011 r. Nie przewidziano w Kodeksie sposobu
potwierdzania przez pracownikéw przyjecia do wiadomo&ci i stosowania zasad
zawartych w ww. regulacji. Z informacji uzyskanych od Dyrektora wynika, iz kazdy
pracownik ztozyt stosowne oiwiadczenie o zapoznaniu sig z trescig ww. kodeksu (wg
wzoru stanowiacego zatgcznik Nr 2 do ww. Zarzadzenia); oSwiadczenie zamieszczone
zostato w aktach osobowych kazdego pracownika.

ZALECENIE:

- kazdarazowo wszelkie wewnetrzne regulacje stanowijce system Kkontroli
zarzadczej przekazywaé do wiadomosdci pracownikom (szczegdlnie nowo
zatrudnianym) z ich pisemnym potwierdzeniem np. w formie o$wiadczenia
(w przypadku kodeksow  etycznych, polityki antymobbingowej czy
antykorupcyjnej wskazane jest uzyskiwanie oswiadczen od pracownikéw

i zalaczanie ich do akt osobowych).

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzeniem Nr 3 Dyrektora centrum Sportowo-Widowiskowego w Kozach z dnia
12 grudnia 2011 r. w sprawie okreslenia na 2012 rok celéw i zadan, miernikéw oraz
reakcji na zidentyfikowane ryzyka. W § 1 okreslono. iz ..cele. zadania. mierniki dokonuje
sig analizy ryzyka a takze okre$la si¢ reakcje na istotne ryzyka. proponuwe mechanizmy
kontrolne oraz okresla si¢ osoby odpowiedzialne za wdrozenie i monitorewanie mechanizmu
kontrolnego, Zarzadzenie nie wskazuje co stanowi ewentualny zalacznik do zarzgdzenia i jak
wyglada procedura wyznaczania celow i zadan oraz jaki sposob zarzadzania ryzykiem

przyjety zostat przez Dyrektora.
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Do wgladu audytor otrzymat dokument o nazwie Analiza ryzyka (brak informacji na jaki
dzien zostata ona sporzadzona i przez kogo). Analiza wymienia szegé gtéwnych
celow/zadan:

1. Prawidtowa realizacji procesu udzielania zaméwien publicznych (istotnoé(:=16),

2. Ograniczenie potencjalnego ryzyka powstania odpowiedzialno$ci prawnej

Centrum Sportowo-Widowiskowego (istotnost=16),

3. Zabezpieczenie przed dewastacja obiektu (istotnogé=15),

4. Prawidlowa realizacja planu finansowego CSW (istotno$¢=15),

5. Prawidtowa realizacja spraw kadrowych (istotnosé=9),

6. Pozytywny wizerunek CSW (istotno$é¢=9).
Kazde z ww. zadan otrzymato miernik {okres$lono takze, jaki poziom miernika jest
satysfakcjonujacy dla Dyrektora Centrum i do jakiego poziomu tego miernika bedzie
dgzyt Dyrektor podejmujgc ogoét dziatarh w danym roku kalendarzowym).
Dyrektor podat réwniez, i2 istotne ryzyka to te, dla ktérych ostateczny wynik z analizy
ryzyka jest wiekszy od cyfry 9 (tzw. poziom istotnosci).
Drugim dokumentem otrzymanym do audytu byt Rejestr ryvzyka. Ujete zostalty w nim
wszystkie zadania z Analizy ryzyka, wraz z miernikami i poziomami istotnoéci.
Dodatkowo, pojawity sig reakcje na ryzyko (w ramach istniejgcych i proponowanych
mechanizmdéw kontrolnych) oraz imiennie wskazano osobo odpowiedzialne za
wykonanie danego zadania. Monitoring realizacji celow i zadan zaplanowano po uptywie
12 miesigcy od wprowadzenia do realizacji celéw i zadan a osoba odpowiedzialna za
monitorowanie mechanizmu kontrolnego dla danego celu sporzadza notatke z realizacji
tego celu.
Funkcjonujgcy w Centrum system wyznaczania celéw i zadan, zespolony z zarzadzaniem
ryzykiem jest bardzo funkcjonalny i prosty zarazem. Nie stwarza dodatkowych
komplikacji i $wiadczy o dobrze pojetym podejiciu przez Dyrektora do kierowania
jednostka w sposdb zarzadczy (poprzez system kontroli zarzadezej). Brakuje jedynie
formalnego spracedurowania technik stosowanych w systemie wyznaczania celow
i zadan oraz metodyki postepowania przy identyfikacji i zarzadzaniu ryzykiem.
ZALECENIE:
- rozwaiyl wprowadzenie zarzadzeniem Dyrekiora instrukcji dotyczacych

zarzadzania ryzykiem (w powiazaniu z Zarzadzeniem Nr 3 z 12 grudnia 2011 r.),
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- rozwazy¢ wprowadzenie zarzadzeniem Dyrektora instrukcji dotyczacej systemu
wyznaczania rocznych celéw i zadan wraz z adekwatnymi miernikami

(w powiazaniu z Zarzadzeniem Nr 3 z 12 grudnia 2011 r.).

Misja
Nie przedstawiono misji Centrum - z ankiety wynikalo, iz tego rodzaju dokument zostat
opracowany. Zdaniem Dyrektora Centrum misja zapisana jest w statucie CSW co jest jak

najbardziej prawidtowym stwierdzeniem.

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej
Z przekazanych przez Kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w szkoleniach z ww. zakresu udziat wziat jeden pracownik - Dyrektor (szkolenie w roku

2010).

Informacja i komunikacja
Centrum posiada wtasng strone internetowg z szerokim wachlarzem informacyjnym
(brak zakiadki do Biuletynu Informacji Publicznej). To bardzo skuteczne narzedzie

komunikacji i tym samym wypetnienie wymogdéw kontroli zarzadcze;j.

Terminowos¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

- L.pj Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy ' Data wplywu ankiety
1. ' Centrum Sportowo-Widowiskowe 13.03.2012
! Dyrektor: Janusz Barcik 1

ANALIZA ANKIETY

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:

- na 21 pytan az pie¢ razy odpowiedz brzmiata NIE; ponadto dwa razy nie udzielono
sadnej odpowiedzi. W zakresie rekrutacji ([wyboru najlepszego kandydata)
prawdopodobnie nie obowigzuja regulacje wewnetrzne; dyrektor nie wskazal, Ze
odbywa sie rekrutacja na podstawie przepisdw ustawy o pracownikach
samorzadowych. Pozostate odpowiedzi potwierdzajg istnienie podstawowych

elementow kontroli zarzadczej w tym komponencie. Jednostika nie posiada komdrek
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organizacyjnych. OkreSlono natomiast wewnetrzny kodeks etyczny. Kierownictwo
wspiera pracownikow w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych poprzez réznorodne
formy szkalefi. Nie zapewniono natomiast efektywnego mechanizmu monitorowania
zadan wykonywanych w ramach udzielonych upowaznier.

ZALECENIE:

- Rozwaiyé mozliwo$¢ opracowania regulaminu naboru na wolne stapowiska
pracy, majgc na wzgledzie stosowne unormowania zawarte w ystawie
o pracownikach samorzadowych.

B. CELET ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 pytani pie¢ razy pojawita si¢ odpowiedZ NIE (choé w jednym przypadku Dyrektor
powinien odpowiedzieé ‘NIE DOTYCZY"); w pytaniach dotyczacych ryzyka (identyfikacji
i analizy) Dyrektor udzielal odpowiedzi potwierdzajac fakt wdrozenia zarzgdzania
ryzykiem w jednostce. Brakuje jedynie monitoringu realizacji zadan w danym roku -
brak systemu wyznaczania celéw i zadafi a co za tym idzie brak stosownego
monitoringu. Dyvektor zna krytyczne zadania, ktérych niewykonanie grozitobym
nieosiggnigciem celu jednostki (jednakze nie zostaty one w ankiecie wymienione).
ZALECENIE:

- apracowac prosty system wyznaczania celéw i zadan w perspektywie rocznej (do
kazdego zadania okresli¢ miernik) z nieodtgcznym monitoringiem ich wykonania
w ciagu roku (np. w podziale na kwartaty),

- pasiada¢ w peini udokumentowane zarzadzanie ryzykiem; okreéli¢ zadania
Krytyczne;

C. MECHANIZMY KONTROLI:

- na 20 pytan pie¢ razy udzielono odpowiedzi NIE (w pytaniu o plany zarzadzania
kryzysowego i w pytaniach o ochroneg zasobow wraz z procedury przydzielania i cofania
dostepu do poszczegblnych zasobow). Niektdre mechanizmy kontroli funkcjonuja
w Centrum. Wyjasni¢ nalezy jedynie, i2 mechanizmem kontrolnym nie jest procedura
sama w sobie; mechanizmem kontrolnym s3 dziatania podejmowane na jej podstawie
i zgodnie z jej regutami (za przyktad postuzy¢ moze regulamin przeprowadzania
kentroli finansowej, ktéry w gruncie rzeczy jest ,martwa procedury”). Nalezy zadbaé
0 macne ugruntowanie mechanizmdow kontrolnych i wkomponowanie ich w biezgca

prace Centrum.
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ZALECENIE:

- zweryfikowaé zapisy procedury kontroli finansowej - nadac tej procedurze
prosty i skuteczny tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Centrum, w tym
kontroli finansowe;j,

- rozpatrzyt mozliwos¢ opracowania na potrzeby Centrum polityki
bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych oraz procedury
zarzadzania systemem informatycznym; okre$li¢ takie sposéb ochrony zasohéw
posiadanych przez Centrum; stosowal odpowiedzialnos¢ materialng
pracownikow za powierzone mienie;

D. INFORMACJA 1 KOMUNIKAC)A:

- na 10 pytan cztery razy udzielono odpowiedzi NIE na zadane pytania — z zakresu
komunikacji i wspétpracy z podmiotami zewngtrznymi. Mimo braku sformalizowanych
zasad komunikacji wewnetrznej, Dyrektor Centrum potwierdzil istnienie niepisanych
zasad tzw. dobrej praktyki — ale ad wielu lat stosowane z powodzeniem i przekazywane
ustnie nowozatrudnionym pracownikom. W Centrum rozpatrywaniem skarg
i wnioskadw zajmuje sie Dyrektor (nie wynika to jednak z podstawowego dokumentu
Centrum, jakim jest regulamin organizacyjny). Nietypowo wyglada kwestia zwigzana
z wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, ktore majg wplyw na osigganie celéw
Centrum i realizacji zadan Centrum.

ZALECENIE:

- dookreéli¢c w posiadanej wewnetrznej dokumentacji kwestie zwigzane ze
skargami i wnioskami; opisaé¢ przy tym sposob postepowania i terminy
rozpatrywania skarg i wnioskéow

E. MONITOROWANIE | OCENA:

- w ostatnim komponencie postawione Dyrektorowi 6 pytan: na cztery pytania z tego
komponentu udzielono przeczgcych odpowiedzi, natomiast na dwa nie udzielono
zadnych odpowiedzi, takze na te dotyczace monitoringu systemu kontroli zarzadczej
z nieodiaczng w tym zakresie samooceng. Prowadzenie monitoringu catego systemu
umozliwia kierownictwu szybki dostep do informacji o jakosci kontroli zarzzdczej
(zaniechanie przeprowadzania corocznej samooCeny nie sprzyja ez twarzeniu

warunkéw do samodoskonalenia systemu od podstaw).
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ZALECENIA

- prowadzi¢ coroczna samooceng systemu kontroli zarzadczej (metodg ankietowy
Iub w ramach warsztatéw z pracownikami) lub inna forme monitoringu; uzyskane
w ten sposob informacje uwzgledni¢ w procesie identyfikacji i analizy ryzyka oraz
przy okreslaniu zadan na rok nastepny,

- rozwazy¢ opracowanie tzw. ramowych zasad funkcjonowania kontroli

zarzadczej w CSW.

Ankieta Kierownika CSW:

LISTA KONTRONA
O STANIE KONTROLI ZARZADCZE])

W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:
CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH

Elementy kontroli 1

1 . Odpowiedzi kierownictwa
zarzadczej LG e jednostki
i L
A. Srodowisko wewnetrzne
!1. Przestrzeganie 1.1 w jaki sﬁdséb odbywa sie KO ﬁEKS ETYKI
'wartosci promowanie wartosci etycznych? |
‘etycznych a) ksigga jakosci,
‘ b) kodeks etyki,

¢) wynika z obowigzkéw w ramach
i agdInych niepisanych zasad etyki,
d) inne {(wymienic jakie?).

| 1.2 Czy wprowadzono inne 'NIE
‘ wewnetrzne regulacje, w ktorych
 komunikowane sj pracownikom
oczekiwania odno$nie:
[ a) postaw i zachowan akceptowanych,
b) postaw ocenianych jako
| niepozadane,
Opisa¢ jakie? i

1.3 Czy dla pracownikow {NIE
organizowane sg szkolenia z zakresu

etyki zawodowe] oraz organizacji i

‘ kultury zarzadzania? |

2.Kompetencje | 2.1 Czy kwalifikacje pracownikéw | POZIOM WIEDZY, UMIEJETNOSC |

' zawodowe (poziom wiedzy, umiejgtnosci i DOSWIADCZENIE, ODPOWIAD |

18



!doéwiadczenie) w Pani/Pana |REALIZOWANYM PRZEZ NICH
jednostce odpowiadajg realizowanym ZADANIOM
|przez nich zadaniom?

|2.2 Czy organizowane sa szkolenia dia "TAK
pracownikéw celem podwyzszeniaich DYREKTOR, KSIEGOWA, Z-CA

| kwalifikacji niezbednych do 'KIEROWNIKA ZESPOLU, STARSZY
| wykonywania zadan?  SPECJALISTA, RATOWNICY

| Jakie obejmuja stanowiska i KILKA RAZY W ROKU
.czgstotliwos¢ szkolen -opisat. :

2.3 “TAK

|Czy dokonywane sq wewngtrzne RAZ NA DWA LATA

formalne nceny pracownikow?
Jesli tak - jaka jest czestotliwo$é tych
ocen?

2.4 Czy przyjeto w formie pisemnej NIE
zasady polityki kadrowe;j?

2.5 W jaki sposob odbywa sie wybér  JEZELI BEDZIE TAKA POTRZENA

najlepszego kandydata? 'ODBEDZIE SIE KONKURS
Podat ewentualnie wewnetrzne
regulacje

) 2.6 Czy obowiazujacy system TAK

iwynagrodzen i awansu pozwala
|efektywnie zarzgdzaé kadrami?
Jesli nie - uzasadnic.

5 S?r:lkmra 31 Czy struktura organizacyjna jest TAK
organizacyjna | adekwatna do charakteru dziatalnosci
Pani/Pana jednostki?

'3.2 Czy w regulaminie organizacyjnym INIE POSIADAMY

jednostki okreslono zakres zadahi | WEWN ETRZNYCH KOMOREK
tryb pracy wewnetrznych komérek  |ORGANIZACYINYCH
|organizacyjnych? |

3.3 Czy dostatecznie uszczegdtowiono |
zakresy wlaSciwosci rzeczowej dziatan |
poszczegolnych wewnetrznych
| komérek organizacyjnych?

l

i 3.4 Czy pracowhicy zapoznawani sgz | TAK

|regulaminami oraz zmianami |OTRZYMUJA ZMIANY NA PISMIE
wprowadzanymi do regulaminéw?

leaki sposob sie to adbywa i czy jest

to dokumentowane? I|

3.5 Czy ustalona struktura TAK

organizacyjna jest dostosowana do

realizacji celéw i zadan?

Czy podlega corocznej ocenie przez
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osoby wykanujace funkcje

kierownicze?
(. -

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadajg - TAK
aktualne zakresy zadan, w ktdrych
okreslono zakres ohowiazkow,
odpowiedzialnoscii uprawnien?

13.7 Czy jednostka posiada opisy TAK
stanowisk pracy?

13.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta TAK
na zmiany majace na celu poprawe
skutecznosci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadah TAK

wspétpracuje Pani/Pan z innymi LKS ,ORZEL” KOZY, WSZYSTKIE
jednostkami ? SZKOLY Z TERENU GMINY KOZY,
Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki PODPISANO POROZUMIENIA,
spasdb formalnie uregulowano te BRAK PROBLEMOW
wspdiprace?
Czy byty jakie$ problemy we
‘wspotpracy?
| Jesli tak - prosze oplsac jakle?
4. Delegowanie | 4.1 Czy zakres uprawnien TAK
uprawnien | powierzonych poszczegdinym

pracownikom jest precyzyjnie

| okreslony, odpowiedni do wagi

' ‘podejmowanych decyzji i ryzyka z
nimi zwigzanego?

4.2 Czy przyjecie uprawnien jest TAK
potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne
mechanizmy monitorowania zadan

‘ ' wykonywanych w ramach udzmlonych
upowazmerﬂ

. aetiehs i___
'B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
' 5. Misja 5.1 Czy wskazano cele istnienia TAK
Pani/Pana jednostki w postaci apisu
‘misji?

52Czyw komorce orgamzacy]nEJ
misja jest uszczegbtowiona wzgledem NIE

B | misji ]ednostkl?

6. Okreslanie 6.1 Czy cele i dziatania, ktére maja NIE
| celéw i zadan, charakter dtugoterminowy zostaty
_monitomwanie i zamieszczone w planie strategicznym
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)

océna ich luhlinnym dokumencie o tym
realizacji charakterze?
es ftak to Wjaklm7
6.2 Czy cele ogolne, wymka]qce rA TiVT
ustaw i innych aktow prawa oraz -
innych dokumentow o charakterze ’
strategicznym zostaty dookre$lone w }
celach szczegdlowych?

Je&li tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie) 7 !

; 63 Czy w Pam/Pana ]ednostce \JIEB
prowadzony jest biezacy '
monitoring/ocena realizacji zadan za ;

omaoca: ]
-/mierzalnych wskaznikow,

precyzyjnie zdefiniowanych |

ryteriéw. ]
eéli tak opisac jakich, jesli nie opisac

laczego?

4 Czy z1denty[|kowano zadania, ‘{’%K
Ftove sq krytyczne dla osiagnigcia |
lcelow dziatalnoéci?

Czy podiegaja one ocenie? |
Jedli tak, to w jakiej formie, a jesli nie [
opisa¢ dlaczego?

6.5 Czy z okreslonq czgstotllwosmq WIE
ocema sie realizacje wyznaczonych

Lelow?‘ ’

] ICzy stan ich wykonania jest

| poréwnywany z planem? Jesli nic_ I

|

I uzasadni¢ dlaczegd

- 7. Identyfikacja
I ryzyka

- 17.1 Czy przeprowadza Pani/Pan " TAK
' systematyczna identyfikacjg ryzyka?
Jak czgsto? (np. vaz w roku, raz na pot
©roku).

| 7.2 Cay proces identyfikacji ryzykd jest TAK
] udokumentowany? Jesli nie, prosz¢
't

I uzasadnic.
| 7.3 Czy w razie istotnej zmiany { - DO TE] PORY JEDNOSTKA |
I lwarunkéw w ktérych funkcjonuje | FUNKCJONUJE BEZ ZMIAN '

Pani/Pana jednostka identyfikacj jest
|p0naw1ana? |
Ny I]esh nie, prosz¢ uzasadmé

8. Analiza ryzirl*a 8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sa TAK
| poddawane ocenie, majgcej na celu
- |okreslenie prawdnpodoblenstwa i
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9. Reakcja na
ryzyko

C. Mechanizmy kontroli

mozliwych skutkdw ich wystapienia?

8.2 Czy wyniki a;la;lizy 59
dokumentowane? esli nie, prosze
uzasadnié.

TAK, BEDA DOKUMENTOWANE

8.3 Czy podjeta Pani/Pan prébe 'TAK
wyznaczenia poziomu ryzyka
akceptowalnego dla jednostki {czyli

stopien ryzyka, jaki komorka

organizacyjna jest gotowa podjac)?

|lesl nie, prosze uzasadnié.

8.4 Proszg wymieni¢ obszary/procesy BEZPIECZENSTWO, ZDROWIE

dziatania Pani/Panaj ednostki, ktbre  PRACOWNIKOW ORA?Z

narazone sg na najwieksze ryzyko. KORZYSTAJACYCH Z OBIEKTOW,
| FINANSE,ZABEZPIECZENIE
PRZED DEWASTAC]A OBIEKTU,
WIZERUNEK FIRMY

9.1 Czy w stosunku do_ iétotnego ' TAK ‘
|
l

ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj
reakcji? (np. redukcja, zatrzymanie-
tolerowanie, przeniesienie, unikanie).

9.2 Jakie dziatania podejmuje
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
dt poziomu akceptowanego? Prosze
podac liczbe porzadkowa z zataczonej

listy mechanizméw kontrolnych
redukujgcych ryzyko oraz opisa¢ inne |
(o ile wystepuja) |
9.3 Czy dokonuje sie okresowo
przegladu istniejacych mechanizméw
(podjgtych dziatai) ograniczajgcych
ryzyko?

Jedli tak to g jaka czestotliwoscia?

9.4 Czy cﬁ;aanego ryzyka okresla sie
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wiasciciel ryzyka™?

9.5 Czy stosowana metodyka |

zarzadzania ryzykiem jest zrozumiata

dla kluczowych grup pracownikow i
ych, ktérzy wiaczeni sg w proces
arzadzania ryzykiem?

ezeli nie, wskazaé dlaczego?
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10,

Dokumentowanie okreslajace zasady kontroli zarzadczepj INSTRUKCJA

10.1 Czy zostaty wdrozone proceduryy

|ZAKLADOWY PLAN KONT,

systemu kontroli  dla kazdego procesu realizowanego INWENTARYZAC]],
zarzadczej ﬂrzez Pani/Pana jednostke 1INSTRUKCJA OBIEGU
' organizacyjna? DOKUMENTOW,
Prosze wymieni¢ procedury przyjete w - IN STRUKCJA KASOWA,
ym zakresic, | ZASADY PRZEPROWADZENIA
| ROZLICZENIA
| INWENTARYZAC]L,
- INSTRUKCJA DOTYCZACA
REALIZAC]1 ZADAN
TECHNIKA KOMPUTEROWA,
- ANALIZA RYZYKA,
- REJESTR RYZYK,
i ~ |-KODEKSETYKI
110.2 Czy dziatania kontrolne 'REGULAMIN ORGANIZACYINY, W, |
realizowane w ramach funkgji |KTORYM JEST OPIS STAN OWISK:
kierowniczych i nadzoru s opisane w '
wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?
|]eﬁeli tak, to podaé w jakich: |
[regulaminie organizacyjnym, opisie |
]stanowisk, czy w procedurach i
‘dotyczacych funkcjonowania ]
procesow? |
|
S . I
'11.Nadzor '11.1 Czy udokumentowano zakres REJESTR RYZYK o
] || odpowiedzialnosci za kontralg
‘zarzadcza na kazdym szczeblu
~zarzadzania?
ll! Jezeli tak - jakim dokumentem? {
111.2 Czy wewnetrzne procedury oraz | TAK '
Iprzyjete zasady w ramach tzw. dobrej »
| praktyki - gwarantuja wykonanie _
- | zadan w sposob efektywny? |
1.2. Ciagtos$¢ FlZ.l Czy w Pani/Pana jednostce Twg
dziatalnosci ‘opracowano plany zarzadzania l
| kryzysowego? |
| Jesli tak, prosze wskazac jakie rodzaje?
' 12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka || TAK |

| 'zidentyfikowano czynniki mogace
| Zagrozic ciagtodci dziatalnosci

| kierowanej przez Panig/Pana

. jednostki organizacyjnej?

| 1]esli tak, proszge opisac.

! {Jedli nie, prosz¢ uzasadni.
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112.3 Czy w Pani/Pana jednostce
/istniejg mechanizmy stuzace
zapewnieniu utrzymania ciggloéci
dziatalno$ci komarki/jednostki?

Jesli tak - jakie (np. w zakresie
zarzadzania personelem - zastepstwa
plany urlopow itp.)?

13. Ochrona
Izasobow

13.1 Czy zostaty okreslone zasady
dostepu do zasobow jednostki?
Jesli tak, to w jaki sposéb?

13.2 Czy stosowane mechanizmy
jednoznacznie przypisujq i okreslaja
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i wta$ciwe wykorzystanie
zasobaw?

Prosze przedstawié stosowane

IL mechanizmy kontrolne.

14, Szczegotowe | 14.1 Czy istniejace mechanizmy

mechanizmy kontroli zapewniaja rzetelne i petne
kontroli dokumentowanie i rejestrowanie
| dotyczace aperacji finansowych i gospodarczych?
operacji Proszg wskaza¢ odpowiednie
finansowych i instrukcje, procedury regulujace te
‘gospodarczych kwestie.

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej prowadzony jest rejestr
umdw, zlecen, zamowien?

Czy dostep do rejestru majg wylacznie
,0s0by upowaznione?

14.3 Czy realizowane sq wytgcznie
operacje finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

14.4 Czy upowaznienia do
zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawierajg szczegotowy
zakres i warunki zatwierdzania
operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowiazki
dotyczace prowadzenia,

! -zatwierdzenia, rejestrowania i

| sprawdzania operacji finansowych i
‘ gospodarczych sg rozdzielone

' pomigdzy rézne osoby? (np. zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapow

TAK ZASTEPSTWA

NIE

- : =
REGULAMIN PRZEPROWADZENIA

KONTROLI FINANSOWE]

TAK

TAK

“TAK

'TAK
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' operacji)

. | 14.6 Czy operacje finansowe i TAK
| gospodarcze podlegaja weryfikacji
przed i po ich reahzaqﬂ

15. Mechanizmy } 15.1 Czy posiadane zasoby TAK
kontroli \ komputerowe sg wystarczajace do

| dotyczace - efektywnego i terminowego

| systemow | wykonania pracy?

| informatycznych | 15.2 Czy wsrod mechanizmow ‘|T SZAFA PANCERNA NA

! ] s}umcych ochronie zasobow okreslono DOKUMENTY, ZARZADZENIE W

| rOwniez mechanizmy stuzace SPRAWIE WPROWADZENIE W
zapewnieniu bezpieczenstwa danychii | CSW INSTRUKC]I DOTYCZACE]
systeméw informatycznych, z | REALIZAC]T ZADAN TECHNIKA
\ naciskiem na dane osobowe? | KOMPUTEROWA

-. Jesli tak, prosze wskaza¢ jakie?
Jesli nie, uzasadni¢ brak,

15.3 Czy w jednostce orgamz.acyjneg | NIE
przyjeto zasady i procedury

| przydzielania i cofania dostepu do
poszczegdlnych zasobdw (np. danych,

sieci, aplikacji, systemdw}?

| ‘Jesli nie, prosze uzasadnic.

[ 15.4 Czy przydzielanie ww. uprawmen NIE
\ jest kazdarazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzl sie TNIEI
rejestr uzytkownikéw sieci i
lprzydzielonego im dastepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca 16.1 Czy w Pani/Pana jednostce TAK
informacja zapewniono przeptyw informacii
(potrzebnych do:
. (- biezacej realizacji zadan,
(- oceny stanu realizacji zadan,
- oceny zagrozen zwigzanych z

i funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sig -BEZPOSREDNIE KONTAKTY
{nechanizmy przekazywania 'NARADY, KONSULTACJE
nformacji wewnatrz jednostki, np..  -BIEZACE INFORMACJE 0

l poczta elektroniczna, 'WYDARZENIACH MOGACYCH

- bezposrednie kontakty, IMIEC ZNACZACY WPLYW NA
narady, konsultacje, IFUNKCJONOWANIE OBSZARU

1 adprawy z kierownictwem, DZIALALNOSC!
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- okresowe raporty o stopniu realizacji |
' zadan,

| - biezgce informacje o wydarzeniach
mogacych miet znaczgcy wpltyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnoéci,

| - inne {wymieni¢)?

! 17. Komunikacja 17.1 Czy zasady wspétpracy pomiedzy BRAK KOMOREK WENETRZNYCH
wewnetrzna wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi na rzecz realizacji
celéw sa:

- unormowane procedurg pisemns,
- czy tez przyjeto wspdtprace w
oparciu o dobre praktyki?

17.2 Czy system komunikacji TAK
wewnetrznej zapewnia rozumienie

przez pracownikdw sposobu w jaki ich
obowigzki wptywaja na realizacje
celdw ogdlnych i szczegbdtowych?

.18. Komunikacja 18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana |NIE
zewnetrzna jednostka organizacyjna wspétpracuje
7z podmiotami zewnetrznymi, ktore
majg wplyw na osigganie jej celdw i
realizacje zadan?

18.2 Czy Pani/Pana jednostka NIE
organizacyjna informuje podmioty
zewnetrzne o zasadach wzajemne;j
komunikacji (np. o pracownikach
| uprawnionych do kontaktow,
terminach i trybach zatatwiania
okre$lonych spraw, sposohach
przedstawiania swoich stanowisk i
argumentow itp.)?

18.3 Czy w Pani/Pana jednostce NIE
organizacyjnej istniejg formalne

zasady kontaktoéw pracownikéw z
przedstawicielami podmiotdw
zewnetrznych?

|
18.4 Czy zbierane s3 wszelkie skargi, |TAK
sugestie, wnioski, pytaniaiczy s3 DYREKTOR
| przekazywane odpowiednim '
kemadrkom organizacyjnym?
‘ Kto w jednostce zajmuje sie
rozpatrywaniem skarg [ wnioskow?

r ,18.5 Czy wptywaty skargi/wnioski i _P;J_I_E
|dotyczace terminowoéci i

prawidtowosci postepawania przy
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|zatatwianiu spraw w Pani/Pana

|jednostce organizacyjnej?

l]eieli tak to:

- czy byty one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?

|]akie podjeto dziatania naprawcze?

|18.6 Czy istniejycy w jednostce system TAK
kamunikacji pozwala Pani/Panu na
|wtasdciwe i terminowe udzielanie
|odpowiedzi na informacje otrzymane

|od podmiotéw zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena

,Monitorowanie

19,

(19.1 Czy podejmuje Pani/Pan NIE
dziatania w celu dokenania oceny

systemu kontroli | funkcjonowania poszczegélnych
| zarzadczej

20. Samoocena

jelementdw systemu kontroli
jzarzgdczej?

19.2 Czy ocena ta dokonywana jest w
'ramach biezacych obowigzkéw, czy
i okresawo?

'19.3 Czy s podejmowane dziatania ' NIE
usprawniajgce system kontroli

| zarzadczej w razie stwierdzenia

'stabosci?

' Jakie dziatania sg podejmowane w
,przypadku stwierdzenia

'niedoskonatosci w funkcjonowaniu
'lsystemu kontraoli zarzadczej? |

20.1 Czy dziatalno$¢ (w tym system  |NIE
i kontroli zarzadczej) kierowanej przez
iPanig/Pana jednostki organizacyjnej
| poddawana jest okresowej

samoocenie?

‘Jezeli tak, to z jakg czestotliwoscia?
1 Czy uczestnicza w samoocenie:
i-kierownicy,

-pracownicy?

':20.2 Czy wyniki samooceny s3 NIE
~dokumentowane? '
‘Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan '
.samoocene jako proces pozyskiwania

. wiedzy o dziatalnoéci komérki
;jednostki organizacyjnej?

Jesli nie, prosze uzasadnic.
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! 21.Uzyskanie
zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system

kontroli zarzadczej we wilasnej

jednostce organizacyjnej zapewnia

realizacje celdw i zadai w sposdb:

- zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny, terminowy?

Jesli tak, prosze uzasadnié.

Jedli nie, proszg wskazat stabosci.

13.03.2012 R. JANUSZ BARCIK

Data, imie i nazwisko wypelniajacego ankiete
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PODSUMOWANIE, 0CENA OGOLNA

Kaidy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, 5 - pcena

najwyzsza. Oceny poszczegdlnych komponentéw kontroli zarzgdezej w Centrum
Sportowo-Widowiskowym przedstawiajg sie nastepujaco:

OCENA 0GOLNA

STANDARD : _ :
1 2 3 4 5

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

' B.CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM

C. MECHANIZMY KONTROL!

D. INFORMACJA 1 KOMUNIKAC]]
Fs MONITOROWANIE 1 OCENA 3 |

Powyzsza ocena stanowi jedynie formeg zobrazowania stanu kontroli zarzgdczej
w jednostce i opiera sig¢ ptdwnie na dokumentach i informacjach zgromadzonych
w trakcie trwania audytu.

7astosowanie sformutowanych w raporcie zalecen, obok innych dziata® prowadzonych
przez kierownictwo, pozwoli na osiggniecie coraz wyzszych ocen systemu kontroli
zarzadczej w ujeciu catosciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamieta¢, podejmujac jakiekolwiek czynno§ci
w zakresie dziatania jednostki, iz stalymi i nadrzednymi zasadami sg:

- zgodno$é z ustanowionym prawem (w tym takze z okreslonymi wewnetrznymi
zasadami),

- efektywno$¢ (kazde chotby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu),

- aszczedno$é (przy uwzglednianiu zasady, Ze najtanszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowoéé (wynikajgca z przepisow prawa jak i umoéw).

b
[
/u 'C./ '5._':52 %L/j_;{‘f‘:-.-... qu‘g

Data i podpis audytora
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ZALACZNIK NR 2
DO RAPORTU KONCOWEGO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

RAPORT CZESCIOWY
$ZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH

1. USTALENIA ORGANIZACY]NE

Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240

ze zm.) w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dziatan kontrolpych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 . - 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wojta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura 0r5.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:
Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r. {aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 1.

Zakres przedmiotowy:
Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementéw systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym o$wiatowe oraz sam orzadowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWEA Il W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KOZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL. OBSLUGI SZKOL | PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegolne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie sig z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
Gminy Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontrolnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie drogg mailowa List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikdéw List kontrolnych;

6. szczegdtowa analiza ankiet;

7. puzyskiwanie od kierownikéw jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji
droga mailowq i telefonicznie;

8. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek:

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koficowego.



11. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucjg prawa, ktdra pojawita sie na gruncie przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U, 2009/157/1240
7 pOZn. zm.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogdtem dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Jest to wigc ogét dziatan, jakie nalezy podjac, aby zrealizowac okreslone cele i zadania.

Do celéw kontroli zarzadczej zaliczy¢ nalezy:
. zapewnienie, iz dzialalno$¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz zgodnie
Z przepisami prawa,
» zwickszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
« ochrona zasobow, a takze rzetelno$c i skutecznos¢ przeprywu informacii,
- zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

w stosunku do pracownikéw.

Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze
katalog celéw kontroli zarzadczej jest katalogiem otwartym i preyktadowym. Swiadczy
u tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegéInosci”.

Nalezy takze pamieta, Ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiajg
kierownikom jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wigksza swobode w kwestii
sposobu modelowania tej kontroli i termindw jej wprowadzenia.

zgodnie z delegacjg art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finansow
ogiosit w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej [komunikat nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych - Dz. Urz. MF 2 2009/15/84).
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Standardy zostaly sformutowane w sposéb jak najbardzitg ogélny i zwiezly, gdyz
w zamy$le Ministra Finanséw maja by¢ podstawa do tworzenia lub opisywanig bardziej
szczegotowych rozwigzah i dokumentéw, ktore poszczegélne jednostk;j opracuja

adekwatnie do wiasnych potrzeb

Kontrola zarzgdeza jest wige jednym z narzedzi zarzadzania jednostky organizacyjna,
majgc za zadanie dostarczenie zarzadzajgcemu nig podmiotowi informacji na temat
jakosci funkcjonowania jednostki, i ewentualnie okresli¢ elementy wymagajgce korekty.

Nie jest zatem istotne, caym taka jednostka zajmuje sie edukacja, kultura, sportem czy
opieka spoleczng - istatne w tym caty systemie jest nakierowanie wszelkich dziatar na

cele i zadania, jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kantroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast
nowe podejscie do kierowania jednostka, podejscie zarzadcze. W wiekszoécei jednostek
sektora finanséw publicznych nie mozna méwié o ich zyskownosci - dziatajg wszak jako
podmioty ‘non profit. Czym wiec taka jednostka moze sie  wykazaé? Maze
maksymalizowa cele a w S$wietle zapiséw ustawy o finansach publicznych

kategorycznie stwierdzi¢ nalezy, Ze nawet powinna a wrecz MUSI.

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do
przeprowadzenia, po jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odbywaé sie droga audytu
wewngtrznego lub samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych
zobligowane sq do prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzedzie nie w kazdym
przypadkue moze by¢ wykorzystane. Czesto pozostaje wiec samoocena lub zlecenje

zadania podmiotowi zewnetrznemu.

Aby dokonaé oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikow (kryteridw oceny) przestawiajg Standardy kontroli zarzqdczej, ogloszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez
piec standarddw:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem



3. Mechanizmy kontroli
4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Juz sama kolejnos¢ standardéw wskazuje, iz najistotniejsze jest Srodowisko
wewnetrzne jednostki. Jakos¢ i stan érodowiska wewngtrznego niejako determinuje
w znacznym stopniu realizacje nastepnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktére jest centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje

w ciaglej interakeji z pozostatymi komponentami systemu kontroli zarzgdczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie wdrazania
elementéw kontroli zarzadczej pozwoli uzyskaé informacje o wszelkich staraniach
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia zachowania
w trakcie prowadzonej dziatalnosci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnosci.

7a stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do
jego podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie roZnorodnych dziatan dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny z obowigzujacymi

przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowac odpowiedzialnoscia za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. ¢ zmianie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
z mocg obowigzywania od 11 lutego 2012 1
1. Naruszentem dvscypling finansdw publicznych jest niewykonunie lub nieauledyte wykanunie proce
kierownika jednostki sektora Jinansow publicznych vhowiqzkow w zakresic koatroli zarzudeee] w

jednostee sektora Hnansow publicznyeh, jezelt miato ono wirhyw na.

1) uszezuplenic wphywow aoleznyeh e rednustee, Skarbowi Padstwa {ub jednostee semoraddu
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terviorainegn;

2} dokananic wvdathy  powodujgeege  praekroczenie kwoly  wydatkow ustidlonegi w plunie
pnunsowyem jednastie

2) pachigniveie  zobowwzania bez  apowazrienid okreslonege  ustuwa budimtowy, uchwalky
budzetowyg lub planem finansowym alho z preekioczeniem zakresu go  upewagnienia hib
2 ngruszeriem preepisow dotvergoych zaciggania zohowigzani przez Jednostke sekrarn finanstiw
publiceaveh;

4} niewvkonuniv w terminie zobowigzania jednostki, w tvm obowigzku swrotly nalesnnse ceingf,
podithu, nedptaty lub nicnaleznie optaconyeh sidadek ne ubezpieczeniv spotfecene lub zdrowatne:

&) wdzielenie zaméwicnia publicenego wykonawey, ktdry nie zostat wybraiy w tryhie okrestonym
w preepisaolt o zamawientach publicznveh;

t} zonwarcie umowy wosprawie Zonldwieniv publicznego & naruszeniem przepisdw o zamdwieniach
publicanych dotyezqeych formy pisemacy umowy. okresu, nu kiary umowa moze by zawarte, lub
w przypadku wniesivnia odwotania — terminu jej zawarcia;

7) niewvigezenic 2 postepowanic o udzielenie zemaiwienia publicznego  osoby  podlegayacef
wylgezeniu ¢ takiego postepawania adg pedstawie przepisow o zamowieniach publiczayeh;

) untewuznienie pustgpowunio o udzielenic zomdwienig publicznege z narusaeniem preepisow
a zunriwieniach publicanych okredlujaeych przesfanki uniewaznienia tego postepowania;

9} zanvarcie umowy kencesji na roboty budowlane lub ustugi ¥ koncesjonariuszem, ktéev nie zostal
wvhrunv zeodnie 7 przepisami o koacesfi na robaty hudowlane tub ustigs;

10] rawarcie umowy koncesji nu roboty budowlane lub ustugi = naruszeniem praepisaw g koneesfina
rabaoty budowlane lub ustuyi dotyczgoych formy pisemnef umowy, okresu, na kiory wnowa moice byt
rawared, fuh w prevpadke waiesionia skargt ne czyrnodc wyhoru oferty natkurzystniejsse; —
termin fof zawarcie;

1) odwotanic postgpowania o zawarcie umowy koncesfi na roboty hudowlane fub ustugi
Z naruszeiom praepisiw o koncesfi na roboty budowline lub ustugi;

[2] dokonanie, w zakresie gospodarki finansawey lub w postepowaniv o udziclenie zaméwienia
publivznegn lub pravgatowaniu tego postepawanio albo w posigpowaniu o zawarcte umowy kancesji
e roboty hudowlane lub ustugi, czvanoscl naruszajgeey dvsevpling finansow publicamech preez
vaobe meupowuiniong du wykonania tef czvanoscl;

13} dziofunie lub zaniechanie skutiufyce zuplaty s Srodkow publicanych kary, grzywny tub oplaty
stanowiqee] sankege Jinansowq, do kidrych stosuje sie przepisv o postepowaniv egzekucyinyin

w ndministracyi

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania sie z sytuaciy poszczegélnej jednostki w zakresie

spelnienia/nie spefnienia wymogdw kontroli zarzjdczej osoba przeprowadzajgca

kontrole przygotowala i przekazata kierownikom jednostek do wypelnienia Liste
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kontrolng, zawierajaca pytania z omawianego zakresu.

Osoba przeprowadzajaca kontrole poddata szczegdtowej analizie wszystkie listy
kontrolne. W kwestiach budzacych watpliwosci lub koniecznos$¢ uszczegdlowienia
wystepowano z zapytaniem lub proshg o przekazanie dokumentéw wewnetrznych
obowigzujacych w danej jednostce.
Wyniki dla poszczegélnych jednostek przedstawione zostaty ponizej. Wyniki
pogrupowano wedhug nastepujacego ukiadu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje oswiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budzetowe Gminy Kozy.

W miejscach, gdzie zostaty stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu
kontroli zarzadezej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia).
Zatacznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypeiniona przez kierownika danej

jednostki arganizacyjnej.

AD 2.
INSTYTUC)E OSWIATOWE GMINY KOZY

Na Dyrektorze kazdej placdwki oSwiatowej cigzy obowigzek wprowadzenia zasad
i procedur kontreli zarzadczej oraz prowadzenie stalego monitoringu jej realizacji.
W kazdej szkole czy przedszkolu znajduja sie i od lat funkcjonuja rézne regulaminy (np.
zamowieth publicznych, polityka rachunkowosci, regulamin wynagradzania, itp.). Kaida
z tych regulacji stanowita podstawe funkcjonowania w jednostce kontroli wewngtrzne)
i kontroli finansowej - a w obecnym stanie prawnym stanowi baze wyjsciowa do
modelowania systemu kontroli zarzadczej. oznacza to, iZ nie ma koniecznoSci wymiany
wszystkich wewnetrznych unormowan na nowe (z drugiej strony nie mozna ograniczy¢
sie wylacznie do zmiany nazw istniejgcych procedur kontroli finansowej na kontrole
zarzadcza). Kontrola wewngtrzna i kontrola finansowa sa czgscia sktadowg systemu
kontroli zarzadczej. Zadaniem Dyrektora jest wiec przede wszystkim przeglad

i aktualizacja istniejacych procedur oraz stworzenie nowych, jak kodeksy ctyki, polityki
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zarzgdzania ryzykiem, system wyznaczania celéw i zadan oraz inne narzucone nowymi

przepisami.

Jedng z najistotniejszych regulacji, jakie powinny pojawié sie w placéwce oSwiatowej jest
instrukcja zarzadzania cyzykiem (z identyfikacja i analiza ryzyka), gdzie Dyrektor
wskazuje obszary, ktére wystepujg lub mogg sie pojawi¢ w trakcie dziatania
szkoty/przedszkola a krérych nieprawidiowe funkcjonowanie moze spowodowaé
ujemne skutki dla dziatalnofci szkoty (kazda szkota czy przedszkole moze
zidentyfikowal odmienne obszary ryzyka, inne przyczyny powstawania ryzyka).
Szczegdlng uwage nalezy zwrécié na obszary zwiazane z:

- obiegiem dokumentow,

- kontrolg finansows,

- ewidencjg operacji gospodarczych,

- ewidencja majatku,

- ochrong danych osohowych,

- biezgcg komunikacja.

Efektywnos¢ systemu kontroli zarzadezej osiagnaé¢ mozna tylko wowczas, gdy wszelkie
zasady opisane w wewnetrznych regulacjach s przestrzegane. Trzeba przy tym
pamigtac, iz tworzenie ,martwych procedur” lub zbyt skomplikowanych regulacji nie
sprzyja sprawnemu funkcjonowaniu kontroli zarzadczej { czesto przynosi skutek

odwrotny od zamierzonego.

Kontrola zarzadeza w jednostkach o$wiatowych nie ogranicza si¢ zatem do badania
prawidtowos$ci procedur finansowych. Ocena obejmuje catoksztait czynnikéw
(wewnetrznych i zewnetrznych) wplywajacych na funkcjonowanie placéwki. Dyrektor,
po zidentyfikowaniu wszystkich czynnikéw oddziatywujacych na jednostke, powinien
zadba¢ o wiasciwe funkcjonowanie tej jednostki i eliminowaé wszelkie Zagrozenia
mogace utrudni¢ osiaganie nadrzednego celu placéwki oswiatowej. Prawidlowo
skonstruowany system kontroli zarzadcze] wspomaga Dyrektora w wykrywaniu

zagrozen, eliminowaniu ich lub ograniczaniu wplywu ich wystapienia.



Najczestszymi zagrozeniami identyfikowanymi w o$wiacie sa:
- ograniczone $rodki finansowe,

- zmiany w strukturze demograficznej spotecznosci lokalne;j,

- zmnicjszenie zainteresowania oferty edukacyjng,

- nieproporcjonalnos¢ liczby potencjalnych  uczniéw w  stosunku  do grona

pedagogicznego.

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzgdczej

Sposob realizacji poszczegolnych standardéw kontroli zarzadczej w odniesieniu do
wewnetrznych regulacji obowigzujgcych w jednostkach ofwiaty przedstawia ponizsza
tabela (poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadczej kazdorazowo zalezy od

kierownika jednostki}:

Standard Przykladowy sposob realizacji
A. Srodowisko - Kodeks etyczny,
wewnetrzne - Polityka antykorupcyjna,

- Polityka antymobbingowa,

- Regulamin organizacyjny

- Regulamin pracy, regulamin wynagradzania,

- Procedura naboru na woine stanowiska niepedagogiczne,
- zasady kierowania na szkolenia i inne formy podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw, warunki korzystania z
urlopdw na podnoszenie kwalifikacji

- zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,
- Polityka kadrowa, strategie personaine

- zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy,

- system imiennych upowaznies,

- system powierzen mienia,

- system odpowiedzialno$ci materialnej,

- rejestr upowaznien i petnomocnictw,

- regulamin kontroli wewnetrznej,

- delegowanie uprawnien (gtéwny ksiegowy, specjalista ds.
zamdwien publicznych],

L - adekwatna liczba pracownikow do zadar i celéw instytucji,
B. Cele i zarzadzanie | - misja placéwki,
ryzykiem - system wyznaczania celdw i zadan w perspektywie rocznej

(wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciggu roku), wyznaczanie wskaZnikdw i miernikdw,

- programy dziatania placdwki na dany rok,

- strategia jednostki na najblizsze lata,

- prasty system zarzadzania ryzykiem (okreslenie

| potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do




konkretnych celéw i zadaii) z okresleniem poziomu
akceptowalnosci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko;

traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciggty, nie
_jednorazowy,

El_\rlcchanizmy
kontroli

- polityka rachunkowosci,

- zasady ochrony danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynno$ci

- regulacje dot. zamdwien publicznych

- regulamin korzystania z telefondw stuzbowych,
- regulamin korzystania z samochoddw prywatnych do celéw
stuzhowych,

- regulamin zawierania i wykonywania umow zlecenia i uméw
o dzieto w placowce,

- regulamin zaktadowego funduszu swiadczen spotecznych,

- regulacje dot. wyjazddéw stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

- ciagly nadzér (zatwierdzanie dokumentow, zlecanie kontroli i
audytow),

- zapewnienie ciggiosci dzialania (cigglosc realizacji zadan i
celdw) - system zastepstw pracowniczych,

- ochrona posiadanych zasobow (zamki, sejfy, Srodki ochrony
przeciwpozarowej, programy antywirusowe, odpowiednie
warunki do przechowywania dokumentdw),

- systemu upowaznieii dostepu do danych i dokumentdw i
pomieszczen,

- regulamin inwentaryzacji,

- zasady zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
bezpieczefistwem pozarowym oraz udzielaniem pierwszej
pomocy,

- polityka bezpieczenstwa danych osobowych,

- instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

- polityka bezpieczenstwa informacji oraz opis systemu
informatycznego stosowanego  przy prowadzeniu
rachunkowaosci instytucii,

- zasady zarzadzania systemem infermatycznym

D. Informacja i
komunikacja

- biezgca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownicy-
pracownicy,

- ppracowanie instrukeji obiegu dokumentow w jednostce,
- zapewnienie pracownikom dostepu do aktualnej bazy
prawnej,

- zapewnienie pracownikom réZnorodnych form wymiany
informacji (wewnetrzna sieé, poczta elektroniczna, Biuletyn
Informacji Publicznej),

- zasady rejestrowania korespondencji,

- instrukcja kancelaryjna,

- zasady funkcjonowania oficjalnej strony internetowej
jednostki,




- zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej

- zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek
klienta,

- zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskdw wjednostce,

E. Monitorowanie i - system aktualizacji procedur wewnetrznych,

ocena - zarzadzenie w sprawie przeprowagzania corocznej
udokumentowanej samooceny kontroli zarzadczej (metodg
ankietowa lub warsztatowa),

- ksiega procedur audytu wewngtrznego, kodeks etyki audytora
wewnetrznego,

| - sktadanie oéwiadczen o stanie kontroli zarzgdczej.

W éwietle przepiséw ustawy o finansach publicznych kazdy kierownik jednostki:

1] odpowiada za cato&¢ gospodarki finansowej tej jednostki {art.53),

2} obowigzany jest zapewnié funkcjonowanie kontroli zarzadczej:

a) adekwatnej - $cifle dopasowane) do specyfiki danej jednostki,

b) skutecznej - tzn. realizujace; okreslony cel kontroli zarzadcze;j,

c) efektywnej ~ tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwigzanego z celem statutowym jednostki) mozliwe jest osiagniecie réznych

rezultatow, wynikow.

7a stan kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor szkoty/przedszkola i w tym zakresie nie

ma on mozliwoéci przeniesienia odpowiedzialnosci na innego pracownika.

Uwzgledniajac specyfike przedszkola/szkoly nalezy wzia¢ pod uwage, iz jest to
samorzadowa jednostka budzetowa pozbawiona osobowaéci prawnej, dzialajaca
w oparciu o zatwierdzony plan finansowy. Taki status prawny jednostki powoduje, ze ma
ona okreélone prawne warunki dziatania (np. dziata na zasadzie udzielonych
petnomocnictw w zakresie dysponowania majatkiem, nie posiada z reguty swobody
dysponowania $rodkami migdzy paragrafami w zakresie zatwierdzonego planu
finansowego, posiada ograniczone mozliwosci regulowania polityki kadrowej), ktore
w istotny sposdb ograniczaja mozliwoé¢ podejmowania ryzykownych dziatan na
wysokim  poziomie. Usytuowanie prawne funkcjonowania przedszkola/szkoty,
w zhnacznym stopniu ograniczone biezacym nadzorem i biezgca kontrolg , eliminuja

ryzyko dziatania placdwki na poziomie przekraczajgcym ryzyko rezydualne. Poziom
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ryzyka, jaki dopuszcza organ prowadzacy w obszarze zarzadzania i administrowaniz
przedszkolem/szkota, ustala na poziomie mozliwym przez siebie do zaakceptowania
i uzasadniony, a wiec znajduje sie on w granicach tzw. ,apetytu na ryzyko”. Majac to na
wzgledzie mozna przyjaé, Ze w zasadzie (pomijajac ryzyko zwiazane z procesem
dydaktycznym) przedszkole/szkota musi funkcjonowadé: w  obszarze ryzyka
akceptowalnego. Nie oznacza to, Ze w placéwce oSwiatowej nie wystepujg zadania
okreslane jako wrazliwe czyli takie zadania przy wykonywaniu ktérych pracownicy
moga by¢ szczegdlnie podatni na wptywy szkodliwe dla gospodarki przedszkola/szkoty.
Ich przyczyna jest najczesciej nieznajomosé przepisdw prawa lub tez prozaiczne btedy
ludzkie. Znajgc te obszary wrazliwe Dyrektor podejmowat i podejmuje dziatania majace
na celu ich minimalizacje lub przynajmniej ograniczenie. 53 one teZ najczesciej opisane
i nadzorowane w ramach dziatajgcej na biezaco kontroli, ktdre| elementy funkcjonujg
w obszarze np. realizacji polityki rachunkowosci czy tez ochrony danych osobowych czy
ochrony zasohéw (ludzkich, materialnych, finansowych). Wydaje sig¢ wiec, ze w ramach
wdrazania systemu kontroli zarzgdczej w przedszkolu/szkole nie ma potrzeby
tworzenia nowych instrukcji, procedur itp., istnieje raczej potrzeba stosowania
samokontroli wykonywania obowigzkéw pracowniczych w sposéb zgodny z prawem, tak
zorganizowany przez Dyrektora, aby byt on adekwatny do specyfiki i warunkéw pracy

przedszkola/szkoty.

Dla ulatwienia wykonywania zadan 2zwigzanych z kontrolg zarzadcza, kierownik
jednostki powinien stasowaé¢ standardy kontroli zarzadczej, ktore stanowia
uporzadkowany zbiér wskazowek mogacych utatwi¢ przeprowadzanie oceny kontroli

zarzadczej i ja doskonalié.

SZKOLA PODSTAWOWA NR 2

Statut

Szkota dziata w oparciu o Statutu z dnia 28 pazdziernika 2009 .

Zgodnie ze Statutem, szkota jest jednostka budzetowa, dla ktérej organem prowadzacym
jest Gmina Kozy. Szkota zatrudnia nauczycieli, pedagoga szkolnego, logopede,

pracownikow administracji i obstugi.



W§ 3 pkt 3 podano, ze Zrodiami finansowania szkoty sg srodki z budzetu gminy,
pochodzace w szczegblnosci z subwencji oSwiatowej przyznawanej arganowi
prowadzacemu na realizacje zadah odwiatowych, W pkt 4 napisano, iz szkota moze na
wyodrebnionym rachunku bankowym gromadzi¢ Srodki specjalne (prawidlowo
powinno byé: dochody wiasne] pochodzace z dobrowolnych wptat rodzicdw i innych
darczyncéw, optat za kursy, szkolenia, wyzywienie i z innych zrédet zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, w szczegolnosci z dzierzawy pomieszczent i prowizji od
ubezpieczen. Powyzszy zapis jest niespdjny z zapisami Uchwaty Nr 111/6/2010 Rady
Gminy Kozy z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkéw
dochoddw.

W § 4 okreélono cele i zadania szkoty, natomiast w § 5 przedstawiano sposoby realizacji
tychze celéw i zadan przez Szkote. Powyzsze zapisy magy byC¢ punktem wyjscia do
stworzenia wewnetrznego systemu wyznaczania celéw | zadan 2z okreéleniem
odpowiednich miernikdw ich realizacji.

Organami szkoty sg:

- dyrektor,

- rada pedagogiczna,

- samorzad uczniowski,

- rada rodzicow.

Opisane zostaly szczegdtowo zadania Dyrektora oraz pozostatych organéw szkoty.
ZALECENIE:

- dostosowac zapisy Statutu do tresci ww. Uchwaty.

Procedury zwiazane z kontrolg zarzadcza

Zarzadzeniem Dyrektora Nr 2/2011/2012 z dnia 8 grudnia 2011 r. wprowadzono do
stosowania w szkole:

- procedure kontroli zarzadczej - zatacznik Nr 1 (co do zasady, nie mozna méwic
o procedurze KZ, gdyz to inne procedury tworza system kontroli zarzgdczej ~ inng
hardziej wlasciwg nazwa moie by¢: zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w szkole lub ramowe zasady funkcjonowania kontreli zarzadczej w szkole),

- procedure kontroli wewngtrznej — Zatgcznik Nr 2.

Procedura kontroli zarzqdczej mowi, iz w celu prowadzenia kontroli zarzgdczej defininje
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sie zadania szkoly, ktorych realizacja podlega monitorowaniu poprzez wyznaczenie
wskainikbw o0 okreflonej warto$ci szacowanych na podstawie prowadzonej
i dokumentowanej analizy ryzyka. W tym celu corocznie sporzadzany jest plan
dziatalnosci

Powyzsza Procedura okrela misje szkoly, nawigzujac do Konstytucji i ustawy o systemie
oSwiaty.

Strukture organizacyjna okreslajg ustawa o systemie o§wiaty oraz statut szkoly. Poza
tym procedura kataloguje mechanizmy funkcjonujgce w Szkole, stuzace:

- zarzadzaniu | delegowaniu uprawnied,

- zapewnieniu ciggtosci dziatania,

- mechanizmy kontroli i nadzoru,

- przestrzeganiu i promowaniu zasad etycznego postepowania,

- efektywnemu i skutecznemu przeptywowi informacji,

- ochronie operacji finansowych i gospodarczych,

- ochronie zasobdw i ochronie systemdw informatycznych,

- zarzadzaniu ryzykiem (identyfikacji ryzyka dokonuje Dyrektor),

- dokumentowaniu kontroli zarzadczej (w tym pisemna ocena funkcjonowania kontroli
za dany rok dokonana przez Dyrektora oraz oswiadczenie Dyrektora o stanie kontroli
zarzadczej),

- monitorawaniu kontroli zarzgdczej.

Do wgladu otrzymano takze Plan dziatalnosci na rok 2012 zawierajacy kilkanascie zadan
{m.in. podwyZszenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, realizacja
godzin ponadwymiarowych nauczycieli, pomoc materialna uczniom, zdobycie
dofinansowania z Unii europejskiej na rozwdj uczniow) z okreslonymi miernikami. Tego
typu dokument powinien by¢ opracowywany corocznie. Kazdorazowo zadania moga byt
nieco inne - ale zawsze odnosi¢ sie do nadrzgdnego celu szkoty. Niezbedne jest réwniez
monitorowanie stopnia realizacji danego zadania w ciggu roku np. w okresach
kwartalnych.

ZALECENIE

- rozwazy¢ mozliwos¢ opracowania Kodeksu etycznego z jednoczesnym zlozeniem
oswiadczen prze pracownikdw o zapoznaniu sie z jego trescia,

- rozwazy¢ mozliwos¢ opracowania polityki antymobbingowej z jednoczesnym
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zloZzeniem o$wiadczen przez pracownikow o zapoznaniu sie z jego trescia,

- do identyfikacji ryzyka zaangazowac¢ rowniez innych niz Dyrektor pracownikéw -
zarzadzanie ryzykiem w szkole ma byé procesem ciaglym a wykrycie
potencjalnych zagrozef powinno odbywac si¢ na wszystkich szczeblach struktury
organizacyjnej,

- posiada¢ w pelni udokumentowany proces zarzadzania ryzykiem,

- rozwazyt¢ rezygnacje z jednej z form rocznego podsumowania stanu kontroli
zarzadczej, jakie przewiduje § 12 Procedury kontroli zarzqdczej,

- monitorowa¢ stopien zawansowania realizacji wyznaczonych w planie

dziatalno$ci zadan.

W szkole obowiazuje ponadto Procedura kontroli wewnetrznej nadana Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 2/2011/2012 z mocy obowigzywania od 8 grudnia 2011 r. Z tresci tej
regulacji wynika, iz dziatalno$é kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania
i zmicrza do podniesienia sprawnosci dziatania jednostki poprzez ujawnienie i usuniecie
przyczyn i Zrodet ich powstawania. Kontrola wewnetrzna w szkole zorganizowana jest
w formie:

- samolkontroli,

- kontroli funkcjonalnej (wykonywana przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz nie kierowniczych),

- kontroli instytucjonalne;j.

Regulacja ta bardzo szczegbtowo opisuje proces kontrolny, cho¢ nie konkretyzuje, kto
w szkole odpowiada za dany rodzaj kontroli. Opisana zostata takZe kontrola
rachunkowa, ktorej w warunkach funkcjonowania szkoly dokonujg pracownicy
Gminnego Zespohu Obstugi Szkét i Przedszkola.

ZALECENIE:

- rozwazyé mozliwos¢ nadania bardziej indywidualnego charakteru ww. regulacji,
dopasowacé wszystkie zapisy do realiow funkcjonowania szholy,

- zaznajomic kazdego pracownika z ww. procedurs,

- unikac tworzenia tzw. ,martwych procedur”,



Kolejna analizowana procedury byta Instrukcja zarzqdzania systemem informatycznym
wprowadzona Zarzadzeniem Nr 3/2011/2012 Dyrektora z dnia 8 grudnia 2011 r
Instrukeja okredla sposéb zarzagdzania systemami informatycznymi wykorzystywanymi
do przetwarzania danych osobowych w celu zabezpieczenia danych przed
udostgpnianiem osobom nieupowazZnionym, nieautoryzowanymi zmianami, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przedmiotem tej regulacji jest m.in.:

- wykaz sprzetu i systeméw komputerowych wykorzystywanych do przetwarzania
danych osobowych (w formie zatacznika - nie przedtozono audytorowi do wgladu),

- zasady pracy w systemie,

- metody i Srodki uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem
i uzytkowaniem

- procedury tworzenia kopii zapasowych,

- profilaktyka antywirusowa.

Zgodnie z jej treScia Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor szkoly.
Zapewniono system identyfikatoréw i haset (szczegdtowo opisane system ich
przyznawania oraz konstruowania a takze stosowanie zabezpieczenia w postaci
czasowego wyrejestrowania uzytkownika z systemu) oraz okreslono tryb pracy na
poszczegodlnych stacjach roboczych oraz zasady korzystania z komputeréw przenosnych.
Wazng czeécia tej procedury jest przedstawienie sposobu postepowania w przypadku
stwierdzenia naruszen w systemie informatycznym przetwarzajacym dane osobowe.
Powyzsza regulacja jest niewatpliwie wazniejszym elementem systemu kontroli
zarzadczej w szkole. Dotyka bowiem bardzo istotnega zagadnienia, jakim jest ochrona
danych osobowych, w tym takze danych wrazliwych. Sciste przestrzeganie jej zapiséw

gwarantuje skutecznosc realizacji podstawowych celdw istnienia szkoly.

Zarzadzenie w sprawie polityki bezpieczenstwa (Zarzadzenie Nr 3/2011/2012
Dyrcktora z dnia 8 grudnia 2011 r. zawierza podziat czynnodci pomiedzy ADO, ABI i ASI
oraz innych 0s6b biorgcych udziat w przetwarzaniu danych a takze imienne wyznaczenie
0s6b petniacych funkeje ABIi ASI. Dodatkowo, zarzadzeniem Nr 3/A/2011/2012 z dnia
13 lutego 2012 r. wprowadzono do stosowania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych zgodnie z powierzonymi zakresami zwijzanymi z zajmowanym

stanowiskiem.
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Do wygladu przedstawiono réwniez rejestr regulominéw i instrukcji. Prowadzenie tego
typu rejestru wymaga utrzymania biezacej jego aktualizacji.

ZALECENIE:

- na biezaco aktualizowaé ww. rejestr; zamiennie moina Mazywal po rowniez

rejestrem procedur systemu kontroli zarzadczej.

Wirod okazanej dokumentacii Szkoty znajduje sig rowniez Koncepcja pracy szkoty,
przyjeta przez Rade pedagogiczng w dniu 13 wrzeénia 2011 r. W dokumencie opisana
w zwigzty spos6b m.in.:

- misje szkoty,

- wizje szkoty,

- zasady obowigzujace w szkole,

- strukture organizacyjna,

- kadre szkoty,

- procedury funkcjonowania,

- plany z zakresu poszerzania zasobow Szkoty,

- plany z zakresu zarzadzania Szkota (tj. podnoszenie jakosci pracy, doskonalenie
i doksztatcanie pracownikéw, monitorowanie i realizacji podstawy programowej].

To skondensowana forma ujecia dziatalnosci Szkoty w perspektywie diuzszej niz rok
i przyblizenia jej specyfiki. Obok Statutu, stanowi dobry punkt wyjciowy do
opracowywania innych procedur kontroli zarzadezej - przede wszystkim systemu
wyznaczania celéw i zadan (w duzej mierze dokument ten nosi taki charakter acz nie
posiada obligatoryjnych miernikéw i nie ma odniesienia czasowego do poszczegdlnych

zadan).

Udokumentowanie zagadnien finansowo-ksiggowych Szkoly

Obstuge szkoty m.in. w zakresie finansowo-ksiggowym prowadzi Gminny Zespot Obstugi
Szkot i Przedszkola w Kozach. Dyrektor szkoty Zarzgdzeniem Nr 2/2007/2008 z dnia 3
wrzeénia 2007 r. w sprawie dokumentacji zasad rachunkowoéci wprowadzit do
stosowania w szkale nizej wymienione regulacje:

1. Metody wyceny aktywdw i pasywow,

2. Zaktadowy Plan Kont,
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3. Instrukeja inwentaryzacji,

4. Instrukcja sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,
5. Regulamin ewidencji i kontrali drukéw Scistego zarachowania,

6. Instrukcja kasowa,

7. system ochrony danych i ich zbiordw,

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej
Z przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w szkoleniach z ww. zakresu udziat wzigl Dyrektor szkoty i Rada Pedagogiczna (dwa

szkolenia w 2011 r. z zakresu danych osobowych i kontroli zarzadczej).

Terminowos¢ przekazywania ankiet przez kierownictwao jednostek:

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy Data wplywu ankiety

1. Szkota Podstawowa Nr 2 12.03.2012

Dyrektor: Alicja Nykiel

Analiza ankiety Dyrektora SP2:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:

- na 21 pytan tylko raz odpowied? brzmiata NIE (dot. szkolen z zakresy etyki), nie
udzielono Zadnej odpowiedzi na pytanie o przyjecie w formie pisemnej polityki
kadrowej w szkole. Pozostate odpowiedzi potwierdzajg istnienie podstawowych
elementéw kontroli zarzadcezej w tym komponencie.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ opracowanie KodeKsu etycznego z jednoczesnym skladaniem
o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z jego treécia,

- rozwazy¢ mozliwoéé opracowania wewnetrznego regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy niepedagogiczne.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 pytan dwa razy nie udzielono zadnej odpowiedzi, pozostate odpowiedzi byty
twierdzace, z tym ze w czterech przypadkach okreslono, iz dany obszar jest w trakcie

realizacji (szczegélnie z zakresu zarzadzania ryzykiem). Temat zarzadzania ryzykiem
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wymaga wigc szczegdlnego dopracowania i realnego stosowania. Cho¢ odpowiedzi
sugerowaty, iz system wyznaczania celow i zadan funkcjonuje w szkole, to z analizy
dokumentacji wynik} brak typowego dia systemu kontroli zarzadczej mechanizméw
wyznaczania i monitorowania celéw i zadan oraz okre$lania dla nich miernikdw.
ZALECENIE:

- przyja¢ odpowiedni do specyfiki jednostki spos6b zarzadzania ryzykiem
(w poczatkowym okresie wdrazania zarzadzanie ryzykiem moze mieé takie
charakter opisowy},

- przyja¢ prosty model wyznaczania i monitorowania celow i zadan
w perspektywie rocznej; dla kazdego z zadaf okresli¢ miernik ( za punkt wyjscia
do tworzenia tego modelu przyjac zapisy Statutu i Koncepcji Pracy Szkoty).

C. MECHANIZMY KONTROLIL:

- na 20 pytah pie¢ razy nie udzielono odpowiedzi (glownie z zakresu podziatu
obowigzkéw i ochrony zasobéw), pozostate odpowiedzi wskazuja mocne ugruntowanie
mechanizméw kontroinych i wkomponowanie ich w biezaca pracg Szkoly.

D. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA:

- na wszystkie 10 pytan udzielono odpowiedzi twierdzacych. Taki jednorodny rozktad
odpowiedzi wskazuje bardzo dobrze skonstruowany wewngtrzny mechanizm
przeptywu i wymiany informacji. Stormalizowano 2zasady komunikacji zewngtrznej,
a system wewnetrzny sprzyja rozumieniu przez pracownikoéw sposobu w jaki ich
abowiazki wplywaja na realizacji celéw ogdinych Szkoty.

E. MONITOROWANIE 1 OCENA:

- na 6 pytai tylko raz nie udzielono odpowiedzi - na pytanie dotyczace samooceny
systemu kontroli zarzadczej przy czy na pytanie czy samoocena jest udokumentowana
udzielono odpowiedzi twierdzacej. Zaniedbania w kwestii monitoringu calego systemu
powodujg zhaczne ograniczenie dostepu do informacji o jako$ci kontroli zarzadczej.
7aniechanie przeprowadzania corocznej samooceny nie sprzyja tez tworzeniu
warunkéw do samodoskonalenia systemu od podstaw.

ZALECENIE:

- przeprowadza¢ undokumentowang coroczha samooceng systemu Kontroli
zarzadczej w formie dostosowanej do potrzeb i mozliwosci jednostki.

- prowadzié biezacy monitoring systemu kontroli zarzadczej, w roznorodnych
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formach (okresowe przeglady, audyty zewnetrzne, samoocena).

Ankieta Dyrektora SP Nr 2:

LISTA KONTRONA
0 STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE) GMINY KOZY:

SZKOLA PODSTAWOWA NR2 IM. STANISEAWA STASZICA W KOZACH

|
'Elementy kontroli j

zarzadczej l Tres¢ pytania

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie 1.1 W jaki sposéb odbywa sie
wartosci promowanie wartoéci etycznych?
etycznych a) ksiega jakosci,

b) kodeks etyki,

c) wynika z obowigzkéw w ramach
ogdlnych niepisanych zasad etyki,
d) inne (wymieni¢ jakie?).

1.2 Czy wprowadzono inne
wewnetrzne regulacje, w ktérych
komunikowane sj pracownikom
oczekiwania odnoénie:

a) postaw i zachowan akceptowanych,
b) postaw ocenianych jako
niepozadane,

Opisa¢ jakie?

1.3 Czy dla pracownikéw
organizowane sg szkolenia z zakresu
etyki zawodowej oraz organizacji i
kultury zarzadzania?

2. Kompetencje
zawodowe

2.1 Czy kwalifikacje pracownikdw
(poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenie) w Pani/Pana
jednostce odpowiadaja realizowanym
przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane sa szkolenia dla
pracownikéw celem podwyzZszenia ich
kwalifikacji niezbednych do
wykonywania zadan?

Odpowiedzi kierownictwa
jednostki
Wynika 2 obowiazkéw

nauczycieli zawartych Karcie
Nauczyciela i UoSQO

W szkole obowigzuja regulaminy,
w ktdrych okreslone sg zasady
zachowania i obowigzki
poszczegolnych pracownikéw

nie

tak

Tak, zgodnie z harmonogramem

doksztatcania nauczycieli, zwykle

4-5 w ciagu roku szkolnego oraz

doraZnie w pilnym przypadku lub
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3. Struktura
organizacyjna

2.3
1 Czy dokonywane sg wewnetrzne

[ formalne oceny pracownikow?

'Jesli tak - jaka jest czgstotliwoéé tych
,ocen?

lakie obejmujg stanowiska i
czestotliwose szkolen -opisac.

2.4 Czy przyjeto w for_mie pisemnej
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki sposob odbywa sie wybor
najlepszego kandydata?

Podaé ewentualnie wewnetrzne
regulacje

2.6 Czy obowigzujacy system
wynagrodzernl | awansu pozwala
efektywnie zarzadzaé kadrami?
Jesli nie - uzasadnic.

3.1Czy struktura organizacyjna jest

adekwatna do charakteru dziatalnosci

Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie organizacyjnym

jednostki okreslono zakres zadan i
tryb pracy wewnetrznych komorek
organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegbtowiono
zakresy whasciwosci rzeczowej dzialan

poszezegolnych wewnetrznych
komaérek arganizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy Zapoznawani sg z

regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminow?

W jaki sposéb sie to odbywa i czy jest

to dokumentowane?

3.5 Czy ustalona struktura
organizacyjna jest dostosowana do
realizacji celéw i zadan?

Czy podlega corocznej acenie przez
osoby wykonujace funkcije
kierownicze?

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadajg

aktualne zakresy zadan, w ktérych
okreélono zakres cbowigzkow,

Zmianami w prawie. Pracownicy
niepedagogiczni zgodnie z
harmonogramem szkolef i w
miarg zaistniatych potrzeb.

FZgodnie z KN i UoSO.

1

Kwalifikacje zgodne z

rozporzadzeniem MEN + rozmowa
kwalifikacyjna

Ograniczenia finansowe nie

pozwalaja na czestsze nagradzanie
pracownikéw

Tak

Tak - statut szkoty, ustawa o
systemie oswiaty, itp.

Tak

Tak - protokoty z posiedzen RP
oraz potwicrdzenia zapoznania sie
2z poszczegolnymi dokumentami

Tak - 2 razy do roku dyrektor w
ramach prowadzonego nadzoru
pedagogicznego catej placowki
przedstawia sprawozdanie z
prowadzonego nadzoru

Tak



4. Delegowanie
uprawnien

odpowiedzialnosci i uprawniefi?

3.7 Czy jednostka posiada opisy
stanowisk pracy?

3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta
na zmiany majgce na celu poprawg
skutecznoici pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadan
wspdtpracuje Pani/Pan z innymi
jednostkami ?

[ezeli tak to, z jakimi oraz w jaki
sposob formainie uregulowano te
wspotprace?

Czy byly jakies problemy we
wspotpracy?

Jesli tak - prosze opisac jakie?

4.1 Czy zakres uprawnieri
powierzonych poszczegdinym
pracownikom jest precyzyjnie
okre$lony, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi
zwiazanego?

4.2 Czy przyjecie uprawnien jest
potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne
mechanizmy monitorowania zadaii
wykonywanych w ramach udzielonych
upowaznien?

B. Cele i zarzagdzanie ryzykiem

5. Misja

6. Okreslanie
celdow i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

5.1 Czy wskazano cele istnienia
Pani/Pana jednostki w postaci opisu
misji?

5.2 Czy w komdrce organizacyjnej
misja jest uszczegbtowiona wzgledem
misji jednostki?

6.1 Czy cele i dziatania, ktére majg
charakter dtugoterminowy zostaty
zamieszczone w planie strategicznym
lub innym dokumencie o tym
charakterze?

jedli tak, to w jakim?

Tak - karta nauczyciela, statut,
zakresy czynnosci nauczycielj

Tak

Tak - GZOSIP, GOPS, Gmina Kozy,
Policja, PPP, Biblioteka Gminna,
Dom Kultury w Kozach, Dom
Dziecka w Bielsku-Biatej, Straz
Pozarna w Kozach, Starostwo
Powiatowe w Bielsku-Biatej, SP 1
Kozy, Gimnazjum Kozy, LO Kaozy,
Przedszkale w Kozy, Parafia Kozy i
Kozy Gaje, LKS Kozy, Kuratorium
Oswiaty Katowice, Delegatura
Kuratorium w Bielsku Biatej, itd

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak



7. Identyfikacja
ryzyka

8. Analiza ryzyka

6.2 Czy cele ogdlne, wynikajace z tak
ustaw i innych aktéw prawa oraz

innych dokumentéw o charakterze
strategicznym zostaty dookreslone w
celach szczegdtowych?

Jesli tak, to w jakich dekumentach

(jakiej formie)?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce tak
prowadzony jest biezacy
monitoring/ocena realizacji zadan za
pomocay:

- mierzalnych wskaznikow,

- precyzyjnie zdefiniowanych

kryteriow.

Jesli tak opisac jakich, jesli nie opisaé
dlaczego?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania, ktore tak
53 krytyczne dla osiggniecia celdow
dziatalnoéci?

Czy podlegajg one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie
opisac dlaczego?

6.5 Czy z okreslona czestotliwoscia tak
gcenia sig realizacje wyznaczonych

celow?

Czy stan ich wykonania jest

poréownywany z planem? Jesli nie -
uzasadnic dlaczego?

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan tak
systematyczng identyfikacje ryzyka?
‘Jak czgsto? (np. raz w roku, raz na pot
roku].

7.2 Czy proces identyfikacji ryzyka jest tak
udokumentowany? Jesli nie, prosze
uzasadnic.

7.3 Czy w razie istotnej zmiany tak
warunkdw, w ktérych funkcjonuje
Pani/Pana jednostka identyfikacja jest
ponawiana?

Jesli nie, prosze uzasadnié.

8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sq tak
‘poddawane ocenie, majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa i
mozhiwych skutkéw ich wystgpienia?

8.2 Czy wyniki analizy s3 tak



dokumentowane? Jesli nie, prosze
uzasadnid.

8.3 Czy padjeta Pani/Pan prébe W trakcie realizacji
wyznaczenia poziomu ryzyka

akceptowalnego dla jednastki (czyli

stopien ryzyka, jaki koméarka

organizacyjna jest gotowa podjaé)?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

8.4 Prosze wymienié obszary/procesy j.w
dziatania Pani/Pana jednostki, ktére
narazone sg na najwieksze ryzyko.

9. Reakicja na 9.1 Czy w stosunku do istotnego jw
‘ryzyko ryzyka okreéla Pani /Pan rodzaj
: ireakcji? (np. redukcja, zatrzymanie-
‘tolerowanie, przeniesienie, unikanie).
9.2 Jakie dziatania podejmuje jow
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
do poziomu akceptowanego? Prosze
podac liczbe porzadkowgy z zataczonej
listy mechanizméw kontrolnych
redukujacych ryzyko oraz opisa¢ inne
(o ile wystepujg)
9.3 Czy dokonuje sie okresowo tak
przegladu istniejgcych mechanizméw
(podjetych dziatar) ograniczajgcych
ryzyko?
Jesli tak to z jaka czestotliwoécia?
9.4 Czy dla danego ryzyka okresla sie
osaby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wiasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka tak
zarzadzania ryzykiem jest zrozumiata

dla kluczowych grup pracownikéw i

tych, ktdrzy wiaczeni sg w proces
zarzgdzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskazaé dlaczego?

C. Mechanizmy kontroli

10. 10.1 Czy zostaty wdrozone procedury Tak

Dokumentowanie okreslajgce zasady kontroli zarzadczej Zarzadzenie Dyrektora o

systemu kontroli dla kazdego procesu realizowanego wprowadzeniu kontroli zarzgdcze;

zarzadczej przez Pani/Pana jednostke i procedureg kontroli wewnetrzneij.
organizacyjna? Procedura kontroli zarzadczej.
Proszg wymieni¢ procedury przyjete w Rejestr regulamindw i instrukeji.
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tym zakresie. Procedura kontroli wewnetrznej.
Plan dziatalnosci.
Analiza obszaraw.
Ryzyko.
Ankiety do

10.2 Czy dziatania kontralne
realizowane w ramach funkcji
kierowniczych i nadzoru sg opisane w
wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?

Jezeli tak, to podaé w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania
procesow?

11. Nadzoér 11.1 Czy udokumentowano zakres I| dyrektor
odpowiedzialnosci za kontrole !
zarzadcza na kazdym szczeblu

zarzadzania? |

Jezeli tak - jakim dokumentem? |_

11.2 Czy wewnegtrzne procedury oraz  tak
przyjete zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantujg wykonanie

zadan w sposob efektywny?

12. Ciaglosé 12.1 Czy w Pani/Pana jednostce tak
dziatalnosci opracowano plany zarzadzania
kryzysowego?

Jesli tak, prosz¢ wskazac jakie rodzaje?

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka tak
zidentyfikowano czynniki mogace

zagrozic ciggioéci dziatalnosci

kierowanej przez Pania/Pana

jednostki organizacyjnej?

Jesli tak, prosze je opisac.

Jesli nie, prosze uzasadnic.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce tak
istnieja mechanizmy stuzace

zapewnieniu utrzymania ciggtosci
dziatalnosci komorki/jednostki?

jesli tak - jakie (np. w zakresie

zarzadzania personelem - zastepstwa,
plany urlopéw itp.}?

13. Ochrona 13.1 Czy zostaty okreslone zasady tak

1.3
N



zasobow

14. Szczegotowe
mechanizmy
kontroli
dotyczace
operacji
finansowych i
gospodarczych

15. Mechanizmy
kontroeli
dotyczace

dostepu do zasobdéw jednostki?
Jesli tak, to w jaki sposdb?

13.2 Czy stosowane mechanizmy
jednoznacznie przypisuja i okreslajg
odpowiedzialno$< za zapewnienie
ochrony i wtaciwe wykarzystanie
zasobow?

Prosze przedstawié¢ stosowane
mechanizmy kontrolne,

14.1 Czy istniejace mechanizmy tak
kontroli zapewniajg rzetelne i petne
dokumentowanie i rejestrowanie

operacji finansowych i gospodarczych?
Prosze wskazac odpowiednie

instrukcje, procedury regulujgce te
kwestie.

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce tak
organizacyjnej prowadzony jest rejestr
umow, zlecen, zamowien?

Czy dostep do rejestru maja wytacznie
0s0by upowaznione?

14.3 Czy realizowane sg wytacznie
operacje finansowe | gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

14.4 Czy upowaznienia do tak
zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawieraja szczegdtowy
zakres | warunki zatwierdzania

operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowigzki
dotyczgce prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone
pomiedzy rdzne osoby? (np. zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapéw
operacji)

14.6 Czy operacje finansowe i
pospodarcze podlegajg weryfikacji
przed i po ich realizacji?

15.1 Czy posiadane zasoby tak
komputerowe sa wystarczajace do
efektywnego i terminowego



systemow
informatycznych

wykonania pracy?

15.2 Czy wérdd mechanizméw tak
stuzacych ochronie zasobow okreslong
réwniez mechanizmy stuzace

zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych, z

naciskiem na dane osobowe?

Jesli tak, prosze wskazac jakie?

Jesli nie, uzasadnic brak.

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej  tak
przyjeto zasady i procedury

przydzielania i cofania dostepu do
poszczegdlnych zasobdw (np. danych,

sieci, aplikacji, systeméw)?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

15.4 Czy przydzielanie ww. uprawnien tak
jest kazdorazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie tak
rejestr uzytkownikow sieci i
przydzielonego im dastepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca
informacja

17. Komunikacja
wewnetrzna

16.1 Czy w Pani/Pana jednostce tak
zapewniono przeptyw informaciji
potrzebnych do:

- biezacej realizacji zadan,

- nceny stanu realizacji zadan,

- oteny zagrozenh zwigzanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie Wyzej wymicnione, a takie
mechanizmy przekazywania zebrania przewodniczacych
informacji wewnatrz jednostki, np.: zespotdw przedmiotowych,
- poczta elektroniczna, rozmowa indywidualna

- hezposrednie kontakey,

- narady, konsultacje,

- pdprawy z kierownictwem,

- okresowe raporty o stopniu realizacji
zadan,

- biezace informacje v wydarzeniach
mogacych mieé znaczgcy wplyw na
funkcjonowanie abszaru dziatalnosci,
- inne (wymienic)?

17.1 Czy zasady wspdtpracy pomigdzy tak
wewnetrznymi komérkami



18. Komunikacja
zewnetrzona

organizacyjnymi na rzecz realizacji
celéw sa:

- unormowane procedurg pisemna,
- czy tez przyjeto wspolprace w
oparciu o dobre praktyki?

17.2 Czy system komuntkacji
wewnetrznej zapewnia rozumienie

przez pracownikow sposobu w jaki ich

obowiazki wptywajg na realizacje
celéw ogodlnych i szczegbtowych?

18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana
jednostka organizacyjna wspotpracuje

z podmiotami zewnetrznymi, ktbre
maja wplyw na osiaganie jej celow i
realizacje zadan?

18.2 Czy Pani/Pana jednostka
organizacyjna informuje podmioty
zewnetrzne o zasadach wzajemnej
komunikacji (np. o pracownikach
uprawnionych do kontaktow,
terminach i trybach zatatwiania
okreslonych spraw, spesobach
przedstawiania swoich stanowisk i
argumentdw itp.)?

18.3 Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej istnieja formalne
zasady kontaktoéw pracownikow z
przedstawicielami podmiotdw
zewnetrznych?

18.4 Czy zbierane s3 wszelkie skargi,
sugestie, wnioski, pytania i czy 53
przekazywane odpowiednim
komdrkom organizacyjnym?

Kto w jednostce zajmuje sie
rozpatrywaniem skarg i wnioskéw?

18.5 Czy wplywaty skargi/wnioski
dotyczace terminowosci i
prawidiowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjnej?

Jezeli tal to:

- ¢zy byly one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?

tak

Gmina Kozy, GZOSiP, GOPS, PPP,
Swietlica srodowiskowa, SP 1
Kozy, Gimnazjum Kozy,
Przedszkola w Kozach, Kuratorium
Katowice, Delegatura Kuratorium
w Bielsku - Biatej, spoteczny

kurator, LO, Policja, WOM Bielsko-
Biata, itd.

tak

tak

tak

brak



Jakie podjeto dziatania naprawcze?

18.6 Czy istniejacy w jednostce system tak
komunikacji pozwala Pani/Panu na
wtadciwe | terminowe udzielanie
odpowiedzi na informacje otrzymane

od podmiotéw zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena

19.
Maonitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

20. Samoocena

21.Uzyskanie
Zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan dziatania tak
w celu dokonania aceny

funkcjonowania poszczegd!nych
elementow systemu kontroli

zarzgdczej?

19.2 Czy ocena ta dokonywana jestw  Na biezaco
ramach biezgcych obowigzkow, czy
okresowo?

19.3 Czy sg podejmowane dziatania tak
usprawniajgce system kontroli

zarzadczej w razie stwierdzenia

stabo$ci?

Jakie dziatania sg podejmowane w
przypadku stwierdzenia

niedoskonatosci w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej?

20.1 Czy dziatalno$&é (w tym system
kontroli zarzadczej) kierowanej przez
Panig/Pana jednostki organizacyjnej
poddawana jest okresowej
samoocenie?

Jezeli tak, to z jakq czestotliwoscig?
Czy uczestnicza w samoocenie:
-kierownicy,

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny 53 tak
dokumentowane?

Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan
samoocene jako proces pozyskiwania
wiedzy o dziatalno$ci komarki

jednostki organizacyjnej?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system  tak
kontroli zarzadczej we wiasnej

jednostce organizacyjnej zapewnia
realizacje celéw i zadan w sposob:



- zgodny z prawem,

- efektywny,

- oszczedny,

- terminowy?

Jesli tak, prosze uzasadnic.

Jesli nie, prosze wskazad stabosci.

Alicja Nykiel

Data, imie i nazwisko wypelniajqcego ankiete



PODSUMOWANIE. OCENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 ~ ocena najnizsza, 5 - ocena

najwyzsza. Oceny poszczegdlnych komponentéw kontroli zarzgdczej w Szkale

Podstawowej Nr 2 w Kazach przedstawiajg si¢ nastgpujgco:

OCENA OGOLNA
2 | 3 |

STANDARD

ok

A, SRODOWISKO WEWNETRZNE
B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM -
"C. MECHANIZMY KONTROLI
. _ i

"E. MONITOROWANIE 1 OCENA

‘_—'_“— -

Tl

Powyzsza ocena stanowi jedynie forme zobrazowania stanu kontroli zarzadeze;
w jednostce i opiera sie gtéwnie na dokumentach i informacjach zgromadzonych
w trakcie trwania audytu.

Zastosowanie sformutowanych w raporcie zalecen, obok innych dziataf prowadzonych
przez kierownictwo, pozwoli na osiagnigcie coraz wyzszych ocen systemu kontroli
zarzadczej w ujeciu catosciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamietaé, podejmujgc jakiekolwiek czynnosci
w zakresie dziatania jednostki, iz statymi i nadrzednymi zasadami s3:

- zgodnoé z ustanowionym prawem (w tym takie z okreslonymi wewnetrznymi
zasadami),

- efelktywnoéé (kazde choéby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu),

- oszczednosé {przy uwzglednianiu zasady, Ze najtafiszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowo$¢ (wynikajaca z przepis6w prawa jak i umdw).

\ i &J’{

Data i podpis audytora
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ZALACZNIKNR 3
PO RAPORTU KONCOWEGQO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

RAPORT CZESCIOWY
GIMNAZJUM W KOZACH

1. USTALENIA ORGANIZACY]NE

Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. ¢ finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.] w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dziatan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

UpowaZnienie:

Upowaznienie Wojta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura 0rS.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:

Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 r.

Zakres przedmiotowy:
Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementdw systemu kontroli zarzgdczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym oswiatowe oraz samorzadowe
instytucje kultury:

. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KQZACH,

. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

. GIMNAZJUM IM. JANA PAWEA Il W KOZACH,

. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

. DOM KULTURY W KOZACH,

. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL OBSLUGI SZKO. | PRZEDSZKOLA W KOZACH.

e = Y " N ot R

Poszczegodlne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie si¢ z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej Gminy
Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenic praygotowanej Listy kontrolnej przez Sckretarza Gminy;

4. przekazanie drogg mailowa List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikéw List kontrolnych;

6. szczegotowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikdw jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji drogg
mailowg i telefonicznie;

8. sporzadzenie i przckazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach arganizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koficowego.



II. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucia prawa, ktora pojawita si¢ na gruncie przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009/157 /1240 z pdin. zm.).

Kontrola zarzadceza jest niczym innym niz ogdtem dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposGb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny | terminowy. Jest to

wiec ogot dziatan, jakie nalezy podjac, aby zrealizowat okreslone cele i zadania.

Do celdw kontrali zarzadczej zaliczyé nalezy:
« zapewnienie, iz dziatalnos¢ jednostki prowadzona begdzie skutecznie oraz zgodnie
Z przepisami prawa,
« zwiekszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
« ochrona zasobdw, a takze rzetelnosc i skuteczno$€ przeptywu informacji,
« zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania
w stosunku do pracownikdow.
Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze katalog
celow kontroli zarzadczej jest katalogiem otwartym i przyktadowym. Swiadczy
o tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegélnosci™
Nalezy takie pamietaé, ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiajg kierownikom
jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wigkszg swobodqe w kwestii sposobu
modelowania tej kantroli i terminow jej wprowadzenia.
Zgodnie z delegacjg art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finanséw ogtosit
w formie komunikatu standardy kontroli =zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych - Dz. Urz. MFF z 2009/15/84).
Standardy zostaty sformutowane w sposéb jak najbardziej ogélny i zwigzly, gdyz
w zamy$le Ministra Finansow majg by¢ podstaws do tworzenia lub opisywania bardziej
szczegdtowych rozwigzan i dokumentdéw, ktdre poszczegolne jednostki opracuja adekwatnie

do whasnych potrzeb



Kontrola zarzadcza jest wiec jednym z narzedzi zarzadzania jednostka organiza cyjna, majgc za
zadanie dostarczenie zarzadzajgcemu nig podmiotowi informacji na temat jakosci
funkcjonowania jednaostki, i ewentualnie okresli¢ elementy wymagajgce korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje sie edukacja, kulturq, sportem czy opieka
spoteczng — istotne w tym caty systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na cele i zadania,

jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast nowe
podej$cie do kierowania jednostks, podejicie zarzadcze. W wiekszosci jednostek sektora
finanséw publicznych nie mozna méwi¢ o ich zyskownosci - dziataja wszak jako podmioty
‘non profit’ Czym wiec taka jednostka moze sie wykaza¢? Moze maksymalizowac cele a w
$wietle zapisow ustawy o finansach publiczinych kategorycznie stwierdzié nalezy, ze nawet

powinna a wrgcz MUSI.

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do przeprowadzenia, po
jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odhywad sie drogg audytu wewnetrznego lub
samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych zobligowane s3 do
prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzedzie nie w kazdym przypadku moze byé
wykorzystane. Czesta pozostaje wigc samoocena lub zlecenie zadania podmiotowi

Zewnetrznemu.

Aby dokona¢ oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikéw (kryteriow oceny) przestawiajg Standardy kontroli zarzadczej, ogtoszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez pigé

standardow:
1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem
3. Mechanizmy kontroli
4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Juz sama kolejnos¢ standardéw wskazuje, iz najistotniejsze jest Srodowisko wewnetrzne

jednostki.  Jakos¢ i stan  érodowiska  wewnetrznego  niejako  determinuje

4



w znacznym stopniu realizacjg nastepnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktére jest centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje

w ciggtej interakeji z pozostatymi komponentami systemu kontrali zarzadczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie wdrazania
elementédw kontroli zarzadczej pozwoli uzyskal informacje o wszelkich staraniach
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy pedjetych dla zapewnienia zachowania
w trakcie prowadzonej dziatalnosci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnaosci.

7a stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do jego
podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie roznorodnych dziatan dla zapewnienia
realizacji celow i zadah jednostki w sposob zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa,

efektywny, uszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowa¢ odpowiedzialnoscig za
naruszenie dyscypliny finansdow publicznych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
7z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 zmianie ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz niektérych innych wustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
2 mocy obowigzywania od 11 lutego 2012 1:

i Nuruszeniem dyscvpliny finansow publicznych jest niewvkonanic lub alenaleivte wykonanje przez
kierownifia jednosthe sektora finansiw publicanych obowigzkiow w zakresie kontreli zarzodeaef w jediostce
sektore Hngnsany publicanych, lezelt mafo ono wphw na:

Duszezuplenic wphvwow  nufednych  tef  jednostee, Skurbowr Padistwa  fub Jeidnosice  samarzgdu
Lerytoricinegao;

2) dukonunic wydatky powadujgcegn preekeoczenie kwoty wydatkiw ustalonei w parie finansowyrm
Jednostki;

3) zaciggnigeie zobowiazania bez upowaznieaia okreslonego ustawa budietowy, uchwala budzetowy Tub
plunem finansowyin afbe 2 prackrocaeniem wkresu tego upowaznienia lub z norusienien praepisow
dotyczacych zacicgunia zobowisad przex jednostke sektora finansow publicanych;

4} niewvknnanie w ferminfe zabowigzunia jednostkl, w trm obowinzky swroty naiesnosci celne], podathu,

nadplaty fub menaleznie aptaconyeh sidadek na wbezpieczeme spolecane lub adrovotne:



Shudzmielenie zamawienia publicznegn wykonawey, ktory nie zostat wybrany . trybie okrestonym
w praepisuch o zamawiciiad publicznyeh;

6} zawarcie omaowy w sprawie zamdwienie publicenege z naruszenicm praepisciy. zamiwieniach
publicznych dotvezgeyeh forny pisemnej umowy, okresu, na ktiry umowva moze bwé zawarta, b
w preypadky waiesienia odwolania — terminy jef zawarcia;

7} niewytaczeniv z postepowania o wdzielenie zamdwieniv publiczneyo asoby podlegraiaee; wykaczeniu
# tukrego postepowanil ha podstawie preopistw o zamdwieniach publicznych;

8 umewaznienie  postepowania o udzielenie  zamidwlenin  publicznegs 2 naruszeniem przepisiw
a zamowieniach publiczaych okreslajycych preestanki uniewaznienia tego postepowania;

W) rawarcie wnowy koncesji na roboty hudowlane lub ustuyi z koncesfonariuszem. kédry pie zostaf wyhrony
Agudiie £ praepisami o koncesyi na rubaty budowlane lub ustugi;

0} zawarcae umowy koncesfi na roboty budowlane Tub astugi z naruszeniom przepisow o koncesji na
roboty budowlone {ub ushigi dotvezaeyeh formy pisemaej umowy, vkresu, nu Rtory wmowa mnie byc
awarta, fuh w pravpudicn wniesienia skargi na comnesé wybory oferty najkerzvstniejszej — terming Jej
zawaicia,

1) odwoluniv postepowania o zowurcie umowy koncesfi na mobaty budowlune lub ustugi z naruseeniem
prevpisiw a kancesfi ma roboty budewlane fub ustugi;

12) dokonanie, w zukresie gaspodarki finansowsy lub w pestepowani o udzielenic zamowienia publiczneqo
ub prayootowanin tege postgpowania albo w postgpovaniv o zawarcie wmowy Kencesfi ng roboty
budowlane  Iub usbugi,  czynnosci naruszajgcef  dyscypling Yinamsiw  publicenych preez  opsobe
areupowasniong do wykonunia tej czynnosc;

13) dzartanic lub zuniechanie skutkujge zaptuty ze Srodkdw publicenyeh kary, grsywny lub oplaty
stanowlgeej sankcje  finansowq, do  ktdrych stosufe sie prazepisy o pestepuwaniy egrekucyimm

W administriici.

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstgpnego zapoznania si¢ z sytuacjg poszczegllnej jednostki w zakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogéw kontroli zarzadczej osoba przeprowadzajgca kontrole
przygotowata i przekazata kierownikom jednostek do wypetnienia Liste kantralna,

zawierajgca pytania z omawianego zakresu.

Osoba przeprowadzajgca kontrolg poddata szczegétowej analizie wszystkie listy kontrolne.
W kwestiach budzacych watpliwosci lub koniecznoéé uszczegdtowienia wystepowano
z zapytaniem lub prosbg o przekazanie dokumentdéw wewnetrznych obowiazujacych w danej
jednostce.

Wyniki dia poszczegélnych jednostek przedstawione zostaty ponizej. Wyniki pogrupowano

wedtug nastepujacego ukiadu:



1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,
2. Instytucje o$wiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budzetowe Gminy Kozy.

W miejscach, gdzie zostaty stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu kontroli
zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia).
Integralng cze$cia kazdej analizy jest ankieta wypetniona przez kierownika danej jednostki

organizacyjnej.

AD 2.
INSTYTUCJE OSWIATOWE GMINY KOZY

Na Dyrektorze kaidej placéwki oSwiatowej cigzy obowigzek wprowadzenia zasad
i procedur kontroli zarzgdczej oraz prowadzenie statlego monitoringu jej realizacji.
W kazdej szkole czy przedszkalu znajdujg sie i od lat funkcjonujg rézne regulaminy (np.
zambwien publicznych, polityka rachunkowosci, regulamin wynagradzania, itp.). Kazda
z tych regulacji stanowita podstawe funkcjonowania w jednostce kontroli wewnetrznej
i kontroli finansowej - a w obecnym stanie prawnym stanowi bazg wyjsciowa do
modelowania systemu kontroli zarzadczej. oznacza to, iz nie ma kaniecznodci wymiany
wszystkich wewnetrznych unormowan na nowe (z drugiej strony nie mozna ograniczyé sig
wytacznie do zmiany nazw istniejgcych procedur kontroli finansowej na kontrole zarzadczg).
Kontrola wewnetrzna i kontrola finansowa sa czescig sktadowg systemu kontroli zarzgdczej.
Zadaniem Dyrektora jest wiec przede wszystkim przeglad i aktualizacja istniejacych procedur
oraz stworzenie nowych, jak kodeksy etyki, polityki zarzadzania ryzykiem, system

wyznaczania celow i zadan oraz inne narzucane nowymi przepisami.

Jedng z najistotniejszych regulacji, jakie powinny pojawic sie¢ w placéwee osSwiatowej jest
instrukcja zarzadzania ryzykiem (z identyfikacjg i analizg ryzyka), gdzie Dyrektor wskazuje
obszary, ktore wystepujg lub mogg sie pojawi¢ w trakcie dziatania szkoty/przedszkola
a ktérych nieprawidtowe funkcjonowanie moze spowodowat ujemne skutki dia dziatalnosci
szkoty (kazda szkota czy przedszkole moze zidentyfikowac odmienne obszary ryzyka, inne
przyczyny powstawania ryzyka). Szczegdlng uwage nalezy zwr6ci€ na obszary zwigzane z:

- gbiegiem dokumentéw,



- kontrolg finansowa,

- ewidencja operacji gospodarczych,
- ewidencja majatku,

- ochrong danych osobowych,

- biezgcg komunikacja.

Efektywno$¢ systemu kontroli zarzgdczej osiggngt mozna tylko wéwezas, Bdy wszelkie zasady
opisane w wewnetrznych regulacjach sa przestrzegane. Trzeba przy tym pamietaé, iz
tworzenie ,martwych procedur” lub zbyt skomplikowanych regulacji nie Sprzyja sprawnemu

funkcjonowaniu kontroli zarzgdczej i czesto przynosi skutek odwrotny od zamierzonego.

Kontrola zarzadcza w jednostkach o$wiatowych nie ogranicza sie zatem do badania
prawidtowosci procedur finansowych. Ocena obejmuje catoksztatt czynnikéw (wewngtrznych
i zewngtrznych) wptywajgcych na funkcjonowanie placdéwki. Dyrektor, po zidentyfikowaniu
wszystkich czynnikéw oddziatywujgcych na jednostke, powinien zadba¢ o wihasciwe
funkcjonowanie tej jednostki i eliminowaé wszelkie 2agrozenia mogace utrudnié osiaganie
nadrzednego celu placéwki oiwiatowej, Prawidlowo skonstruowany system kontrolj
zarzqdczej wspomaga Dyrektora w wykrywaniu zagrozen, eliminowaniu ich lub ograniczaniu

wptywu ich wystapienia.

Najczestszymi zagrozeniami identyfikowanymi w oswiacie sg:

- ograniczone Srodki finansowe,

- zmiany w strukturze demograficznej spotecznosci lokalnej,

- Zmniejszenie zainteresowania oferty edukacyjna,

- nieproporcjonalno$¢ liczby potencjalnych uczniéw w stosunku do grona pedagogicznego,

- duza zmienno$¢ w przepisach regulujacych zadania oswiaty.

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzadczej

Sposéb realizacji poszczegélnych standardéw kontroli zarzgdcze] w odniesieniu do
wewngtrznych regulacji obowigzujacych w jednostkach o$wiaty przedstawia ponizsza tabela
(poziom rozbudowania systemu kontrolj zarzadcze] kazdorazowo zalezy od kierownika

jednostki):



Standard

Przyktadowy sposob realizacji

A. Srodowisko
wewngirzne

- Kodeks etyczny,

- Polityka antykorupcyjna,

- Polityka antymobbingowa,

- Regulamin organizacyjny

- Regulamin pracy, regulamin wynagradzania,

- Procedura naboru na wolne stanowiska niepedagogiczne,
- zasady kierowania na szkolenia i inne formy podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw, warunki korzystania z
urlopéw na podnoszenie kwalifikacji

- zasady przeprowadzania ckresowej oceny pracownikéw,
- Polityka kadrowa, strategie personalne

- zakresy czynnosci 1 opisy stanowisk pracy,

- system imiennych upowaznien,

- system powierzen mienia,

- system odpowiedzialno$ci materialnej,

- rejestr upowaznien i pelnomocnictw,

- regulamin kontroli wewngtrznej,

- delegowanie uprawnien {(gtowny ksiggowy, specjalista ds.
zamawien publicznych),

- adekwatna liczba pracownikéw do zadan i celéw instytucji,

B. Cele i zarzgdzanie
ryzykiem

- misja placdwki,

- system wyznaczania celéw i zadaft w perspektywie rocznej
(wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciagu roku), wyznaczanie wskaznikow i miernikow,

- programy dziatania placéwki na dany rok,

- strategia jednostki na najblizsze lata,

- prosty system zarzadzania ryzykiem (okreslenie
potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
kankretnych celéw i zadan) z okre§leniem poziomu
akceptowalnosci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko;
traktowanie zarzagdzania ryzykiem jako proces ciagly, nie
jednorazowy, :

C. Mechanizmy
kontroli

- palityka rachunkowosci,

- zasady ochrony danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynno&ci

- regulacje dot. zaméwien publicznych

- regulamin korzystania z telefonow stuzbowych,

- regulamin korzystania z samochodéw prywatnych do celow
shuzbowych,

- regulamin zawierania i wykonywania umdw zlecenia i umow
o dzieto w placowece,

- regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen spotecznych,

- regulacje dot. wyjazdéw stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

- ciagly nadzér (zatwierdzanie dokumentow, zlecanie kontroli i
audytow),




- zapewnienie cigglosci dzialania (ciggtosc realizacji zadan i
celow) - system zastepstw pracowniczych,

- ochrona posiadanych zasobéw (zamki, sejfy, srodki ochrony
przeciwpozarowej, programy antywirusowe, cdpowiednie
warunki do przechowywania dokumentow),

- systemu upowaznien dostepu do danych i dokumentow i
pomieszczen,

- regulamin inwentaryzacji,

- zasady zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
bezpieczefistwem pozarowym oraz udzielaniem pierwszej
pomacy,

- polityka bezpieczenstwa danych osobowych,

- instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

- polityka hezpieczenstwa informacji oraz opis systemu
informatycznego stosowanego przy prowadzeniu
rachunkowosci instytucji,

- zasady zarzadzania systemem informatycznym

D. Informacja i
komunikacja

- hiezaca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownicy-
pracownicy,

- opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw w jednostce,

- zapewnienie pracownikom dostgpu do aktualnej bazy
prawnej,

- zapewnienie pracownikom réznorodnych form wymiany
informacji (wewnetrzna sie€, poczta elektroniczna, Biuletyn
Informacji Publicznej),

- zasady rejestrowania korespondencji,

- instrukcja kancelaryjna,

- zasady funkcjonowania oficjalnej strony internetowe;j
jednostki,

- zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej

- zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek,

- zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skargi
wnioskéw w jednostce,

E. Monitorowanie i
acena

- system aktualizacji procedur wewnetrznych,

- zarzgdzenie w sprawie przeprowadzania corocznej
udokumentowanej samooceny kontroli zarzgdczej (metoda
ankietowa lub warsztatows),

- ksigga procedur audytu wewnetrznego, kodeks etyki audytora
wewnetrznego,

- skladanie odwiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

W Swietle przepisdw ustawy o finansach publicznych kazdy kierownik jednostki:

1) edpowiada za cato$c gospodarki finansowej tej jednostki {art.53),

2) obowiazany jest zapewni¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej:

a) adekwatnej - Scisle dopasowanej do specyfiki danej jednostki,

b) skutecznej - tzn. realizujgcej okreSlony cel kontroli zarzadczej,



¢) efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwigzanego z celem statutowym jednostki) mozliwe jest osiagniecie réznych rezultatéw,
wynikow.

7a stan kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor szkoly/przedszkola i w tym zakresie nie ma

on mozliwosci przeniesicnia odpawiedzialnosci na innego pracownika.

Uwzgledniajac specyfike przedszkola/szkoly nalezy wziac pod uwage, iz jest to samorzgdowa
jednostka budzetowa pozbawiona oscbowosci prawnej, dziatajaca w oparciu o zatwierdzony
plan finansowy. Taki status prawny jednostki powoduje, ze ma ona okreslone prawne warunki
dziatania (np. dziala na zasadzie udzielonych pelnomocnictw w zakresie dysponowania
majatkiem, nie posiada z reguly swobody dysponowania $rodkami migdzy paragrafami
w zakresie zatwierdzonego planu finansowego, posiada ograniczone mozliwosci regulowania
polityki kadrowej}, ktore w istotny spos6b ograniczaja mozliwos¢ podejmowania
ryzykownych dziatan na wysokim poziomie. Usytuowanie prawne funkcjonowania
przedszkola/szkoty, w znacznym stopniu ograniczone biezgcym nadzorem i biezacy kontrolg ,
eliminuja ryzyko dziatania placéwki na poziomie przekraczajacym ryzyko rezydualne. Poziom
ryzyka, jaki dopuszcza organ prowadzacy w obszarze zarzadzania i administrowania
przedszkolem/szkota, ustala na poziomie mozliwym przez siebic do zaakceptowania
i uzasadniony, a wiec znajduje si¢ on w granicach tzw. ,apetytu na ryzyko”. Majac to na
wzgledzie mozna przyjaé, ze w zasadzie (pomijajac ryzyko zwigzane z procesem
dydaktycznym) przedszkole/szkota musi funkcjonowaé w obszarze ryzyka akceptowalnego.
Nie oznacza to, ze w placéwce o$wiatowej nie wystepuja zadania okreslane jako wrazliwe
czyli takie zadania przy wykonywaniu ktorych pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na
wplywy szkodliwe dla gospodarki przedszkola/szkoly. Ich przyczyna jest najczesciej
nieznajomoéé przepiséw prawa lub tez prozaiczne bigdy ludzkie. Znajyc te obszary wrazliwe
Dyrektor podejmowat | podejmuje dzialania majace na celu ich minimalizacig lub
przynajmniej ograniczenie. 53 one tez najczeéciej opisane i nadzorowane w ramach dziatajgcej
na biezaco kontroli, kiorej elementy funkcjonuja w obszarze np. realizacji polityki
rachunkowosci czy tei ochrony danych osobowych czy ochrony zasobow {ludzkich,
materialnych, finansowych). Wydaje sig wiec, ze w ramach wdrazania systemu kontroli
zarzadezej w przedszkolu/szkole nie ma potrzeby tworzenia nowych instrukcji, procedur itp.,
istnieje raczej potrzeba stosowania samokontroli wykonywania obowigzkow pracowniczych

w sposob zgodny z prawem, tak zorganizowany przez Dyrektora, aby byt on adekwatny do
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specyfiki i warunkow pracy przedszkola/szkoty.

Dla utatwienia wykonywania zadan zwiazanych z kontrola zarzadcza, kierownik jednostki
powinien stosowaé standardy kontroli zarzadczej, ktére stanowig uporzadkowany zbidr

wskazowek mogacych utatwié przeprowadzanie oceny kontroli zarzadczej i ja doskonalié.
GIMNAZJUM IM. JANA PAWEA Il W KOZACH

Statut

Gimnazjum dziata w oparciu o Statut nadany 6 kwietnia 2011 r.

Statut mozna uzna¢ za wzorcowy. Bardzo szczegotowo opisuje wszystkie aspekty dziatania
szkoty, od organizacji pracy szkoty, jej celow, po bardzo istotne zasady oceniania,
klasyfikowania i promowania ucznigw. Dodatkowo, zaznajamia z kompetencjami organéw
szkoty o takze prawami i obowigzkami ucznia oraz zadaniami nauczycieli,

W § 1 pkt 3 podano, iz organem prowadzacym szkote jest Urzad Gminy Kozy (powinno byé;
Gmina Kozy, gdyz Urzad nie jest organem a jedynie aparatem pemocniczym Gminy).
Natomiast w pkt 5 podano, iz obstuge finansowo-ksiegows oraz ad ministracyjng prowadzi
Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkola, powotany Uchwatg Nr XXVIIl/148/94 Rady Gminy
z dnia 18 marca 1994 r.

W § 2 pkt 6 przeczyta¢ mozna, ze szkota gromadzi na wyodrebnionym rachunku bankowym
srodkj specjalne {prawidtowo powinno byé: dochody wtasne) pochodzace z dobrowolnych
wplat rodzicow oraz aptat za kursy, szkolenia, wyzywienie i z innych Zrodet zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. W pkt 7 wymieniono sposob przeznaczenia tych srodkéw:
Przytoczony zapis jest niespojny z zapisami Uchwaty Nr [11/6/2010 Rady Gminy Kozy z dnia
28 grudnia 2010 r. w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkéw dochodéw. W § 11
okreslono cele i zadania szkoty, natomiast w § 12 przedstawiono sposoby realizacji tychze
celow i zadan przez Szkole. Powyisze zapisy mogg hyé punktem wyjscia do stworzenia
wewnetrznego systemu wyznaczania celdw i zadan z okreéleniem odpowiednich miernikéw
ich realizacji.

Qrganami szkoty s3:

- dyrektor,

- rada pedagogiczna,

- samorzad uczniowski,



- rada rodzicow.
Opisane zostaly szczegétowo zadania Dyrektora oraz pozostatych organdw szkoty.
ZALECENIE:

- dostosowac zapisy Statutu do tresci ww. Uchwaly.

Zarzadzeniem Dyrektora Nr 10/2011/2012 z dnia 21 grudnia 2011 r. wprowadzono do
stosowania w szkole:

- procedure kontroli zarzgdczej - zatacznik Nr 1 {co do zasady, nie mozna méwi¢ o procedurze
KZ, gdyz to inne procedury tworzg system kontroli zarzadczej - inng bardziej wtasciwg nazwg
moze by¢: zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w szkole lub ramowe zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w szkole),

- procedure kontroli wewngtrznej - Zatgcznik Nr 2.

Zobowiazano pracownikéw do zapoznania sig z ww. procedurami.

Procedura Kontroli zarzadczej

Procedura kontroli zarzqdczej mowi, iz w celu prowadzenia kontroli zarzadczej definiuje sie
zadania szkaty, ktorych realizacja podlega monitorowaniu poprzez wyznaczenie wskaznikdw
o okreélonej wartoéci szacowanych na podstawie prowadzonej i dokumentowanej analizy
ryzyka. W tym celu corocznie sporzadzany jest plan dziatalnosci

Powyisza Procedura okre$la misje szkoly, nawigzujac do Konstytucji i ustawy o systemie
oSwiaty.

Strukture organizacyjng okreélajg ustawa o systemie oSwiaty oraz statut szkoly. Poza tym
procedura Kataloguje mechanizmy funkcjonujace w Szkole, stuzgce:

- zarzadzaniu i delegowaniu uprawnien,

- zapewnieniu cigglo$ci dziatania,

- mechanizmy kontroli i nadzoru,

- przestrzeganiu i promowaniu zasad etycznego postgpowania,

- efektywnemu i skutecznemu przeptywowi informacji,

- ochronie operacji finansowych i gospodarczych,

- ochronie zasobdw i achronie systemow informatycznych,

- zarzadzaniu ryzykiem (identyfikacji ryzyka dokonuje Dyrektor),

- dokumentowaniu kontroli zarzadczej (w tym pisemna ocena funkcjonowania kontroli za

dany rok dokonana przez Dyrektora oraz oswiadczenie Dyrektora o stanie kontroli
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zarzgdezej),

- monitorowaniu kontroli zarzadczej,

Cele, zadania i mierniki zostaty okreslone dla Gimnazjum na rok szkolny 2011/2012. Kazde
zadanie otrzymato okre$lony miernik oraz oczekiwania, co do jego poziomu,

Do wgladu audytor otrzymat réwniez rejestr ryzyka dla Gimnazjum.

Wsrod mechanizméw kontrolnych stuzacych achronie operacji finansowych i gospodarczych
wymieniono zarzgdzenie w sprawie procedury zamdwief publicznych do 14 tys. euro
(z informacji uzyskanych od Dyrektora wynika, iz w Gimnazjum taka procedura obowiazuje).
ZALECENIE

- rozwazy¢ mozliwo$¢ opracowania polityki antymobbingowej =z jednaczesnym
ztozeniem oswiadczen przez pracownikow o zapoznaniu sie z jego trescig,

- do identyfikacji ryzyka zaangazowaé réwniez innych niz Dyrektor pracownikéw —
zarzadzanie ryzykiem w szkole ma hyé procesem ciagltym a wykrycie potencjalnych
zagrozen powinno odbywacé sie na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej,

- posiada¢ w pelni udokumentowany proces zarzadzania ryzykiem,

- corocznie opracowywa¢ zadania i cele wraz z odpowiednimi miernikami

- rozwazy¢ rezygnacje z jednej z form rocznego podsumowania przez Dyrektora stanu

kontroli zarzadczej, jakie przewiduje Procedura kontroli zarzqdczey.

Procedura kontroli wewnetrznej

W szkole obowigzuje ponadto Procedura kontroli wewnetrznej nadana Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 10/2011/2012 z mocy obowiazywania od 21 grudnia 2011 r 7 treéci tej
regulacjii wynika, iz dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania i zmierza do
podniesienia sprawnosci dziatania jednostki poprzez ujawnienie i usuniecie przyczyn i zrodet
ich powstawania. Kontrola wewnetrzna w szkole zorganizowana jest w formie:

- samokontroli,

- kontroli funkcjonalnej (wykonywana przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz nie kierowniczych],

- kontroli instytucjonalnej.

Regulacja ta bardzo szczegétowo opisuje proces kontrolny, cho¢ nie konkretyzuje, kto
w szkole odpowiada za dany rodzaj kontroli. Opisana zostala takze kontrola rachunlkowa,

ktorej w warunkach funkcjonowania szkoty dokonuja pracownicy Gminnego Zespotu Obstugi
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Szko6t i Przedszkola.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ mozliwo§é nadania bardziej indywidualnego charakteru ww. regulacji,
dopasowaé wszystkie zapisy do realiéw funkcjonowania szkoty,

- zaznajomié kazdego pracownika z ww. procedura,

- unikaé tworzenia tzw. ,martwych procedur”,

Informacja i komunikacja
Gimnazjum posiada wlasng strong internetowa z bardzo szerokim wachlarzem
informacyjnym (bez zakladki do Biuletynu Informacji Publicznej). To bardzo skuteczne

narzedzie komunikacji i tym samym wypelnienie wymogéw kantroli zarzadczej.

Plan pracy szkoly

wérod okazanej dokumentacji Szkoty znajduje si¢ rowniez Plan pracy Gimnazjum im. Jana
Pawla 11 w Kozach na rok szkolny 2011/2012. W dokumencie opisano w szczegotowy sposob
szeié priorytetdw Gimnazjum, m.in.:

- podnigsienie poziomu nauczania poprzez diagnoze potrzeb i moiliwodci ucznidw klas
pierwszych, pomoc uczniom 7 trudnoSciami w nauce oraz rozwijanie indywidualnych
zainteresowan UCzniow,

- diagnoza i rozwigzywanie probleméw wychowawczych, w tym pomoc materialna uczniom
najubozszym,

- realizacja zadan opiekuniczych szkoly popreez diagnoze ewentualnych zagrozen i podjecie
dziatarh majacych przeciwdziataé zagrozeniom,

- wewnetrzne mierzenie jako$ci pracy szkoty wraz z analiza otrzymanych wynikéw,

- analiza i wykorzystanie wynikéw egzaminu gimnazjalnego,

- organizacja imprez szkolnych (kalendarz imprez).

To skondensowana forma ujecia dziatalnoéci Gimnazjum w perspektywie roku szkolnego.
Obok Statutu, stanowi dobry punkt wyjsciowy do opracowywania innych procedur kontroli
zarzadczej - przede wszystkim systemu wyznaczania celéw i zadan (w duzej mierze

dolument ten nosi taki charakter acz nie posiada obligatoryjnych miernikow).

Polityka bezpieczenstwa

Do analizy audytor otrzymat takze Polityke hezpieczenstwa. Polityka zawiera odwiadczenie
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ztozone przez Dyrektora o $wiadomosci tego, iz informacja jest warto$ciowa j dlatego nalezy
zapewni¢ jej bezpieczeristwo i whasciwg ochrone wedtug zasady ,co nie jest dozwalone, jest
zabronione”. Celem polityki jest wskazanie dziatan jakie nalezy wykonac oraz ustanowienie
zasad i regul postgpowania, ktore nalezy stosowaé, aby wfaiciwie wykona¢ obowigzki
z zakresu bezpieczenstwa danych. W regulacji nie wskazano, kto jest Administratorem Danych
Osobowych (tg osaba jest Dyrektor). Procedura nie przewiduje réwniez wzoru upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych.

Zatgcznikiem do ww. regulacji jest imienny Wykaz pracownikow (zatacznik Nr 1) oraz wykaz
zbioréw danych osobowych (zatgcznik Nr 2), wykaz oprogramowania i sprzetu
komputerowego (zatgcznik Nr 3), wzor protokatu stwierdzonego naruszenia (zatgcznik Nr 4).
Tak skonstruowana regulacja wymaga utrzymywania statego monitoringu aktualnosci danych

w niej zawartych.

Polityka zarzadzania systemami informatycznymi

Kolejna analizowana procedura byta Instrukcjia zarzqdzania systemem rformatycznym
wprowadzona. Instrukcja okresla spos6b zarzadzania systemami informatycznymi
wykorzystywanymi do przetwarzania danych osobowych w celu zabezpieczenia danych przed
udostepnianiem osobom nieupowaznionym, nieautoryzowanymi zmianami, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przedmiotem tej regulacii jest m.in.:

- wykaz sprzetu i systeméw komputerowych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osobowych,

- zasady pracy w systemie,

- metody 1 Srodki uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem
i uzytkowaniem,

- komputery przenocéne,

- procedury tworzenia kapii zapasowych,

- profilaktyka antywirusowa,

Zgodnie z jej trescia Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor szkoty, Zapewniono
system identyfikatorow i haset (szczegétowo opisano system ich przyznawania oraz
konstruowania a takze stosowanie zabezpieczenia w postaci Cczasowego wyrejestrowania
uzytkownika z systemu) oraz okredlono tryb pracy na poszczegélnych stacjach roboczych oraz
zasady korzystania z komputerdw przenoénych. Wazna czescia te} procedury jest

przedstawienie sposobu postepowania w przypadku stwierdzenia naruszen w systemie
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informatycznym przetwarzajacym dane osobowe.

Powyzsza regulacja jest niewgtpliwie wazniejszym elementem systemu kontroli zarzgdcze;
w szkole. Dotyka bowiem bardzo istotnego zagadnienia, jakim jest ochrona danych
osobowych, w tym takze danych wrazliwych. Sciste przestrzeganie jej zapiséw gwarantuje
skuteczno$t realizacji podstawowych celéw istnienia szkoly a takze pozwala minimalizowa¢

ryzyko utraty danych osobowych.

Udokumentowanie zagadnierti finansowo-ksiegowych Szkoty

Obstuge Gimnazjum m.in. w zakresie finansowo-ksiggowym prowadzi Gminny Zesp6t Obstugi
Szkat i Przedszkola w Kozach, ktory wprowadzit do stosowania w szkole nizej wymienione
regulacje:

1. instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych,

2. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

3. Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

4. Instrukcja ewidencii i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

5. regulamin komisji przetargowej,

6. Zaktadowy Plan Kont, wykaz kont syntetycznych i ich powigzania z ewidencja analityczna.
Regulacje powyzsze wprowadzono Zarzadzeniem Nr 3/2007/2008 Dyrektora Gimnazjum
w Kozach w sprawie dokumentacji zasad rachunkowosci z dnia 3 wrzesnia 2007 roku oraz
Zarzadzeniem Nr 17 /2010/2011 Dyrektora Gimnazjum w Kozach w sprawie wprowadzenia
nowego planu kont, wykazu kont syntetycznych i ich powiazania w ewidencjg analityczng

w Gminnym Zespole Obstugi Szkot i Przedszkola w Kozach z dnia 14 marca 2011 roku.

Monitoring kontroli zarzgdczej

W 2011 roku po raz pierwszy Dyrektor Gimnazjum przeprowadzit samoocene kontroli
zarzgdcze] metodg ankietowa. W samoocenie udzial wziglo tacznie 20 pracownikéw
pedagogicznych i obstugi. Analize ankiet przeprowadzit Dyrektor. Nie sporzqdzono raportu
7 samoaceny wraz z wnioskami i planowanymi czynnoéciami naprawczymi do stwierdzonych
nieprawidiowoéci (zsumowano jedynie wyniki z ankiet).

ZALECENIE:

- przeprowadzajac roczna samoocene kontroli zarzadczej uwzgledni¢ wytyczne zawarte

w Komunikacie Nr 3 Ministra Finanséw z 16 lutego 201ir. w sprawic szczegolowych
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wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sekiora finanséw

publicznych.

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej

Z przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w szkoleniach z ww. zakresu udziat wziat Dyrektor oraz Rada Pedagogiczna (szkolenie w dniju
16.02.2011 r. pn.: ,Praktyczna realizacja kontroli earzgdezej”, patdziernik-grudzien 2011 r
Cykl spotkan nt. Kontroli zarzadczej w placéwce o$wiatowej oraz - 27.10.2011 - Ochrona

danych osobowych w jednostkach oéwiaty - Rada Pedagogiczna).

Terminowos¢ przekazywama ankiet przez Kierownictwo ]ednostek

L.p. Nazwa ]ednostkl organizacyjnej Gminy Kozy Data wp%ywu anklety

1. Gimnazjum Publiczne 12.03.2012
Dyrektor: Marcin Lasek

Analijza ankiety GP:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:

- na 21 pytan dwa raz odpowied? brzmiata NIE (dot. szkolen z zakresu etyki oraz opracowania
zasad polityli kadrowej). Pozostate odpowiedzi potwierdzajg istnienie podstawowych
elementéw kontroli zarzgdczej w tym komponencie.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ opracowanie Kodeksu etycznego z jednoczesnym skiadaniem oéwiadczenia
pracownika o zapoznaniu sie z jego treécia,

- rozwazyt mozliwos¢ opracowania wewnetrznego regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy niepedagogiczne.

B. CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 pytan ani razu nie udzielono odpowiedzi NIE - za to az 12 razy odpowiedz brzmiala
»zadanie {..) w trakcie realizacji” (wszystkie z zakresu zarzadzania ryzykiem). Temat
zarzgdzania ryzykiem wymaga wiec szczegolnego dopracowania | realnego stosowania. Choé
adpowiedzi sugerowaty, iz system wyznaczania celow i zadaf funkcjonuje w gimnazjum, to
z analizy dokumentacji wynikt brak typowego dla systemu kontroli zarzgdczej mechanizmu
wyznaczania i monitorowania celéw i zadar oraz okre$lania dla nich miernikdw.

ZALECENIE:
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- przyjat odpowiedni do specyfiki jednostki sposéb zarzgdzania ryzykiem
(w poczatkowym okresie wdrazania zarzgdzanie ryzykiem moZe mieé takze charakter
opisowy),

- przyjac¢ prosty model wyznaczania i monitorowania celow i zadanh w perspektywie
rocznej; dla kazdego z zadan okresli¢ miernik ( za punkt wyjscia do tworzenia tego
modelu przyjac zapisy Statutu i Planu Pracy Szkoty).

C. MECHANIZMY KONTROLI:

- na 20 pytan ani razu nie udzielono odpowiedzi przeczacej. To znak mocnego ugruntowania
mechanizmobw kontrolnych i wkomponowanie ich w biezaca prace Szkoly. Procedury z tego
zakresu majg charakter wspomagajgcy wewnegtrzne mechanizmy kontrolne na wszystkich
ptaszczyznach funkcjonowania szkoty.

D. INFORMACJA | KOMUNIKAC)A:

- na wszystkie 10 pytaft tylko raz udzielono odpowiedzi NIE (dot. otrzymywania
skarg/wnioskow dotyczacych terminowo$ci i prawidlowo$ci postepowania przy zatatwianiu
spraw w szkole). Taki jednorodny rozklad odpowiedzi wskazuje bardzo dobrze
skonstruowany wewnetrzny i zewnetrznym mechanizm przeptywu i wymiany informacji.
Sformalizowano zasady komunikacji zewngtrznej, a system wewnetrzny sprzyja rozumieniu
przez pracownikéw sposcbu w jaki ich obowigzki wpltywaja na realizacii celéw ogdlnych
Szkoty.

E. MONITOROWANIE | OCENA:

- na 6 pytanh ani razu nie udzielono odpowiedzi NIE. Na pytanie dotyczace samooceny systemu
kontroli zarzadczej Dyrektor potwierdzit przeprowadzenie samooceny wsrdd pracownikéw
szkoty w formie ankiety. Nalezy unikac zaniedban w kwestii monitoringu calego systemu co
powoduje znaczne ograniczenie dostgpu do informacji o jakosci kontroli zarzadczej.
Zaniechanie przeprowadzania corocznej samoaceny nie sprzyja tez tworzeniu warunkéw do
samodoskonalenia systemu ad podstaw.

ZALECENIE:

- przeprowadza¢ udokumentowang coroczng samooceng systemu kontroli zarzadczej
w formie dostosowanej do potrzeb i mozliwosci jednostki (ankietowanie lub
warsztaty).

- prowadzi¢ biezacy monitoring systemu kontroli zarzadczej, w réznorodnych formach

(okresowe przeglady, audyty zewnetrzne, samoocena).
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Ankieta Dyrektora GP:

Elementy kontroli

zarzadczej

LISTA KONTRONA

O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]

W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:

Gimnazjum im. Jana Pawla Il w Kozach

Tres¢ pytania
I

A. Srodowisko wewnetrzoe

1. Przestrzeganie 1.1 W jaki sposdb odbywa sie

warto$ci
etycznych

2. Kompetencje
zawodowe

i promowanie wartosci etycznych?
‘ a) ksiega jakosci,

b] kodeks etyki,

c) wynika z obowiazkéw w ramach
ogolnych niepisanych zasad etyki,
.d) inne (wymieni¢ jakie?).

. 1.2 Czy wprowadzono inne
‘wewnctrzne regulacje, w ktérych
' komunikowane sg pracownikom
‘aczekiwania odnosnie:
a) postaw i zachowan akceptowanych,
| b) postaw ocenianych jako
| niepozadane,
' Qpisaé jakie?
1.3 Czy dla pracownikow
organizowane s3 szkolenia z zakresu
~etyki zawodowej oraz organizacji i
i kultury zarzadzania?

E 2.1 Czy kwalifikacje pracownikow

{poziom wiedzy, umiejetnoéci i
do$wiadczenie) w Pani/Pana

- jednostce odpowiadajg realizowanym

| przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane s3 szkolenia dla
pracownikéw celem podwyzszenia ich
~ kwalifikacji niezbednych do
| wykonywania zadan?
' Jakie obejmujg stanowiska i
' czestotliwoéé szkolen -opisad.

Odpowiedzi kierownictwa
jednostki

c)
d) WEASNA POSTAWA

- OGEOSZENIA NA TABLICY
OGLOSZEN,

- INFORMAC)JA PREZENTOWANA
W CZASIE KONFERENC]I RADY
PEDAGOGICZNE]

NIE

TAK

TAK - KILKA RAZY W ROKU
SZKOLNY

NAUCZYCIELE - SZKOLENIA
DOTYCZACE NOWYCH ZADAN
OSWIATOWYCH I ZADAN
DYDAKTYCZNYCH,
WYCHOWAWCZYCH, OCHRONY
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3. Struktura
organizacyjna

23

Czy dokonywane sg wewngetrzne

,formalne aceny pracownikow?
;Jesli tak - jaka jest czestotliwosc¢ tych
jocen?

2.4 Czy przyjeto w formie pisemnej
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki sposéb odbywa sie wybdr
najlepszego kandydata?

Podac¢ ewentualnie wewnetrzne
regulacje

2.6 Czy obowigzujacy system
wynagrodzen i awansu pozwala

efektywnie zarzadzac kadrami?
Jeéli nie - uzasadnic.

3.1Czy struktura organizacyjna jest

adelwatna do charakteru dziatalnosci

Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie arganizacyjnym

jednostki okreslono zakres zadan i
tryh pracy wewnegtrznych komorek
organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegdiowiono
zakresy whasciwo$ci rzeczowej dziatan

poszczegdinych wewnetrznych
komorek organizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy zapoznawani s z

regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminow?

W jaki sposéb sie to odbywa i czy jest

to dokumentowane?

3.5 Czy ustalona struktura
arganizacyjna jest dostosowana do
realizacji celdw i zadan?

Czy podiega corgcznej ocenie przez
osoby wykonujace funkcje
kierownicze?

ZDROWIA UCZNIOW,
OBSLUGA - SZKOLENIE
DOTYCZACE PIERWSZE] POMOCY

I'TAK

- NA OKOLICZNOSC! AWANSU
'ZAWODOWED NAUCZYCIELL
- POPRZEZ OCENE PRACY
NAUCZYCIELI,

NIE

ROZMOWA Z KANDYDATEM

LEPSZY BYLBY SYSTEM
MIESIECZNEGO PRZYZNAWANIA
DODATKOW MOTYWACY]JNYCH

TAK

TAK, NP. W STATUCIE SZKOtY

W SZKOLE BRAK JEST
WEWNETRZNYCH KOMOREK
ORGANIZACY]NYCH

TAK - ZARZADZENIA - KSIEGA
ZARZADZEN

TAK

TAK

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadaja TAK

aktualne zakresy zadan, w ktérych
okreslono zakres obowiazkow,
odpowiedzialno&ci i uprawnien?

3.7 Czy jednostka posiada opisy

TAK, NP. W STATUCIE SZKOLY,



4. Delegowanie
uprawnien

stanowisk pracy?

3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta

na zmiany majjce nha celu poprawe
skutecznoéci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadan

wspdipracuje Pani/Pan z innymi
jednostkami ?

Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki
sposdb formalnie uregulowano te
wspotprace?

Czy byly jakies problemy we
wspotpracy?

Jesli tak - prosze opisaé jakie?

4.1 Czy zakres uprawnien
powierzonych poszczegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie
ckreslony, odpowiedni do wagi

podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi

Zwigzanego?

4.2 Czy przyjecie uprawnien jest

potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne
mechanizmy monitorowania zadan

PRZYDZIALACH OBOWIAZKOW
PRACOWNIKOW

TAK

TAK

-Urzad Gminyyy, Kozach, Dom
Kultu ry w Kozach, GOPS,, Kozach
BP w Kozach, OSP w Kozach,
Komisariat Poj cj w Kobiernicach,
Posterunek Polcji w Kozach, Izba
Dziecka w Belsky - Biatej,
Poradnia Psychologiczno_
Pedagogiczna w Bielsku - Biatej;

- Rada Rodzicéw przy Gimnazjum
w Kozach;

- szkaty i instytucje oéwiatowe: LO
w Kozach, SP 1 w Kozach,SP2 w
Kozach, Przedszkole w Kozach,
bielskie szkoty ponadgimnazjalne,
Domy Dziecka w Bielsku - Biatej
na ulicy Pocztowej 24 oraz Lompy
9, schronisko dla zwierzat ,Reksio”
w Bielsku - Biatej;

- parafie rzymskokatolickie w
Kozach;

- Uniwersytet Slaski - program
~Aktywny w szkole - aktywny w
Zyciu”;

- Fundacja Rozwoju Systemu
Edukacji - Narodowa Agencja
Programu ,Uczenie sie przez cate
zycie” - Camenius

- Beskid Media - dostawca
nieodptatnego Internetu.

TAK

ZALEZY W JAKIM ZAKRESIE. NP
NAUCZYCIEL, KTORY ZOSTAJE
WYCHOWAWCA OTRZYMUJE TA
INFORMACJE NA PISMIE

TAK



wykonywanych w ramach udzielanych
upowaznien?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

6. Okres$lanie
celdow i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

5.1 Czy wskazano cele istnienia
Pani/Pana jednostki w postaci opisu
mis;ji?

5.2 Czy w kemorce organizacyjnej
misja jest uszczegolowiona wezgledem
misji jednostki?

6.1 Czy cele i dziatania, ktdre majg
charakter dtugoterminowy zostaty
zamieszczone w planie strategicznym
lub innym dokumencie o tym
charakterze?

jesli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogblne, wynikajace z
ustaw i innych aktéw prawa oraz
innych dokumentéw o charakterze
strategicznym zostaly dookreslone w
celach szczegotowych?

Jesli tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie)?

.3 Czy w Pani/Pana jednostce
prowadzony jest biezacy
monitoring/ocena realizacji zadan za
pomocy:

- mierzalnych wskaznikdw,

- precyzyjnie zdefiniowanych
kryteriaow.

jesli tak opisa¢ jakich, jesli nie apisac
dlaczega?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania, ktore
sg krytyczne dla osiggniecia celow
dziatalnosci?

Czy podlegajg one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie
opisat dlaczego?

6.5 Czy z okreélong czestotliwoscig
ocenia sie realizacje wyznaczonych
celow?

Czy stan ich wykonania jest
poréwnywany z planem? Jesli nie -
uzasadnic dlaczego?

TAK

BRAK W SZKOLE KOMOREK
ORGANIZACY|NYCH

TAK, W PROCEDURZE KONTROLI
ZARZADCZE] GIMNAZJUM W
KOZACH

TAK

- PLAN PRACY SZKOLY,
- PLAN NADZORU
PEDAGOGICZNEGO

TAK
NP. POPRZEZ EWD

TAK, SA ONE UMIESZCZANE NP. W
PLANIE NADZORU
PEDAGOGICZNEGO [ NP. POPRZEZ
ZESPOL DS. EWALUACHI
WEWNETRZNE]

TAK, CZESTOTLIWOSC NIEJEDNO
WYZNACZA HARMONOGRAM
ROKU SZKOLNEGO



7. Identyfikacja
ryzyka

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan

systematyczng identyfikacjg ryzyka?
Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pét

‘roku).

l

7.2 Czy proces identyfikacii ryzyka jest
udokumentowany? Jedli nie, prosze

uzasadnié,

7.3 Czy w razie istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje

Pani/Pana jednostka identyfikacja jest

'ponawiana?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

8. Analiza ryzyka 8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sg

9, Reakcja na
-tyzyko

l

poddawane ocenie, majgcej na celu
ckreslenie prawdopodobienstwa i

mozliwych skutkdw ich wystgpienia?

8.2 Czy wyniki analizy sa
dokumentowane? Jesli nie, prosze
‘uzasadnié.

9.3 Czy podjeta Pani/Pan prébe
wyznaczenia poziomu ryzyka

akceptowalnego dla jednostki (czyli

stopien ryzyka, jaki komérka
‘organizacyjna jest gotowa podjgc)?
jesli nie, prosze uzasadnic.

8.4 Prosze wymieni¢ obszary/procesy
dziatania Pani/Pana jednostki, ktére

narazone s3 na najwieksze ryzyko.

\ 9.1 Czy w stosunku do istotnego

ryzyka okres$la Pani/Pan rodzaj
reakcji? (np. redukcja, zatrzymanie-

tolerowanie, przeniesienie, unikanic ).

9.2 Jakie dziatania podejmuje

Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
do poziomu akceptowanega? Prosze
podac liczbe porzadkowa z zatgczonej
listy mechanizmdaw kontrolnych
redukujacych ryzyko oraz opisac inne

(o ile wystepuja)
9.3 Czy dokonuje sie okresowo

przeglgdu istniejacych mechanizmow
(podjetych dziatan) ograniczajacych

ZADANIA ZWIAZANE Z
IDENTYFIKAC]A RYZYK, OCENA
STQOPNIA RYZYK, WYZNACZANIA
OBSZAROW NARAZONYCH NA
NAJWIEKSZE RYZYKQ SAW
TRAKCIE REALIZAC]I | ZOSTANA
ZAKONCZONE DO 31.03.2012 R.

LW.

JW.

J.W.

J.W.

JW.

J.W.



ryzyko?
Jesli tak to z jakg czestotliwoscig?

9.4 Czy dla danego ryzyka okrefla sie  |.W.
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wlasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka JW.
zarzgdzania ryzykiem jest zrozumiata

dla kluczowych grup pracownikdw i

tych, kt6rzy wigczeni sq w proces
zarzadzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskazact dlaczego?

C. Mechanizmy kontroli

10.

10.1 Czy zostaty wdroZone procedury TAK - PROCEDURA KONTROLI

Dokumentowanie okre$lajace zasady kontroli zarzadczej ZARZADCZE) GIMNAZJUM W

systemu kontroli
zarzadcze)j

11. Nadzér

12. Ciaglosc
dzialalnosci

dla kazdego procesu realizowanego KOZACH WYDANA W FORMIE
przez Pani/Pana jednostke ZARZADZENIA

organizacyjng?

Prosze wymienic procedury przyjete w

tym zakresie.
10.2 Czy dziatania kontralne TAK - PROCEDURA KONTROLI
realizowane w ramach funkc;ji WEWNETRZNE]

kierowniczych i nadzoru sg opisane w
wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?

Jezeli tak, to podad w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania
procesow?

| 11.1 Czy udokumenf_owano zakres ', PROCEDURA KONTROLI
|odpowiedzialnosci za kontrole WEWNETRZNE] - §7 ZASADY

zarzadcza na kazdym szczeblu | FUNKCJONOWANIA KONTROLI
zarzadzania?

Jezeli tak - jakim dokumentem?

11.2 Czy wewnetrzne procedury oraz = TAK
przyjete zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantujg wykonanie

zadan w sposab efektywny?

12.1 Czy w Pani/Pana jednostce GIMNAZ]UM FUNKCJONUJE W
opracowano plany zarzadzania RAMACH GMINNEGO SYSTEMU;
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kryzysowega? WEWNETRZNIE POSIADAMY NP.

lesli tak, prosze wskaza¢ jakie rodzaje? PLAN EWAKUAC]I SZKOLY,
UMOWE Z PARAF1A NA TE
OKOLICZNOSC

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka ZOSTANIE TO WYKONANE WRA?Z
zidentyfikowano czynniki mogace Z CALOSCIOWA ANALIZA RYZYKA
~zagrozi€ ciaglosci dziatalnosci

kierowanej przez Pania/Pana

jednostki organizacyjnej?

Jesli tak, prosze je opisac.

Jesli nie, prosze¢ uzasadnic.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce TAK - NP. ZASTEPSTWA
‘istnieja mechanizmy stuzace

zZapewnieniu utrzymania ciggtosci

dziatalnoici komorki/jednostki?

Jesli tak - jakie (np. w zakresie

-zarzgdzania personelem - zastepstwa,

plany urlopaw itp.)?
13. Qchrona 13.1 Czy zostaty okreslone zasady TAK - POPRZEZ NP. INSTRUKC|E
zasobow dostepu do zasobow jednostki? BHP LUB SEOWNE INFORMACJE
Jesli tak, to w jaki sposéb? DLA PRACOWNIKOW
'13.2 Czy stosowane mechanizmy TAK, NP. TYLKO KONSERWATQRZY
‘jednoznacznie przypisujg i okredlajg ~ MAJA UPRAWNIENIA DO
‘odpowiedzialnoéé za Zapewnienie SPAWANIA
'ochrony i whasciwe wykorzystanie
'zasobéw?

Prosze przedstawi¢ stosowane
- mechanizmy kontrolne.

14. Szczegotowe | 14.1 Czy istniejgce mechanizmy TAK, NP. DOKUMENTOWANIE,
mechanizmy ' kontroli zapewniajg rzetelne i peine ZATWIERDZANIE, PODZIAL
kontroli 'dokumentowanie i rejestrowanie KLUCZOWYCH OBOWIAZKOW
dotyczgce ~operacji finansowych i gospodarczych?

operacji | Prosze wskazac odpowiednie

finansowych i I instrukcje, procedury regulujgce te

gospodarczych  Rwestie.

14.2 Czy w Pani/Pana jednastce TAK
organizacyjnej prowadzony jest rejestr
umow, zlecen, zamowien?

- Czy dostep do rejestru majg wytacznie

- 0soby upowaznione?

. 14.3 Czy realizowane 53 wytgcznie TAK
| operacje finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

| 14.4 Czy upowaznienia do TAK
| zatwierdzania operacji udzielane



15. Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systeméw
informatycznych

pracownikom zawietraja szczegdltowy
zakres i warunki zatwicrdzania
operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowiazki
dotyczace prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i
gaspodarczych s5q rozdzielone
pomiedzy rézne osoby? (np. Zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapow
operacji}

14.6 Czy operacje finansowe i
gospodarcze podlegajg weryfikacji
przed i po ich realizacji?

15.1 Czy posiadane zasoby
komputerowe s3 wystarczajgce do
efektywnego i terminowego
wykonania pracy?

15.2 Czy wéréd mechanizmaw

TAK

TAK

TAK

TAK, OKRESLA JE ZARZADZENIE

stuzgcych ochronie zasohéw okredlono DOTYCZACE POLITYKI

réwniez mechanizmy stuzace

zapewnieniu bezpieczefistwa danych i

systemow informatycznych, z
naciskiem na dane pschowe?
Jesli tak, prosze wskazac jakie?
Jesli nie, uzasadnic brak.

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej
przyjeto zasady i procedury
przydzielania i cofania dostepu do

poszczegdlnych zasobow (np. danych,

sieci, aplikacji, systemow)?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

BEZPIECZENSTWA GIMNAZJUM W
KOZACH

TAK

15.4 Czy przydzielanie ww. uprawnien TAK

jest kazdorazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie
rejestr uzytkownikow siecii
przydzielonego im dostepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca
informacja

16.1 Czy w Pani/Pana jednostce
zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do:

- biezacej realizacji zadan,

- pceny stanu realizacji zadan,

TAK

TAK



17. Komunikacja
wewnelrzna

18. Komunikacja
zewnetrzna

- oceny zagrozeil zwigzanych z
‘funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie
mechanizmy przekazywania
informacji wewnatrz jednostki, np.:
.- poczta elektroniczna,
- bezposrednie kontakty,
- narady, konsultacje,
- odprawy z kierownictwem,

- okresowe raporty o stopniu realizacji

'zadaﬁ,

- biezgce informacje o wydarzeniach

mogacych mieé znaczacy wptyw na

funkcjonowanie obszaru dziatalnoéci,
i ]

| . - -
1= inne (wymieni¢)?

117.1 Czy zasady wspétpracy pomiedzy

‘wewnetrznymi komadrkami
_organizacyjnymi na rzecz realizacji
| celow sa:

- unormowane procedurg pisemna,
czy tez przyjeto wspotprace w
aparciu o dobre praktyki?

'17.2 Czy system komunikagji
‘wewnetrznej zapewnia rozumienie

‘przez pracownikéw sposobu w jaki ich

-obowigzki wplywaja na realizacje
.celéw ogdlnych i szczegétowych?

118.1 Czy kierowana przez Pania/Pana
jednostka organizacyjna wspétpracuje

z podmiotami zewnetrznymi, ktore
-majg wplyw na osigganie jej celow i
‘realizacje zadan?

'18.2 Czy Pani/Pana jednostka
organizacyjna informuje padmioty
jzewnetrzne o zasadach wzajemne;j
'komunikacji (np. o pracownikach
uprawnionych do kontaktow,
'terminach i trybach zatatwiania
‘okreslonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i
-argumentéw itp.)?

.18.3 Czy w Pani/Pana jednostce
jorganizacyjnej istniejg formalne
zasady kontaktéw pracownikdw z
 przedstawicielami podmiotéw
‘zewnetrznych?

- POCZTA ELEKTRONICZNA,

- BEZPOSREDNIE KONTAKTY,

- NARADY, KONSULTACJE,

- ODPRAWY Z KIEROWNICTWEM,
- OKRESOWE RAPQRTY 0
STOPNIU REALIZAC]] ZADAN,

- BIEZACE INFORMACJE 0
WYDARZENIACH MOGACYCH
MIEC ZANCZACY WPLYW NA
FUNKCJONOWANIE OBASZARU
DZIALALNOSCI

BRAK KOMOREK
ORGANIZACY]NYCH

W MOJE] OCENIE TAK

TAK

TAK, NP. W PISMACH DO
RODZICOW, INNYCH SZKOF.

SA TO ZASADY UNORMOWANE NA
PODSTAWIE TZW. DOBRE]
PRAKTYKI
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18.4 Czy zbierane sa wszelkie skargi,
sugestie, wnioski, pytania i czy sg
przekazywane odpowiednim
komodrkom organizacyjnym?

Kto w jednostce zajmuje sie
rozpatrywaniem skarg i wnioskdw?

18.5 Czy wplywaly skargi/wnioski
dotyczace terminowosci |
prawidfowosci postepowania przy
zalatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjnej?

jezeli tak to:

- czy byty one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dziatania naprawcze?

DYREKTOR SZKOEY

NIE

18.6 Czy istniejgcy w jednostce system TAK

komunikacji pozwala Pani/Panu na
wtlasciwe i terminowe udzielanie
odpowiedzi na informacje otrzymane
od podmiotdw zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena

19.
Moniterowanie
systemu kontroli
zarzadczej

20. Samoocena

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan dziatania TAK, NP POPRZEZ ANALIZE

w celu dokonania oceny
funkcjonowania poszczegélnych
elementéw systemu kontroli
zarzgdczej?

19.2 Czy ocena ta dokonywana jest w

ramach biezacych obowigzkéw, czy
okresowo?

19.3 Czy 53 podejmowane dziatania

usprawniajgce system kontroli
zarzadczej w razie stwierdzenia
stabosci?

Jakie dziatania s3 podejmowane w
przypadku stwierdzenia
niedoskonatosci w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzgdczej?

20.1 Czy dziatalnos¢ (w tym system
kontroli zarzgdczej) kierowanej przez
Pania/Pana jednostki organizacyjnej

poddawana jest okresowej
samoocenie?

Jezeli tak, o z jaky czestotliwosciy?
Czy uczestnicza w samoocenie;
-kierownicy,

TWORZONYCH PRZEZ SIEBIE
ARKUSZY HOSPITAC)I, ARKUSZY
DOTYCZACYCH REALIZAC]I
GODZIN Z KARTY NAUCZYCIELA

ZAROWNO W RAMACH

BIEZACYCH OBOWIAZKOW JAK |
OKRESOWO

JESTEM NA POCZATKU
REALIZAC]ITYCH ZADAN,
DOTYCHCZASOWA PRAKTYKA
POKAZJUE ZE MECHANIZMY
DZIALANIA SA ANALIZOWANE | W
RAZIE POTRZEBY
WERYFIKOWANE

W, RAZ W ROKU



21.Uzyskanie
zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny s3
dokumentowane?

ijeéli tak, to czy stosuje Pani/Pan
‘'samoocene jako proces pozyskiwania
wiedzy o dzialalnosci komérki
jednostki organizacyjnej?

Jeéli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system
kontroli zarzadczej we wtasnej

ijednostce organizacyjnej zapewnia
Irealizacje celow i zadan w sposdb:
- zgodny z prawem,

- efektywny,
- oszczedny,

- terminowy?
Jesli tak, prosze uzasadnic.

Jesli nie, prosze wskazaé stabosci.

TAK - W FORMIE ANKIETY
PRACOWNICZE]

TAK.

W MOJE] OCENIE SYSTEM, KTORY
JEST WDRAZANY POZWALA NA
REALIZACIE CELOW W TAKI
WLASNIE SPOSOB. ZAPEWNE
PELNY CYKL ROCZNY
FUNKCJONOWANIA SYSTEMU
KONTROLI ZARZADCZE] POZWOLI
WYCHWYCIC | WYELIMINOWAC
NIEDOCIAGNIECIA.

11.03.2012 r. Marcin Lasek

Data, imi¢ i nazwisko wypelniajacego ankiete



PODSUMOWANIE. OCENA OGOLNA;:

Kazdy standard uceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, 5 ~ acena najwyisza.
Oceny poszczegoinych komponentéw kontroli zarzadeczej w  Gimnazium  w Z

przedstawiajg si¢ nastepujaco:

, OCENA OGOLNA
[ STANDARD _ _
] 1 2 3 4 5
’A. $RODOWISKO WEWNETRZNE
' B. CELE ] ZARZADZANIE RYZYKIEM - [IEREE
€. MECHANIZMY KONTROLI
o, TNFGRHACiAT ROFORRATT |
E. MONITOROWANIE ] OCENA |

Powyisza ocena stanowi jedynie forme zobrazowania stanu kontroli zarzadczej
w jednostce i opiera sig gldwnie na dokumentach i informacjach zgromadzanych
w trakcie trwania audytu.

Zastosowanie sformuiowanych w raporcie zalecen, obok innych dziatan prowadzonych przez
kieruwnictwo, pozwoli na osiggniecic coraz wyzszych ocen systemu kontroli zarzadczej
w Ujeciu catosciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamigtac, podejmujac jakiekolwiek czynnosci
w zakresie dziatania jednostki, iz statymi i nadrzednymi zasadami sg:

- zgodnosE z ustanowionym prawem (w tym takze z okreslonymi wewnetrznymi zasadami),

- efektywnos¢ (kazde chacby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu),

- oszczgdnosc {przy uwzglednianiu zasady, Ze najtaniszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowos¢ (wynikajgca z przepiséw prawa jak i umow).

"
gﬁé{ffighil Cbi(?qu
B S

Ky 2

HTGTECPRTE

Data i podpis audytora
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ZALACZNIK NR 4
DO RAPORTU KONCOWEGO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

|
| RAPORT CZESCIOWY |
L SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH J

1. USTALENIA ORGANIZACY]NE

Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdroZenia kontroli zarzadczej, o ktdrej mowa w art. 68 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych {dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy.

Termin dzialan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 . - 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wéjta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura 0rS.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzahia:
Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 .

Zakres przedmiotowy:
Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementéw systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym oswiatowe oraz samorzadowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWELA I W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KQZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KOZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL OBSLUGI SZKOL 1 PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegélne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstgpne zapoznanie sie z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej Gminy
Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontrolnej przez Sekretarza Gmi ny;

4. przekazanie droga mailowa List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikéw List kontrolnych;

6. szczegOtowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikdw jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji droga
mailowa i telefonicznie;

8. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzgdzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koticowego.

B



11. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucja prawa, ktora pojawita sie na gruncie przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2009/157 /1240 z p4Zn. zm.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogdtem dziatari podejmowanych dla zapewnienia
rcalizacji celow i zadat w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Jest to wigc ogot dziatan, jakie nalezy podja¢, aby zrealizowac okreslone cele i zadania.

Do celéw kontroli zarzadczej zaliczy€ nalezy:
» zapewnienie, iz dziatalno$c jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz zgodnie
Z przepisami prawa,
» zwiekszenie wiarygodnodci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
« ochrona zasobow, a takze rzetelno$¢ i skutecznodé przeptywu informacii,
. zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania w stosunku

do pracownikéw.

Literalne brzmienic przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze katalog
celow kontroli zarzadczej jest katalogiem atwartym i przyktadowym. Swiadczy o tym uzycie
przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegolnosai™

Nalezy takze pamigtac, ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiajg kierownikom
jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wigksza swobode w kwestii sposobu
modelowania tej kontroli i termindw jej wprowadzenia.

Zgodnie 2 delegacia art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finanséw ogtosit
w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia 16 grudnia 2009
. w sprawie standardéw kontrolj zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - Dz. Urz. MF

22009/15/84).

Standardy zostaly sformufowane w sposdb jak najbardziej ogolny i zwiezty, gdyz w zamysle

Ministra Finanséw maja by¢ podstawa do tworzenia lub opisywania bardziej szczegdtowych
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rozwigzan i dokumentdw, ktére poszczegdine jednostki opracvja adekwatnie. do wiasnych

potrzeb,

Kontrola zarzgdcza jest wiec jednym 2z narzedzi zarzadzania jednostka organizacyijng, majac za
zadanie dostarczenie zarzgdzajacemu nig podmioctowi informacji na temat jakoéci
funkcjonowania jednostki, i ewentualnie okresli¢ elementy wymagajace korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje sig edukacja, kultura, sportem czy opieky
spoleczng - istotne w tym caty systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na cele i zadania,

jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast nowe
podejscie do kierowania jednostka, podejScie zarzadcze. W wiekszosci jednostek sektora
finanséw publicznych nie mozna méwié o ich zyskownoéci -~ dziatajg wszak jako podmioty
‘non profit. Czym wiec taka jednostka moze sie wykaza¢? Moze maksymalizowaé cele a w
Swietle zapisow ustawy o finansach publicznych kategorycznie stwierdzi¢ nalezy, ze nawet

powinna a wrecz MUSL

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi pedstawowe zagadnienie do przeprowadzenia, po
jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odbywac sie droga audytu wewnetrznego lub
samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych zobligowane sy do
prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzedzie nie w kazdym przypadku moze byé
wykorzystane. (zesto pozostaje wigc samoocena lub zlecenie zadania podmiotowi

zewnetrznemu.

Aby dckona¢ oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikéw (kryteridw oceny)} przestawiajg Standardy kontroli zarzadczej, ogloszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez pieé
standarddw:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli

4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena



Juz sama kolejnos¢ standardow wskazuje, iz najistotniejsze jest Srodowiske wewnetrzne
jednostki, Jako$C i stan Srodowiska wewnetrznego niejako determinuje w znacznym stopniu
realizacj¢ nastgpnege standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania ryzykiem, ktére jest
centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje w ciaglej interakeji

z pozostatymi komponentami systemu kontroli zarzadcze]

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie wdrazania
elementdw kontroli zarzadczej pozwoli uzyskad informacje o wszelkich staraniach
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia zachowania
w trakcie prowadzonej dziatalnosci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnosci.
7a stan kontroli zarzadezej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do jego
podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie rdéznorednych dziatan dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan jednostki w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Zanicchania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowaé odpowiedzialnoscia za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
7 dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny
finansdow publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429) z mocy
obowigzywania od 11 lutego 2012

L Naruszeniem dyscvpling finansow publiczayveh jest niewvkonunic lub nienglezyte wykonuanie pragz

krerownitea fednastki sektory fnansow publicanych nbhowiaziadw w sukresio kontrofi zurzadcze] w jednostee

sektora finunsow publicznyeh, jezel miato ono wphyw na:

L uszezuplente wphowdiw  naleanych  tof  jednostee,  Skarbowi Pudstwa Jub jednostee  samorzgdu
terytaridinege;

2} dokonanie wydatku powsdujgcega przekivczenie kwoty wydathiw ustelonef w plunie
jednostki;

Jinansowym

3] zacragnigcie zobawigzania ber upowaznionio okreslonegu ustowy budzetiwy, uehwaly hudzetowy lub

plaitem fnansowyvm albo 2 preckeoczeniom wukresy teao upowaanienia lub z nurustemem praepiséw

dotycraeych zaciqganiv zobowiqzar praee Jednostke sektura tinansow publicanypeh;



?) niewykonanic w terminie zohawiqzama jednostki, w tym ohowigzku swrotu naleznogei ceinej, pudatiy,
nadptaty lil iienaleznic vptaconyeh skfadek na ubezpieczenie spateczne lub zdrowotne.

5) udzielente zemdwienia publicznego wykonawey, kiiry nie zostut wybrany e trybie okreslonym
w przepisach o zamowieniuch publicenyeh;

filzawdrciv umowy w sprowie zumowienio publicenego z naruszemem preepisow o zuméwienigeh
publicznveh dotyceqeyeh formy  piseningj umowy, okresu, na ktiry umowa moge bvé zawarta, [ub
W pravpuadkn wriesioma odwolania — terminy Jej rawarciu;

7V niewviqezenie z pastgpowania o udzielenie zamiwicniu publiczrego vsoby podiegajace) wyigezeniy
z taktego postepowania na padstawie preepisdw o zamdwieninch publiczaych;

f)uniewazniente  pustepowania o udziclenie zamdwienia publicznege 2 nuruszniem praepixiw
o zamawicniach publicznveh okrestajacych przestanki uniewaznicniu tega postepowan ia;

¥} awarcie umuowy koncesii na roboty budowlane lub ustugi z koncesjonariuszem, ktory nie zostat wybrany
zyodnie ¢ preepisami o kancesji na roboty budowigne lub ustugi;

10) zawarcie umowy koncesji na roboty budawlane Iub ustuei = naruszeniem przepisow o konvesyi pg
roboty budowlane b ustugi dotvezgeych Jormy pisemnej umowy, okresu, nu KEGry wmowa moze e
suwarty, b w pravpadky wniesienin skurgi ng cavnnosc wybory eterty nu;kur'zy.s'.tn.r'wls‘m.'j — terminy jej
LT VIR

11} wdwotanie postepowania o wnwvarcie umowy koacesfi ng roboty hudowiune fub ustugi z naruszeniem
praepisdw o koncesji ag roboty budowiune fub ustugi;

12} dokonanie w zukresie gospadarki finunsowef lub w postgpowaniv o udzielenic zamawienia ptibliczneyo
lub pravootowaniu tego postepowania albe W postepowaniv o zawgreie umowy koncesii au rafoly
budowlane  lub  ustugi,  covanosci naruszajgcef  dvscypling  finansdw publicznych  przes asohy
meupawdzniona do wykonania tej czvnnvsc;

3] dzivfunie lub zaniechunic skutkujyce zupfuty ze sradkiw publicenych kurv, gravuny jub opfaty
stanowigee]  sunkofe  finansowy, do kedrpch  stosuje sie praepisy o mostepowanin eqzeRuLynymn

w adnumistraci.

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania si¢ z sytuacja poszczegdlnej jednostki w  zakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogéw kontrolj zarzadczej osoba przeprowadzajgca kontrole
przygotowata | przekazata kierownikom jednostek do wypetnienia Liste kontrolna,

zawierajgcg pytania z omawianego zakresu.

Osoba przeprowadzajaca kontrole poddata szczegotowej analizie wszystkie listy kontrolne.
W kwestiach budzacych watpliwosci lub  koniecznogé uszczegdtowienia wystepowano
z zapytaniem lub prosbg o przekazanie dokumentdw wewngtrznych obowigzujacych w danej

jednostce.



Wyniki dla poszczegdlnych jednostek przedstawione zostaty ponizel. Wyniki pogrupowano
wedtug nast¢pujacego ukladu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje odwiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budzetowe Gminy Kozy.

W miejscach, gdzie zostaty stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu kontroli
zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia).
Zatacznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypelniona przez kierownika danej jednostki

organizacyjnej.

AD 2.
INSTYTUCJE OSWIATOWE GMINY KOZY

Na Dyrektorze kazdej placowki oSwiatowej cigzy obowigzek wprowadzenia zasad
i procedur kontroli zarzadczej oraz prowadzenie statego monitoringu jej realizacji.
W kazdej szkole czy przedszkolu znajdujy si¢ i od lat funkcjonujg rézne regulaminy (np.
zamowiefi publicznych, polityka rachunkowosci, regulamin wynagradzania, itp.). Kazda
z tych regulacji stanowita podstawe funkcjonowania w jednostce kontroli wewnetrznej
i kontroli finansowej - a w obecnym stanie prawnym stanowi haze wyjSciowa do
modelowania systemu kontroli zarzadczej. oznacza to, iz nie ma koniecznodci wymiany
wszystkich wewnetrznych unormowan na nowe (z drugiej strony nie mozZna ograniczy¢ sie
wylacznie do zmiany nazw istniejacych procedur kontroli finansowej na kontrole zarzadcza).
Kontrola wewnetrzna i kontrola finansowa sa czg$cig sktadowg systemu kontroli zarzadczej.
Zadaniem Dyrektora jest wiec przede wszystkim przeglad i aktualizacja istniejgcych procedur
oraz stworzenie nowych, jak kodeksy etyki, polityki zarzadzania ryzykiem, system

wyznaczania celéw i zadari oraz inne narzucone nawymi przepisami.

Jedng z najistotniejszych regulacji, jakie powinny pojawi si¢ w placéwce oswiatowe] jest
instrukcja zarzadzania ryzykiem (z identyfikacjg i analizg ryzyka), gdzie Dyrektor wskazuje
obszary, ktére wystepuja lub mogg sie pojawi¢ w trakcie dziatania szkoty/przedszkola
a ktérych nieprawidiowe funkcjonowanie moze spowodowat ujemne skutki dla dziatalnosci

szkoly (kazda szkota czy przedszkole moze zidentyfikowa¢ odmienne ghszary ryzyka, inne
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przyczyny powstawania ryzyka). Szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na obszary, zwigzane z:
- obiegiem dokumentdw,

- kontrola finansowa,

- ewidencja aoperacji gospodarczych,

- ewidencja majatku,

- ochrong danych osobowych,

- biezacg komunikacja.

EfektywnoS¢ systemu kontroli zarzadczej osiggnaé mozna tylke wowcezas, gdy wszelkie zasady
opisane w wewngtrznych regulacjach sa przestrzegane. Trzeba przy tym pamietad, iz
tworzenie ,martwych procedur” lub zbyt skomplikowanych regulacji nie sprzyja sprawnemu

funkcjonowaniu kontroli zarzadczej i czesto przynosi skutek odwrotny od zamierzonego.

Kontrola zarzadcza w jednostkach odwiatowych nie ogranicza sie zatem do badania
prawidtowosci procedur finansowych, Ocena obejmuje catoksztatt czynnikdw (wewnetrznych
i zewngtrznych) wptywajacych na funkcjonowanie placowki. Dyrektor, po zidentyfikowaniu
wszystkich czynnikdéw oddziatywujacych na jednostke, powinien zadbaé o wiadciwe
funkcjonowanie tej jednostki i eliminowac wszelkie zagrozenia mogace utrudni¢ osigganie
nadrzgdnego celu placdwki o$wiatowej. Prawidtowo skonstruowany system kontroli
zarzadcze) wspomaga Dyrektora w wykrywaniu zagrozen, eliminowaniu ich lub ograniczanju

wpltywu ich wystapienia.

Najczestszymi zagrozeniami identyfikowanymi w odwiacie sy:
- ograniczone Srodki finansowe,

- zmiany w strukturze demograficznej spotecznosci lokalnej,
- zmniejszenie zainteresowania oferta edukacyjna,

- nieproporcjonalno$¢ liczby potencjalnych uczniéw w stosunku do grona pedagogicznego.

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzadczej

Sposob realizacji poszczegdlnych standardéw kontroli zarzadezej w odniesieniu do
wewngtrznych regulacji obowigzujacych w jednostkach aswiaty przedstawia ponizsza tabela
(poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadczej kazdorazowo zalezy od kierownika

jednostki):



—
Standard

R —

Przykladowy sposéb realizacji

A. Srodowisko
wewnetrzne

- Kodeks etyczny,

- Polityka antykorupcyjna,

- Polityka antymobhingowa,

- Regulamin organizacyjny

- Regulamin pracy, regulamin wynagradzania,
- Procedura naboru na wolne stanowiska niepedagogiczne,
- zasady kierowania na szkolenia i inne formy podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikow, warunki korzystania z
urlopéw na podnoszenie kwalifikacji

- zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw,

- Polityka kadrowa, strategie personalne

- zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy,

- system imiennych upowaznien,

- system powierzei mienia,

- system odpowiedzialnos$ci materialnej,

- rejestr upowaznien i pelnomocnictw,

- regulamin kontroli wewnetrznej,

- delegowanie uprawnien {gléwny ksiegowy, specjalista ds.
zamoéwien publicznych},

- adekwatna liczba pracownikow do zadan i celdw instytucji,

B. Cele i zarzadzanie
ryzykiem

- misja placéwki,

- system wyznaczania celdw [ zadan w perspektywie rocznej
{wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciagu roku), wyznaczanie wskaznikéw i miernikow,

- programy dziatania placdwki na dany rok,

- strategia jednostki na najblizsze lata,

- prosty system zarzadzania ryzykiem (okreslenie
potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
konkretnych celéw i zadan) z okreéleniem poziomu
akceptowalnosci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko;
traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciggly, nie
jednorazowy,

C. Mechanizmy
kontroli

- polityka rachunkowosci,

- zasady ochrony danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynnoéci

- regulacje dot. zamowien publicznych

- regulamin korzystania z telefonéw stuzbowych,

- regulamin korzystania z samochodow prywatnych do celéw
stuzbowych,

- regulamin zawierania i wykonywania uméw zlecenia i uméw
o dzieto w placdwce,

- regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen spotecznych,

- regulacje dot. wyjazdéw stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

- ciggly nadzor (zatwierdzanie dokumentdw, zlecanie kontroli i
audytéw),




- Zapewnienie ciggtosci dziatania (ciaglom
celdw) - system zastepstw pracowniczych,

- ochrona posiadanych zasob6w {zamki, sejfy, Srodki ochrony
przeciwpozarowe], programy antywirusowe, odpowiednije
warunki do przechowywania dokumentoéw),

- systemu upowaznieti dostepu do danych i dokumentéw i
pomieszczen,

- regulamin inwentaryzacji,

- zasady zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
bezpieczefistwem poZarowym oraz udzielaniem pierwsze;j
pomocy,

- polityka bezpieczeristwa danych osobowych,

- instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

- polityka bezpieczenistwa informacji oraz opis systemu
informatycznego stosowanego przy prowadzeniu
rachunkowoSci instytucji,

- zasady zarzadzania systemem informatycznym

D. Informacja i - biezgca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownicy-
komunikacja pracownicy,

- opracowanie instrukeji obiegu dokumentdw w jednostce,

- zapewnienie pracownikom dostepu do aktualnej bazy
prawnej,

- zapewnienie pracownikom roznorednych form wymiany
informacji (wewngtrzna sie¢, poczta elektroniczna, Biuletyn
Informacji Publicznej),

- zasady rejestrowania korespondencji,

- instrukcja kancelaryjna,

- zasady funkcjonowania oficjalnej strony internetowej
jednostki,

- zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej

- zasady udoestepniania informacji publicznej na wniosek
klienta,

- zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
wnioskow w jednostce,

E. Monitorowanie i - system aktualizacjt procedur wewnetrznych,

ocena - zarzgdzenie w sprawie przeprowadzania corocznej
udokumentowanej samooceny kontrali zarzgdczej (metoda
ankietowg lub warsztatowa),

- ksigga procedur audytu wewnetrznego, kodeks etyki audytora
Wewnetrznego,

| - sktadanie oéwiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.

W Swietle przepiséw ustawy o finansach publicznych kazdy kierownik jednostki:
1) odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowe;j tej jednostki (art.53),
2) obowigzany jest zapewnic¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej:

a) adekwatnej - $ci$le dopasowanej do specyfiki danej jednostki,
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b) skutecznej - tzn. realizujacej okre§lony cel kontroli zarzadczej,
¢) efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realncj, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwiazanego Z celem statutowym jednostki) moiliwe jest osiagniecie roznych rezultatéw,

wynikow.

7a stan kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor szkoty/przedszkola i w tym zakresie nie ma

on mozliwoéci przeniesienia odpowiedzialno$ci na innego pracownika.

Uwzgledniajac specyfike przedszkola/szkoly nalezy wziaé pod uwage, iz jest to samorzadowa
jednostka budzetowa pozbawicna asobowosci prawnej, dziatajaca w oparciu o zatwierdzony
plan finansowy. Taki status prawny jednostki powoduje, ze ma ona okreslone prawne warunki
dziatania (np. dziata na zasadzie udzielonych peinomocnictw w zakresie dysponowania
majatkiem, nie posiada z reguty swobody dysponowania $rodkami miedzy paragrafami
w zakresie zatwierdzonego planu finansowego, posiada ograniczone mozliwosci regulowania
polityki kadrowej), ktore w istotny spos6b ograniczajg mozliwo$¢ podejmowania
ryzykownych dziatan na wysokim poziomie. Usytuowanie prawne funkcjonowania
przedszkola/szkoty, w znacznym stopniu ograniczone biezacym nadzorem i bieZaca kontrolg ,
eliminuja ryzyko dziatania placéwki na poziomie przekraczajgcym ryzyko rezydualne. Poziom
ryzyka, jaki dopuszcza organ prowadzacy w obszarze zarzadzania i administrowania
przedszkolem/szkota, ustala na poziomie mozliwym przez siebie do zaakceptowania
i uzasadniony, a wiec znajduje sig on w granicach tzw. ,apetytu na ryzyko”. Majac to na
wzgledzie mozna przyjat, ze w zasadzie (pomijajac ryzyko zwigzane z procesem
dydaktycznym) przedszkole/szkota musi funkcjonowac w obszarze ryzyka akceptowalnego.
Nie oznacza to, ze w placdwce oéwiatowe] nie wystepuja zadania okreslane jako wrazliwe
czyli takie zadania przy wykonywaniu ktérych pracownicy moga byc szczegdlnie podatni na
wplywy szkodliwe dla gospodarki przedszkola/szkoty. Ich przyczyng jest najczgsciej
nieznajomos¢ przepiséw prawa lub tez prozaiczne btedy ludzkie. Znajgc te obszary wrazliwe
Dyrektor podejmowat i podejmuje dziatania majgce na celu ich minimalizacjg lub
przynajmniej ograniczenie. Sg one tez najcze$ciej opisane i nadzorowane w ramach dziatajacej
na biezaco kontroli, ktorej elementy funkcjonuja w obszarze np. realizacji polityki
rachunkowosci czy tez ochrony danych osobowych czy ochrony zasobdéw (ludzkich,
materialnych, finansowych). Wydaje sig wigc, ze w ramach wdrazania systemu kontroli

zarzadczej w przedszkolu/szkole nie ma potrzeby tworzenia nowych instrukeji, procedur itp.,
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istnieje raczej potrzeba stosowania samokontroli wykonywania obowigzkéw pracowniczych
w sposab zgodny z prawem, tak zorganizowany przez Dyrektora, aby byt on adekwatny do

specyfiki i warunkdw pracy przedszkola/szkoty.

Dla utatwienia wykeonywania zadaf zwigzanych z kontrolg zarzadcza, kierownik jednostki
powinien stosowaé standardy kontroli zarzadczej, ktore stanowia uporzgdkowany zbidr

wskazowek moggcych utatwi¢ przeprowadzanie oceny kontroli zarzadcze] i ja doskonalié.
SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 Z ODDZIALAMI INTEGRACYJNYMI

Statut

Szkota dziata w oparciu o Statut Publicznej Szedcioletniej Szkoty Podstawowej 2z Qddziatami
Integracyjnymi z dnia 23.09.2009 roku Uchwatg nr 1/2009/2010.

Zgodnie ze Statutem, szkota jest jednostka budzetows, dla kidrej organem prowadzacym jest
Gmina Kozy. Szkota =zatrudnia nauczycieli oraz pracownikéw administracyjnych
i pracownikOw obstugi oraz pedagoga, logopede, innych specjalistéw, ktdrzy udzielaja pomocy
psychologicznej, pedagogicznej, rewalidacyjnej w zaleznosci od potrzeb.

W § 11 podano, iz zasady gospodarki finansowej szkoly okreslajg odrebne przepisy. W zaden
sposéb nie okreflono Zrddet finansowania szkoty oraz sposobu prowadzenia gospodarki
finansowej. W § 3 pkt 11 przeczytat mozna, iz Dyrektor szkoty dysponuje $rodkami
okreslonymi w planie finansowym szkoty i ponosi odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowe
wykorzystanie, a takze moze organizowa¢ administracyjna, finansows i gospodarcza obstuge
szkoty.

W § 2 okreslono cele i zadania szkoly oraz przedstawiono sposoby realizacji tychze celéw
I zadan przez Szkole. Powyisze zapisy moga byt punktem wyjscia do stworzenia
wewnetrznego systemu wyznaczania celéw i zadan z okredleniem odpowiednich miernikéw
ich realizacji.

Organami szkoty sa:

- dyrektor,

- rada pedagogiczna,

- samorzad uczniowslki,

- rada rodzicow.

Opisane zostaly szczegbélowo zadania Dyrektora oraz pozostalych organdw szkaly. Ponadto,



z tresci Statutu wynika, iZ opracowano takze szczegétowy zakres Obowigzkéw i uprawnien
dyrektora szkoly. Przyjmuje i rozpatruje zgodnie ze szkolng procedury indywidualne uwagi
i wnioski rodzicow

ZALECENIE:

- rozwazy¢ wprowadzenie nowych zapiséw de Statutu traktujacych o sposobie
zorganizowania gospodarki finansowej, obstugi administracyjnej i gospodarczej oraz
o rachunku dochodéw whasnych zgodnie z Uchwala Nr 111/6/2010 Rady Gminy Kozy

z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkow dochodéw.

Procedury zwigzane z kontrolg zarzadcza

Zarzgdzeniem Nr 12/2011/2012 Dyrektora z dnia 20 grudnia 2011 r wprowadzono do
stosowania w szkole:

- Procedure kontroli zarzadczej (co do zasady, nie mozna méwit o procedurze KZ, gdyz to inne
procedury tworza system kontroli zarzadczej - inng bardziej wtasciwg nazwa moze byc:
zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w szkole lub ramowe zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w szkole).

- Pracedure kontroli wewnetrznej.

Procedura kontroli zarzqdczej przedstawia szczegotowo sposob realizacji celow kontroli
zarzadczej w szkole, w nawiazaniu do ustawy o finansach publicznych - art. 68 ust. 1, 2.
Powyzsza Procedura okredla misje szkoty, nawigzujac do Konstytucji i ustawy o systemie
p$wiaty.

Strukture organizacyjna okreslajg ustawa o systemie oSwiaty oraz statut szkoty. Poza tym
procedura kataloguje mechanizmy funkcjonujace w Szkole, stuzgce:

- zgodnoéci dziatalnoici z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

- skutecznoéci i efektywnosci dzialania,

- mechanizmy kontroli i nadzoru,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- przestrzeganiu i promowaniu zasad etycznego pastgpowania,

- efektywnemu i skutecznemu przeptywowi informacji,

- ochronie operacji finansowych i gospodarczych,

- ochronie zasohéw i ochronie systeméw informatycznych,

- zarzadzaniu ryzykiem {identyfikacji ryzyka dokonuje Dyrektor).



W zakresie stosowania przez pracownikow szkoly =zasad postgpowania etycznego
odniesieniem jest Karta nauczyciela i ustawa o systemie odwiaty a takze Kodeks pracy. Dobra
praktykg jest okreflanie, na kanwie ww. przepisdw, wewnetrznego Kodeksn etycznego
i przekazanie zawartych w nim zasad od wiadomosci i stosowania przez wszystkich
pracownikow szkoty.

Zarzadzanie ryzykiem, zgodnie z Procedurg, polega na jego identyfikacji, ocenie i okreélenie
reakcji na ryzyko. ldentyfikacji dokonuje Dyrektor, po uprzednim:

- spotkaniu z pracownikami odpowiedzialnymi za poszczegdlne obszary w celu zapoznania sie
z zaistnialymi lub przewidywalnymi zagrozeniami,

- przeanalizowaniu materiatéw z audytu i kontroli,

- przeanalizawaniu zaistniatych w ciagu roku zmian organizacyjnych, personalnych, prawnych,
Dyrektor okrelit réwniez poziom ryzyka akceptowalnego przy ryzyku oznaczonym jako
nieznaczne i umiarkowane. Dla pozostatego ryzyka Dyrektor zobowigzany jest podjgé
dziatania ograniczajace jego poziom.

Przy dokumentowaniu kontroli zarzadczej obowigzuje zasada pisemno$ci. Dyrektor sktada
corocznie o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej oraz pisemng oceng funkcjonowania
kontrali.

W pkt 4 Dziatu ! Procedury okreSlono, iz cele, zadania i mierniki okreflone zostaly
w zataczniku (nie podano natomiast, w jaki sposéb w szkole realizowany jest system
wyznaczania celow i zadan w perspektywie rocznej 1 w jaki sposob mierzy sie jego
wykonanie). Tym zatacznikiem jest Plan dziatalno$ci na rok 2012, zawierajacy kilkanascie
zadan (m.in. podwyiszenie doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli, realizacja
godzin ponadwymiarowych nauczycieli, pomoc materialna uczniom, zwigkszenie ochrony
danych osobowych w systemach informatycznych i ewidencjach papierowych) z okre$lonymi
miernikami. Tego typu dokument powinien by opracowywany corocznie. Kazdorazowo
zadania mogg byé nieco inne - ale zawsze odnosi¢ sie do nadrzgdnego celu szkoty. Niezbedne
jest rowniez monitorowanie stopnia realizacji danego zadania w ciggu roku np. w okresach
kwartalnych.

ZALECENIE

- rozwazy¢ mozliwo$¢ opracowania Kodeksu etycznego z jednoczesnym zioieniem
o$wiadczen prze pracownikéw o zapoznaniu sie z jego trescia,

- do identyfikacji ryzyka zaangaiowa¢ rowniez innych niz Dyrektor pracownikéw -

zarzadzanie ryzykiem w szkole ma by¢ procesem ciagtym a wykrycie potencjalnych
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zagroZen powinno odbywac sig na wszystkich szczeblach struktury organizacyjne;j,

- posiada¢ w petni udokumentowany proces zarzadzania ryzykiem,

- dookreéli¢ w Procedurze w jaki sposob dziala w Szkole system wyznaczania celéw
i zadan i z jaky czestotliwoscia monitoruje sie wykonanie zadan..

- rozwaziyi rezygnacje z jednej z form rocznego podsumowania stanu kontroli

zarzadczej, jakie przewiduje dzial IV Procedury kontroli zarzqdczej.

Szkota posiada ponadto Procedure kontroli wewnegtrznej. Z treici tej regulacji wynika, iz
dzialalno§é kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania i zmierza do podniesienia
sprawnosci dziatania jednostki poprzez ujawnienie i usuniecie przyczyn i Zrédet ich
powstawania. Kontrola wewnetrzna w szkole zorganizowana jest w formie:

- samokontroli,

- kontreli funkcjonalnej (wykonywana przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
oraz nie kierowniczych),

- kontroli instytucjonalnej.

Regulacja ta bardzo szczegétowo opisuje proces kontrolny, cho¢ nie konkretyzuje, kto
w szkole odpowiada za dany rodzaj kontroli. Opisana zostata takZe kontrola rachunkowa,
ktdrej w warunkach funkcjonowania szkoty dokanujg pracownicy Gminnego Zespotu Obstugi
Szkoti Przedszkola.

ZALECENIE:

- rozwazyé mozliwo$¢ nadania bardziej indywidualnego charakieru ww. regulacji,
dopasowaé wszystkie zapisy do realidw funkcjonowania szkoly,

- zaznajomi¢ kazdego pracownika z ww. procedura,

- unika¢ tworzenia tzw, ,martwych procedur”.

Dzialania antymobbingowe

W zwigzku z przeprowadzong w 2011 . kontrolg inspektora Panstwowej Inspekeji Pracy
Dyrektor szkoly wydat Zarzadzenie Nr 13/2010/2011 z 22 marca 2011 r, w ktérym
zobowigzat wszystkich pracownikéw do zapoznania sig z przepisami traktujacymi o rownym
traktawaniu. Jednoczeénie aneksem Nr 1 z dnia 22 marca 2011 r. wprowadzono zmiany do
obowigzujgcego Regulaminu Pracy dodajac do obowiazkéw pracownika i pracodawcy

,przeciwdziatanie zjawiskom mobbingowym w przypadku ich stwierdzenia na terenic
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placowki poprzez stwarzanie wtasciwych relacji miedzyludzkich.

Ochrona danych osebowych

Zarzgdzeniem Nr 11/2011/2012 z dnia 14 grudnia dyrektor wprowadzit do stosowania:

- Polityke bezpieczefistwa,

- Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym.

W zarzadzeniu imiennie wskazano réwniez pracownikéw petnigcych fu nkcje ABIi ASI
Instrukcja zarzqdzania systemem informatycznym okreéla sposéb Zarzadzania systemami
informatycznymi  wykorzystywanymi do przetwarzania danych osohowych w celu
zabezpieczenia danych przed udostepnianiem osobom nieupowaznionym,
nieautoryzowanymi zmianami, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Przedmiotem tej
regulacji jest m.in.:

- wykaz sprzgtu i systemdw komputerowych wykorzystywanych do przetwarzania danych
osabowych (w formie zatgcznika - nie przedtozono audytorowi do wgladu),

- zasady pracy w systemie,

- metody 1 S$rodki uwierzytelniania oraz pracedury zwiazane z ich zarzadzaniem
i uzytkowaniem

- procedury tworzenia kopii zapasowych,

- profilaktyka antywirusowa.

Zgodnie z jej trescig Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor szkoty. Zapewniono
system identyfikatoréw i haset (szczegétowo opisano system ich przyznawania oraz
konstruowania a takze stosowanie zabezpieczenia w postaci Czasowego wyrejestrowania
uzytkownika z systemu) oraz okreélono tryb pracy na poszczegblnych stacjach roboczych oraz
zasady korzystania z komputeréw przenosnych. Waing Czgicia tej procedury jest
przedstawienie sposobu postgpowania w przypadku stwierdzenia naruszen w systemie
informatycznym przetwarzajgcym dane osobowe.

PowyZsza regulacja jest niewgtpliwie wazniejszym elementem systemu kontroli zarzadczej w
szkole. Dotyka bowiem bardzo istotnego zagadnienia, jakim jest ochrona danych osobowych,
w tym takze danych wrazliwych. Sciste przestrzeganie jej zapiséw gwarantuje skutecznodé

realizacji podstawowych celow istnienia szkoty.

Polityka bezpieczeristwa reguluje podzial czynnosci pomiedzy ADO, ABI i ASI oraz innych 0sab

biorgcych udzial w przetwarzaniu danych. Polityka zawicra ogwiadczenje ztozone przez
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Dyrektora o Swiadomosci tego, iz informacja jest wartoSciowa i dlatego nalezy zapewnic jej
hezpieczefistwo i wiasciwg ochrong wedlug zasady ,co nie jest dozwolone, jest zabronione”.
Celem polityki jest wskazanie dziatan jakie nalezy wykonac oraz ustanowienie zasad i regut
postepowania, ktére nalezy stosowac, aby wiasciwie wykona¢ obowiazki z zakresu
bezpieczenstwa danych.

Polityka zawiera Wykaz budynkdw i pomieszczen, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe
oraz Wykaz zbioréw danych osobowych, w tym zbiory danych podlegajace zgtoszeniu do
rejestracji Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W repulacji wskazano, kito jest Administratorem Danych Osobowych, Administratorem
Systemu Informatycznego oraz Administratorem Bezpieczenfistwa Informacji. Procedura

przewiduje réwniez wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Koncepcja pracy szkoly

Wwsrod okazanej dokumentacji Szkoty znajduje sie réwniez Koncepcja pracy szkoly.
W dokumencie apisano cztery podstawowe ptaszczyzny funkcjonowania szkoty:

- sfera dydaktyczno-wychowawcza (w tym m.in. uatrakcyjnianie procesu nauczania,
egzekwowanie od nauczycieli optymalnego i w peini zgodnego z podstawy programowg
prowadzenia procesu dydaktycznego, inspirowanie mtodziezy do zdobywania wiedzy,
propagowanie zdrowego stylu zycia),

- sfera gospodarczo-finansowa (w tym m.in.: zapewnienie wtasciwego administrowania
powierzonym mieniem, rozwijanie bazy dydaktycznej, odpowiednie zabezpieczenie i ochrona
mienia, wtaéciwe gospodarowania powierzonymi $rodkami finansowymi ze szczegdlnym
uwzglednieniem celowosci wydatkéw, biezgca kontrola wydatkéw, szukanie oszczednosci
w kosztach statych]},

- sfera organizacyjna (w tym m.in.: zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji w relacjach
pomiedzy organem prowadzacym szkote, nauczycielami, uczniami i rodzicami, jasne
okreélenie obowiazkéw i kompetencji wszystkich pracownikéw szkoty, biezace kontrale
dokumentacji, czuwanie nad przestrzeganiem prawa),

- promocja szkoly w $rodowisku lokalnym i poza nim (zapewnienie autentycznego
wspétudziatu rodzicdw w zarzadzaniu szkota, nawigzywanie wspotpracy z innymi
placéwkami, prawadzenie strony internetowej szkoty).

To skondensowana forma ujecia dziatalnosci Szkoty w perspektywie dhuzszej niz rok

i przyblizenia jej specyfiki. To rowniez ogblne ramy funkcjonowania kontroli zarzadczej
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w szkole. Obok Statutu, stanowi dobry punkt wyjsciowy do opracowywania innych procedur
kontroli zarzadczej ~ przede wszystkim systemu wyznaczania celéw i zadan (w duzej mierze
dokument ten nosi taki charakter acz nie posiada obligatoryjnych miernikéw i nie ma

odniesienia czasowego do poszczegolnych zadan).

Udokumentowanie zagadnien finansowo-ksiegowych Szkoly

Obstuge szkoly m.in. w zakresie finansowo-ksieggowym prowadzi Gminny Zespét Obstugi
5zkdét i Przedszkola w Kozach, ktory wprowadzit do stosowania w szkole nizej wymienione
regulacje;

1. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych,

2. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

3. Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji majatku | zasad
odpowiedzialnasci za powierzone mienie,

4. Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw écistego zarachowania,

5. regulamin komisji przetargowe;j,

6. Zaktadowy Plan Kont,

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej

Z przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w szkoleniach z ww. zakresu udziat wzigt Dyrektor szkoty (szkolenie w dniu 1 marca 2011 r.
pt. .Kontrola Zarzadeza w Placdwkach Oswiatowych” oraz szkolenie w dniu 19 czerwea 2011 .

pn. ,Ochrona danych asobowych w szkotach i placéwkach oswiatowych™).

Terminowost przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy Data wptywu ankiety

Ky | Szkota Podstawowa Nr 1 " 12.03.2012

Dyrektor: Tomasz Pajak

Analiza ankiety SP1:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:
- na 21 pytan tylko dwa razy odpowiedZ brzmiata NIE (dot. szkolefi z zakresu etyki oraz

przyjecia w formie pisemnej polityki kadrowej w szkole). Pozostate odpowiedzi potwierdzaja
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istnienie podstawowych elementéw kontroli zarzadczej w tym komponencie,

ZALECENIE:

- rozwazy¢ opracowanie Kodeksu etycznego z jednoczesnym skladaniem oswiadczenia
pracownika o zapoznaniu sie z jego trescia,

- rozwazyl opracowanie regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
niepedagogiczne.

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 udzielonych pytaih wszystkie majg odpowiedz twierdzgca. Temat zarzadzania ryzykiem
jest w fazie wdrazania (poczatek styczen 2012), wymaga zatem szczegélnego dopracowania
i realnego stosowania, Cho¢ odpowiedzi sugerowaty, iZ system wyznaczania celéw i zadan
funkcjonuje w szkole, to z analizy dokumentacji wyniknat brak typowego dla systemu kontroli
zarzadczej mechanizmu wyznaczania i monitorowania celow i zadan oraz okreslania dla nich
miernikéw (za takowy system uznano dokument o nazwie Koncepcja pracy szkoly). Jako
obszar obarczony najwiekszym ryzykiem wskazano ochrong danych osobowych.

ZALECENIE:

- przyja¢ odpowiedni do specyfiki jednostki sposéb zarzadzania ryzykiem
(w poczatkowym okresie wdrazania zarzadzanie ryzykiem moze miec takze charakter
opisowy),

- stosowaé prosty model wyznaczania i monitorowania celow i zadan w perspektywie
rocznej; dla kazdego z zadan okreslic miernik (za punkt wyjscia do tworzenia tego
modelu przyjac zapisy Statutu i Koncepcji Pracy Szkoly) - przyjety dotychczas model
jest optymalny,

- minimalizowa¢ ryzyko w obszarze ochrony danych osobowych.

C. MECHANIZMY KONTROLIL:

- na 20 pytaf cztery razy nie udzielono odpowiedzi (z zakresu opracowania planéw
kryzysowych, ryzyka ciggtosci dziatania, prowadzenia niektérych rejestrow); rozktad
pozostatych odpowiedzi wskazuje solidne ugruntowanie mechanizméw kontrolnych
i wkamponowanie ich w biezaca prace Szkoty.

D. INFORMAC]A 1 KOMUNIKACJA:

- na 10 pytan tylko dwukrotnie udzielono odpowiedzi NIE (o formalne zasady kontaktow
podmiotami zewngtrznymi oraz o skargi). W miarg jednorodny rozktad odpowiedzi wskazuje
na bardzo dobrze skonstruowany wewnetrzny mechanizm przeptywu i wymiany informacji

(cho¢ w duzej mierze oparty o tzw. dobre praktyki). System wewngtrzny sprzyja rozumieniu
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przez pracownikow sposobu, w jaki ich obowiazki wplywaja na realizacji celgw ogolnych
Szkoty wzmacniajac tym samym poczucie tozsamoéci z miejscem pracy.

E. MONITOROWANIE [ OCENA:

- na 6 pytan ani razu nic udzielono odpowiedzi przeczacej. Nie stwierdzono tym samym
zaniedbania w kwestii monitoringu catego systemu, co czesto powoduje znaczne ograniczenie
dostgpu do informacji o jakosci kontroli zarzadczej. Zaniechanie przeprowadzania Corocznej
samooceny nie sprzyja tez tworzeniu warunkéw do samodoskonalenia systemu od podstaw.
ZALECENIE:

- prowadzi¢ biezacy monitoring systemu Kontroli zarzadczej, w roznorodnych formach

(okresowe przeglady, audyty zewnetrzne, samoocena systemu kontroli zarzgdczej).
Ankieta Dyrektora SP Nr 1:

LISTA KONTRONA
O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:

Szkota Podstawowa nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi w Kozach

| Elementy kontroli LN Odpowiedzi kierownictwa
i zarzadczej Tre&¢ pytania jednostki
| Sl 1
A, Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie | 1.1 W jaki sposob odbywa sie Wynika z obowiagzkéw w ramach
wartos$ci | promowanie warto$ci etycznych? ogolnych niepisanych zasad etyki.
etycznych } a) ksiega jako&ci, Wynika z zasad opisanych w
' b) kodeks etyki, statucie szkoly.
c) wynika z obowiazkdw w ramach
0gdInych niepisanych zasad etyki,
d) inne (wymieni¢ jakie?).
1.2 Czy wprowadzono inne Tak regulaminy wewnatrzszkolne.

wewnetrzne regulacje, w ktérych

komunikowane sg pracownikom

oczekiwania odnoénie:

a) postaw i zachowan akceptowanych,
b} postaw ocenianych jako
'niepozadane,
| Opisat jakie?



2. Kompetencje
zawodowe

3. Struktura
organizacyjna

|
2.3

i Czy dokonywane s3 wewnetrzne

'formalne oceny pracownikéw?

| Jesti tak - jaka jest czestotliwos¢ tych

,ocen?

1.3 Czy dla pracownikow

organizowane sg szkolenia z zakresu

etyki zawodowej oraz organizacji i
kultury zarzadzania?

2.1 Czy kwalifikacje pracownikow
(poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenie) w Pani/Pana

jednostce odpowiadajg realizowanym

przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane sg szkolenia dla
pracownikdw celem podwyzszenia ich

kwalifikacji niezbednych do
wykonywania zadan?

Jakie obejmuija stanowiska i
czestotliwo$é szkolen -apisac.

24 Czy przy}tho w fofmie pisemnej
zasady polityki kadrowe;j?

2.5 W jaki sposdb odbywa si¢ wybor

najlepszego kandydata?
Poda€ ewentualnie wewnetrzne
regulacje

2.6 Czy obowiazujacy system
wynagrodzen i awansu pozwala
efektywnie zarzadzaé¢ kadrami?
Jesli nie - uzasadnid.

3.1Czy struktura organizacyjna jest

adekwatna do charakteru dziatalnoéci

Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie organizacyjnym

jednostki okre$lono zakres zadan i
tryb pracy wewnetrznych komdrek
organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegdtowiono
zakresy wtasciwosci rzeczowej dziatan

poszczegoinych wewnetrznych
komorek organizacyjnych?

Dotychczas nie.

Tak

Tak. Nauczyciele 1-2 razy
grupowo, indywidualnie wg
potrzeb. Sekretarz szkoty wg
potrzeb.

INauczyciele raz na pigé lat wg
:rozporzqdzenia 0 ocenianiu.

Nie.._

Po analizie CV i rozmowie
kwalifikacyjnej wyboru dokonuje
dyrektor szkoty.

Jesli chodzi o pracownikéw
administracyjno obstugowych tak,
nauczycieli nie ale wynika z
odgornych przepisow.

Tak

Szkota nie posiada wydzielonych
komdrek organizacyjnych.

Pracownicy administracyjno-
obstugowi maja przydzielone
zakresy obowigzkéw zgodnie z
Zajmowanym srodowiskiem.
Zakres czynnoséci nauczyciela
akresla statut, Karta nauczyciela
UoSO0, projekt organizacyjny na
dany rok szkalny.
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4. Delegowanie
uprawnien

3.4 Czy pracownicy zapoznawani 53 z

regulaminami oraz zmianami

wprowadzanymi do regulaminaw?
W jaki sposdb sie to odbywa i czy jest

to dokumentowane?
|

|
3.5 Czy ustalona struktura

organizacyjna jest dastosowana do

irealizacji celdow i zadan?

Czy podlega corocznej ocenie przez

osoby wykonujgce funkcje
kierownicze?

Tak .Nauczyciele na konferencjach
Rady Pedagogicznej, pracownicy
administracyjno,—obs{ugowi na
zebraniach z dyrekch. Wszelkie
zmiany wprowadza sie pisemnym
zarzgdzeniem w ksigice
zarzadzen, Pracownicy
potwierdzajg wlasnym podpisem,
ze zapoznali si€ z regulaminem.

Tak.

*3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadaja  Jak w pkt 3.3

aktualne zakresy zadan, w ktdrych
okreslono zakres obowigzkéw,
odpowiedzialnesci i uprawnien?

3.7 Czy jednostka posiada opisy
Stanowisk pracy?

:3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta
na zmiany majace na celu poprawe

skutecznoéci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadan

wspdlpracuje Pani/Pan z innymi
jednostkami ?
Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki
' sposdb formalnie uregulowano te
- wspdiprace?
' Czy byty jakies problemy we
wspOtpracy?
Jesli tak - prosze opisa jakie?

- 4.1 Czy zakres uprawnien

| powierzonych poszczegdlnym
~ pracownikom jest precyzyjnie
 okreslony, odpowiedni do wagi

- podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi

- Zwigzanego?
[

' 4.2 Czy przyjecie uprawnien jest

potwierdzone podpisem pracownika?

- 4.3 Czy zapewniono efektywne

| mechanizmy monitorowania zadan
- wykonywanych w ramach udzielonych
| upowaznien?

Tak w statucie, ocenie ryzyka
zawodowego

Tak

Tak. Centrum sportowo-
widowiskowym, Gminnym
Zaktadem Obstugi Szkét i
Przedszkola. Wspdtpraca odbywa
sig na podstawie pisemnego
porozumienia. Nie byto
problemow podczas
dotychczasowej wspétpracy.

Tak.

Talk

Tak.

[~3
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B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5, Misja

6. Okreslanie
celéw i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

5.1 Czy wskazano cele istnienia Tak w Koncepcji pracy szkoty

Pani/Pana jednostki w postaci opisu ~ opracowanej zgodnie z

mis;ji? rozporzadzeniem o hadzorze
pedagogicznym.

5.2 Czy w komorce organizacyjnej Tak w koncepciji pracy szkoty

misja jest uszczegolowiona wizgledem opracowanej zgodnie z

misji jednostki? rozporzadzeniem o nadzorze
pedagogicznym.

6.1 Czy cele i dziatania, ktére maja Tak w koncepcji pracy szkoty.
charakter dtugoterminowy zostaty

zamieszczone W planie strategicznym

lub innyrm dokumencie o tym

charakterze?

Jesli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogdlne, wynikajace z Tak w rocznym planie pracy
ustaw i innych aktéw prawa oraz szkoty, rocznym planie nadzoru
innych dokumentéw o charakterze pedagogicznego.

strategicznym zostaty dookreslone w
celach szczegblowych?

Jesli tak, to w jakich dokumentach
{jakiej formie)?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce Tak testy kompetencji
prowadzony jest biezacy

monitoring/ocena realizacji zadan za

pomoca:

- mierzalnych wskaznikow,

- precyzyjnie zdefiniowanych

kryteriow.

Jesli tak opisaé jakich, jesli nie opisac

dlaczega?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania, ktére Tak. Biezacej kontroli.
sg krytyczne dla osiggniecia celéw

dziatalnoici?

Czy podlegajg one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie

opisac dlaczego?

6.5 Czy z okreslona czestotliwoscia Tak
ucenia sie realizacje wyznaczonych

celow?

Czy stan ich wykonania jest

poréwnywany z planem? jeéli nie -
uzasadnié dlaczego?



7. Identyfikacja
ryzyka

8. Analiza ryzyka

;3. Reakcja na
ryzyko

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan

systematyczng identyfikacje ryzyka?
Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pot

}'ol{u].

W styczniu dokonang pierwszej
identyﬁkacji.

7.2 Czy praces identyfikacji ryzyka jest Tak

udokumentowany? Jesli nie, prosze

uzasadnid.

7.3 Czy w razie istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje

|Pani/Pana jednostka identyfikacja jest

ponawiana?
e$li nie, proszeg uzasadnic.

‘8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sa

‘poddawane ocenie, majgcej na celu

okreslenie prawdopodobienstwa i

‘mozliwych skutkdw ich wystgpienia?

8.2 Czy wyniki analizy 53
dokumentowane? Jesli nie, prosze
-uzasadnid.

18.3 Czy podjeta Pani/Pan prébe
'wyznaczenia poziomu ryzyka

‘akceptowalnego dla jednostki (czyli

stopien ryzyka, jaki komorka

organizacyjna jest gotowa podjac)?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

Nie bylo na razie takiego
przypadku

Tak

Tak

Tak

8.4 Prosze wymienic obszary/procesy Ochrona danych osobowych

| dziatania Pani/Pana jednostki, ktére
‘narazone s na najwigksze ryzyko.

6.1 Czy w stosunku do istotnego
ryzyka okre$la Pani/Pan rodzaj

reakcji? (np. redukcja, zatrzymanie-

9.2 Jakie dziatania podejmuje

Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
do poziomu akceptowanego? Prosze
poda¢ liczbe porzadkows z zataczonej

listy mechanizméw kontrolnych

redukujacych ryzyko oraz opisac inne

(o ile wystepuja)
9.3 Czy dokonuje sie okresowo

przegladu istniejacych mechanizméw
(podjetych dziatan) agraniczajgcych

ryzyka?
Jesli tak to z jakg czestotliwoscia?

9.4 Czy dla danego ryzyka okresla sie

' tak

Whprowadzanie procedur

Procedury sg udoskonalane

tak



usoby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wiasciciel ryzyka™)?

9.5 Czy stosowana metodyka tak
zarzgdzania ryzykiem jest zrozumiala

dla kluczowych grup pracownikow i

tych, ktorzy wiaczeni sg w proces
zarzgdzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskazac dlaczego?

C. Mechanizmy kontrolj

10.
Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadcze]j

11, Nadzor

12. Ciaglos¢
dziatalnosci

10.1 Czy zostaty wdrozone procedury Tak. Wprowadzono procedure
okreslajgce zasady kontroli zarzadczej kontroli zarzadczej

dla kazdego procesu realizowanego

przez Pani/Pana jednostke

organizacyjna?

Prosze wymieni¢ procedury przyjete w

tym zakresie.

10.2 Czy dziatania kontrolne Tak. W statucie, regulaminach
realizowane w ramach funkcji wewnetrznych, procedurach
kierowniczych i nadzoru 53 opisane w  oceny, planie nadzoru
wewnetrznych uregulowaniach pedagogicznego.

prawnych?

Jezeli tak, to podaé w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczgcych funkcjonowania
proceséw?

11.1 Czy udokumentowana zakres —||W realiach szkolnych za catosé
odpowiedzialnosci za kantrole dtpowiada dyrektor.
|zarzadcza na kazdym szczeblu
‘zarzgdzania? |
|Jezeli tak - jakim dokumentem? !

11.2 Czy wewnetrzne pracedury oraz  tak
przyjete zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantuja wykonanie

zadan w sposéb efektywny?

12.1 Czy w Pani/Pana jednostce Nie
opracowano plany zarzadzania
kryzysowego?

Jesli tak, prosze wskaza¢ jakie rodzaje?

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka Nie
zidentyfikowano czynniki mogace

zagrozi€ ciggtosci dziatalnoéci

kierowanej przez Panig/Pana

tJ
i



13. Ochrona
zasobow

14. Szczegbdlowe
mechanizmy
kontroli
dotyczgce
operacyi
finansowych i
gospodarczych

jednostki organizacyjnej?
Jesli tak, prosze je opisad.
-Jesli nie, prosze uzasadnic.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce
istniejg mechanizmy stuzace
~Zapewnieniu utrzymania ciggtosci
dziatalnosci komérki/jednostki?

Jesli tak - jakie (np. w zakresie
zarzgdzania personelem - zastepstwa,
plany urlopéw itp.)?

113.1 Czy zostaty okreslone zasady
| dostepu do zasobdw jednostki?
'Jesli tak, to w jaki sposéb?

 13.2 Czy stosowane mechanizmy
‘jednoznacznie przypisujg i okreélaja
odpowiedzialno$é za zapewnienie
ochrony i wta$ciwe wykorzystanie
zasobdw?

' Prosze przedstawic¢ stosowane
'mechanizmy kontrolne.

'14.1 Czy istniejace mechanizmy

' kontroli zapewniaja rzetelne i petne

' dokumentowanie i rejestrowanie
‘operacji finansowych i gospodarczych?
. Prosze wskazad¢ odpowiednie
Jinstrukeje, procedury regulujace te
kwestie.

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej prowadzony jest rejestr
umoéw, zlecen, zamowien?
Czy dostep do rejestru maja wytacznie
- 0soby upowaznione?

'14.3 Czy realizowane sg wylgcznie
~opcracje finansowe i gospodarcze
‘zatwierdzone przez osobe do tego

upowazniona?

14.4 Czy upowaznienia do
-zatwicrdzania operacji udzielane
‘pracownikom zawierajg szczegbtowy

zakres | warunki zatwierdzania

operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowiazki
dotyczace prowadzenia,
|zatwierdzenia, rejestrowania i
‘sprawdzania operacji finansowych i
.gospodarczych sg rozdzielone

Tak. Ksigga zastepstw, plany
urlopdw pracownikéw obstugi

Tak w indywidualnych
upowaznieniach

Tak nie prowadzono kontroli bo
zostaty niedawno wprowadzone

tak

nie

Tal,

tak

tak



15. Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systeméw
informatycznych

pomigdzy rdzne osoby? (np. zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapdw
operacji)

14.6 Czy operacje finansowe i
gaspodarcze podlegaja weryfikacji
przed i po ich realizacji?

15.1 Czy posiadane zasoby
komputerowe s wystarczajgce do
efcktywnego i terminowego
wykonania pracy?

15.2 Czy wérdd mechanizmow

stuzgcych ochronie zasobdw okreslono

rowniez mechanizmy sfuzace

zapewnieniu bezpieczenstwa danych i

systemoéw informatycznych, z
naciskiem na dane osobowe?
Jesli tak, prosze wskazac jakie?
Jesli nie, uzasadnié brak.

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej
przyjeto zasady i procedury
przydzielania i cofania dostepu do

poszczegolnych zasobaw (np. danych,

sieci, aplikacji, systemow)?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

tak

Tak

Tak

Tak

15.4 Czy przydzielanie ww, uprawniefi Tak

jest kazdorazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie
rejestr uzytkownikow sieci i
przydzielonego im dostepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca
informacja

16.1 Czy w Pani/Pana jednostce
zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do:

- biezacej realizacji zadan,

- oceny stanu realizacji zadan,

- oceny zagrozen zwigzanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie
mechanizmy przekazywania

informacji wewnatrz jednostki, np.:

- poczta elektroniczna,
- bezpojrednie kontakty,
~ narady, kensultacje,

Nie {nie ma sieci)

Tak

Konferencje Rady Pedagogicznej
Zebrania z pracownikami obstugi
Tablica ogloszen w pokoju
nauczycielskim

Ksigzka zarzadzen



|
- odprawy z kierownictwem,

- okresowe raporty o stepniu realizacji
‘zada#g,

'- biezace informacje o wydarzeniach
mogacych mieé znaczacy wplyw na
.funkcjonowanie obszaru dziatalnosci,
.- inne (wymienic)?

17. Komunikacja 17.1 Czy zasady wspodtpracy pomiedzy W oparciu o dobre praktyki
wewnetrzna wewnetrznymi komaérkami

organizacyjnymi na rzecz realizacji

celow s3:

- unormowane procedurg pisemna,

- CZy tez przyjeto wspotprace w

oparciu o dobre praktyki?

117.2 Czy system komunikacji Tak
lwewnetrznej zapewnia rozumienie

'przez pracownikéw sposobu w jaki ich
obowigzki wptywaja na realizacje

‘celéw agdlnych i szczegotowych?

18. Komunikacja 18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana Tak
zewnetrzna .jednostka arganizacyjna wspdtpracuje
iz podmiotami zewnetrznymi, ktore
'majg wptyw na osiaganie jej celow i
realizacjg zadan?

'18.2 Czy Pani/Pana jednostka Tak
organizacyjna informuje podmioty
zewnetrzne o zasadach wzajemnej
komunikacji (np. o pracownikach
uprawnionych do kontaktow,

terminach i trybach zatatwiania
okreslonych spraw, sposobach

| przedstawiania swoich stanowisk i

| argumentéw itp.)?

18.3 Czy w Pani/Pana jednostce nie
. organizacyjnej istnieja formalne
! zasady kontaktow pracownikow z
-przedstawicielami podmiotow
zewneltrznych?

I 18.4 Czy zbierane sg wszelkie skargi, Tak
sugestie, wnioski, pytania i czy sg
przekazywane odpowiednim

| kamérkom organizacyjnym?

: Kto w jednostce zajmuje sie

- rozpatrywaniem skarg i wnioskow?

18.5 Czy wplywaly skargi/wnioski Nie
! dotyczace terminowoSci i



prawidlowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjnej?

JeZeli tak to:

- czy byly one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dziatania naprawcze?

18.6 Czy istniejacy w jednostce system Tak
komunikacji pozwala Pani/Panu na
wlasciwe i terminowe udzielanie
odpowiedzi na informacje otrzymane

od podmiotéw zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena

19.
Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

20. Samoocena

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan dziatania Kontrola zarzadcza w naszej
w celu dokonania oceny placéwce dopiero zaczyna
funkcjonowania poszczegdlnych funkcjonowac

elementow systemu kontroli

zarzgdczej?

19.2 Czy ocena ta dokonywana jest w W ramach biezacych obowiazkéw
ramach biezgcych obowigzkdw, czy

okresowao?

19.3 Czy sq podejmuwane dziatania Kontrola zarzadcza w naszej
usprawniajgce system kontrol; placdéwce dopiero zaczyna
zarzadczej w razie stwierdzenia funkcjonowad

stabosci?

Jakie dziatania s podejmawane w
przypadku stwierdzenia
niedoskanatosci w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej?

20.1 Czy dziatalno§¢ (w tym system Tak
kontroli zarzadczej) kierowanej przez
Panig/Pana jednostki organizacyjnej
poddawana jest okresowej

samoocenie?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwoscia?

Czy uczestniczg w samoocenie:
-kierownicy,

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny s3 Tak
dokumentowane?

Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan
samooceng jako proces pozyskiwania
wiedzy o dziatalnosci komarki

jednostki organizacyjnej?

Jesli nie, prosze uzasadnid.



Z21.Uzyskanie '21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system  Tak
zapewnienia o kontroli zarzadczej we wlasnej
stanie kontroli jednostce organizacyjnej zapewnia
zarzadczej realizacje celow i zadan w sposdb:

- zgodny z prawem,

- efektywny,

1= oszczedny,

- terminowy?

 Jesli tak, prosze uzasadnic.

Jesli nie, prosze wskazac stabosci.

01.03.2012 Tomasz Pajgk

-"Data, imie i nazwisko wypeiniajacego ankiete



PODSUMOWANIE. OCENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, 5 - pcena najwyisza.

Oceny poszczegolnych komponentdw kontroli zarzgdczej w Szkole Podstawowei 1
w Kozach przedstawiaja sie nastepujaco:

I

STANDARD 1 2 3 4 5
A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

" B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYXIEM
G MECHANIZMY KONTROL] 1T
D. INFORMAC]IA 1 KOMUNIKAG]T

' E. MONITOROWANIE [ OCENA

|

Powyzsza acena stanowi formeg zobrazowania stanu kontroli zarzadczej w jednostce opiera
sig gtdwnie na dokumentach i informacjach zgromadzonych w trakcie trwania audytu.
Zastosowanie sformutowanych w raporcie zalecefi, obok innych dziatan prowadzonych przez
kierownictwo, pozwoli na osiggniecie coraz wyzszych ocen systemu kontroli zarzadczej
w ujeciu catoSciowym,

Dyrektor jednostki musi zawsze pamietad, podejmujac jakiekolwiek czynnosci w zakresie
dziatania jednostki, iz stalymi i nadrzednymi zasadami sa:

- 7godno$¢ z ustanowionym prawem (w tym takze z okreslonymi wewnetranymi zasadami),

- efektywnosc¢ (kazde choéby najmniejsze dziatanie zbliza do wyzZnaczonego celu),

- 05zczgdnosc (przy uwzglednianiu zasady, Ze najtaniszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowos¢ (wynikajgca z przepistw prawa jak i umow).

‘:J') o5, 200, (;{'wa JRQ%%

“raninysens saarys

Data i podpis audytora

-

31



ZAEACZNIKNR 5
DO RAPORTU KONCOWEGO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

RAPORT CZESCIOWY
GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH

1. USTALENIA ORGANIZACY]JNE

Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, o ktorej mowa w art. 68 ust.
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.) w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dzialan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wajta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura 0rS.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:
Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r. (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 r.

Zakres przedmiotowy:
Ocena kontreli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

pudstawowych elementdw systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym o§wiatowe oraz sa Mmorzgdowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. 5ZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWLA 11 W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KOZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL OBSEUGI SZKOK 1 PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegdlne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie sig z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
Gminy Kozy {ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontrolnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie droga mailowa List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikéw List kontrolnych;

6. szczegdtowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikow jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji
droga mailowy i telefonicznie;

B. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzgdzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu konicowego.



11. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE} W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucja prawa, ktéra pojawita si¢ na gruncie przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009/157/1240
z pOzZn. Zzm.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogdfem dziatani podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdw i zadan w spostb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

Jest to wigc ogdt dziatan, jakie nalezy podja¢, aby zrealizowac okreslone cele i zadania.

Do celow kontroli zarzadczej zaliczy€ nalezy:
« zapewnienie, iz dzialalno$¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz
zgodnie z przepisami prawa,
. zwiekszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
. ochrona zasobéw, a takze rzetelnost i skuteczno$¢ przeptywu informacii,
» zapewnicnie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

w stosunku do pracownikdw.

Literalne brzmienic przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze
katalog celéw kontroli zarzadczej jest katalogiem otwartym i przyktadowym. Swiadczy
o tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegdlnosci”.

Nalezy takze pamietal, ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiajg
kierownikom jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wieksza swobode w kwestii
sposobu modelowania tej kontroli i terminow jej wprowadzenia.

Zgodnie z delegacja art. 69 ust. 3 ustawy 0 finansach publicznych Minister Finansow
ogtosit w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow

publicznych - Dz. Urz. MF z 2009/15/84).



Standardy zostaly sformutowane w sposéb jak najbardziej ogdlny i zwiezty, gdyz
w zamy$le Ministra Finanséw maja by¢ podstawg do tworzenia lub opisywania bardziej
szczepbtowych rozwiazan i dokumentéw, ktdre poszczegdlne jednastki opracuja

adekwatnie do wlasnych potrzeb

Kontrola zarzadcza jest wigc jednym znarzedzi zarzadzania jednostkg organizacyjna,
majgc za zadanie dostarczenie zarzgdzajgcemu nia podmiotowi informacji na temat
jakosci funkejonowania jednostki, i ewentuainie okreéli¢ elementy wymagajace korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje sie edukacja, kulturg, sportem czy
opieka spoleczng ~ istotne w tym caty systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na

cele i zadania, jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast
nowe podejicie do kierowania jednostks, podejicie zarzadcze. W wickszosci jednostek
sektora finanséw publicznych nie mozna méwic o ich zyskownodci - dziatajg wszak jako
podmioty ‘non profit. Czym wigc taka jednostka maze sie wykazaé? Moze
maksymalizowac cele a w Swietle zapiséw ustawy o finansach publicznych

kategorycznie stwierdzi¢ nalezy, ze nawet powinna a wrecz MUSL

Ocena systemu Kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do
przeprowadzenia, po jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze adbywac sie drogg audytu
wewnetrznego lub samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych
zobligowane sg do prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzedzie nie w kazdym
przypadku moze by¢ wykorzystane. Czesto pozostaje wiec samoocena lub zlecenie

zadania podmiotowi zewnetrznemu.

Aby dokona¢ oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikéw (kryteriéw oceny) przestawiajg Standardy kontroli zarzadczej, ogtoszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez
pie¢ standardow:

1. Srodowiska wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli



4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

juz sama Kkolejnos¢ standarddw wskazuje, iz najistotniejsze jest $rodowisko
wewnetrzne jednostki. Jakos¢ i stan $rodowiska wewngtrznego niejako determinuje
w znacznym stopniu realizacje nastepnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktore jest centralnym elementem systemu kontroli Zarzadczej i pozostaje

w ciggtej interakcji z pozostalymi komponentami systemu kontroli zarzadczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie
wdrazania elementow kontroli zarzadczej pozwoli uzyskaé informacje o wszelkich
staraniach kierownikéw jednostek arganizacyjnych Gminy podjetych dla Zapewnienia
zachowania w trakcie prowadzonej dziatalnosci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnosci.
Za stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kicrownik tej jednostki, stad tez do
jego podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie réznorodnych dziatan dla
zapewnienia realizacji celow i zadan jednostki w sposéb zgodny z obowiazujacymi

przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowaé odpowiedzialnoscig za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, zgodnie z przepisem art. 18¢c. ustawy
z dnia 19sierpnia 2011 r. o zmianje ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
zmogg chowigzywaniaod 11 lutego 2012 r.:
1. Naruszeniem dvseepling finansiw publicznych jest niewyvkonunie lub nivnalezyle wykonaniv praes
kerownika jednostki sekeoru finansdw publiczrych obowigzkow w zakiesie kontroli zarzadeze)
w jednostee sekiora finansdw publicznych, jezeli miglo ono wptyw na:
1) uszczuplenic wptvwiw naleznych tey jedaosice, Skarbowt Paristwa lub jednostee samorzgedt
terytoricinego!
2)dokonanie wydatku  powndupucego  preekroceenie fowoly wydatkow  wstalonej wo plame

Jiraasowyat jediosthi;



Jlracigunicre  zohowigzania  hey  upowadnieniu  okrelonego  Hstawg bud;f‘.;;?({,ylwgl uchwadq
budectowy fub planem finansowym albo 7z przvkroczenieny zukresu tego Upegwggnienic fub
¥ narusseniem przepisiw dotyczgoyeh zaviggunia robowiazafi priecy Jediostie sSextpra finansiw
publicanyeh;

4) niewvkon@iic w Lerminie zobowigzania jednostki, w tym vhowiazku 2wirote ggigznosci celngj,
podatiu, nadpluty lub menaleznie eptuconyeh skivdek nu ubezpieczenie spofeczne iyl zdrowotne:
5)udzieleaie zamowieniu publicanego wvkonawcy, kidry nie zostad wybrany w treiye okreslunym
w preepisach o zamdwieniuch publicanveh;

£} Zawarcie umowy W sprawie zamowienio publicznego z noruszenien preepisow o zumwieniach
publicanych dotyezgeyeh formy pisermnej umowy, okresu, nu ktdry umowa maie byd zawarta, lub
w praypudki wriesienia odwlanio — terminu jej zawarcia,

7) aiewviqezeitic 2 postepowaniz ¢ udzielenie aomdwienia  ptbliczrege osahy podiegajece]
wylgozeniu 2 takiegn postepowynia ng podstuwic przepisow o zamdwicniach publiczoych;

a) unwewacnivore pustepowaniu o udzielenic zamdwienia publicsneyu 2 naruszeniem praepisiw
o zamawieiiuch publicznych akreslapacyeh preestunfd uniewaznienia tego postepowania;

9} zuwarcie umowy koncesji na robaty budowlune lub usfugh z koncesjunariuszem, ktdry nie zostut
wyhrany zyndnie z przepisanti o koncesjt na raboty hudowlane fub ustugi;

10) zuwarcie umawy koncesfi na raboty bitdnwigne Jub wsugi 7 nuruszeniem przepisow o koacesfi
nu rohoty budewlane tub ustugi dotyezgeych fonny pisemnej umowy, okresy, na kedry umowa moze
hyé zawarta. tub w preypadicu whaidesionfa skargi na czynnosc wyhoru oferty nafkorzystnicjszvj —
terminit jef zawarcia;

11) vdwolunie postgpowania o zawurcie umowy koncesii na roboty budawiane fub ustugi
7 naruszeniem praepisow o kaneesfi na roboty budowlone lub ustugi;

12} dokonanie, w ztthresie gospodarki finansowef b w postepowaniu o wdzielenie zamdwieniv
publicoega lub preygotewaniv tege postepowunin albv w postgpowanie o zawarcie umowy
koncesii na roboty budawlane (ub ustugl, camnposcl naruszajace) dyscvpling finansiw publicznych
przez asobe nivupowazniong do wykonania tej czynnuscs

13} dzivtaniv lub zuniechunie skuthujoce zaplutg ze Srodkiw publicanych kary, grzvway lub oplaty
stenowigeef sunkoe finansowg, do kidrych stosuje sie przepisv o postepowuniv egzekucyinym

w administracyi

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania sie z sytuacjg poszczegélnej jednostki w zakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogéw kontraoli zarzadcze] osoba przeprowadzajaca
kontrole przygotowata i przekazata kierownikom jednostek do wypetnienia Liste

kontrolng, zawierajaca pytania z omawianego zakresu.



Osoba przeprowadzajgra kontrole poddala szczegbtowej analizie wszystkie listy
kontrolne. W kwestiach budzacych watpliwosci lub konieczno$¢ uszczegédtowienia
wystepowano z zapytaniem lub proshg o przekazanie dokumentow wewnetrznych
nbowiazujgcych w danej jednostce.
Wyniki dla poszczegdlnych jednostek przedstawione zostaty ponizej. Wyniki
pogrupowano wedtug nastgpujacego uktadu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje o§wiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budietowe Gminy Kozy.

W miejscach, gdzie zostaly stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu
kontrali zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatanh (zalecenia).
Zatacznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypelniona przez kierownika danej

jednostki organizacyjnej.

AD 3.
JEDNOSTKI BU DZETOWE GMINY KOZY

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzadczej

Spastb realizacji poszczegolnych standardow kontroli zarzadczej w odniesieniu do
wewnetrznych regulacji obowigzujacych w jednostce budzetowej przedstawia ponizsza
tabela {poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadczej kazdorazowo zalezy od

kierownika jednostki):

Standard Przykladowy sposob realizacji
| A. Srodowisko - Kodeks etyczny, ankietowanie klientéw w celu sprawdzenia
wewnetrzne poziomu etyki pracownikow instytucji

- Polityka antykorupcyjna,

- Polityka antymobbingowa,

- Regulamin organizacyjny

- Regulamin pracy, regulamin wynagradzania,

- Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze,

- zasady kierowania na szkolenia i inne formy podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw, warunki korzystania z
urlopéw na podnoszenie kwalifikacji

- zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,
- Polityka kadrowa, strategie personalne

- - zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy, ]




- system imiennych upowaznien,

- system powierzen mienia,

- system odpowiedzialnoici materialnej,
- rejestr upowaznien i petnomocnictw,

- regulamin kontroli wewnetrzne;j,

- delegowanie uprawnieri (gtéwny ksiegowy, specjalista ds,
zamoOwien publicznych),

B. Cele i zarzadzanie
ryzykiem

- adekwatna liczba pracownikéw do zadan i celéw instytucji,
- misja zapisana w nazwie instytucji lub statucie,

- system wyznaczania celéw i zadan w perspektywie rocznej
{wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciggu roku), wyznaczanie wskaznikéw i miernikéw,

- programy dziatania jednostki na dany rok,

- strategia jednostki na najblizsze lata,

- prosty system zarzgdzania ryzykiem {okre$lenie
potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
konkretnych celow i zadan) z okresleniem poziomu
akceptowalno$ci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko;
traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciagtly, nie
jednorazowy,

C. Mechanizmy
kontroli

- polityka rachunkowosci,

- zasady ochrony danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynnoéci

- regulacje dot. zaméwien publicznych

- regulamin korzystania z telefonéw stuzbowych,

- regulamin korzystania z samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

- regulamin zawierania i wykonywania uméw zlecenia i umow
0 dzieto w jednostce,

- regulamin zakladowego funduszu $wiadczen spotecznych,

- regulacje dot. wyjazddw stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

- ciggty nadzor (zatwierdzanie dokumentdw, zlecanie kontroli i
audytow),

- zapewnienie cigglosci dziatania (ciaglos¢ realizacji zadan i
cel6w) - system zastepstw pracowniczych,

- ochrona posiadanych zasobow (zamki, sejfy, $rodki ochrony
przeciwpozarowej, programy antywirusowe, odpowiednie
warunki do przechowywania dokumentow),

- systemu upowaznien dostepu do danych i dokumentdéw i
pomieszczen,

- regulamin inwentaryzacji,

- zasady zwigzane z bezpieczeristwem i higiena pracy,
bezpieczenstwem pozarowym oraz udzielaniem pierwszej
pomocy,

- polityka bezpieczenistwa danych osobowych,

- instrukeja obiegu i kontroli dokumentdw,

- polityka bezpieczenstwa informacji oraz opis systemu




—

nformatycznego stosowanego przy prowadzeniu
rachunkowosci instytucji,

D. Informacja i
komunikacja

. _zasady zarzadzania SStemeﬁnﬁorm%
- biezaca komunikacja dyrektor-pracownicy ora

pracownicy, - )

- opracowanie instrukcji obiegu dokumentow w
- zapewnienie pracownikom dostepu do aktualn
pPrawnej, N

- zapewnienie pracownikom réznorodnych form
informacj i(wewnetrzna sie¢, poczta elektroniczna
Informacji Publicznej), .

- zasady rejestrowania korespondencii,

- instrukcja kancelaryjna, ‘ _

- zasady funkcjonowania oficjalnej strony 'llternetowej
jednostki, ) . ‘ )

- zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacii
Publicznej ) _ _ _

- zasady udostepniania informacji publicznej na wni .
klienta, _ .

- zasady przy.jmowama. rozpatrywania oraz za}atwmmaskarg i
wnioskéw wiednostce,

jednostce,
€)' bazy

miany
* Biuletyn

E. Monitorowanie i
ocena

- system aktualizacj procedur wewnetrzpych, . ]
- zarzadzenie w sprawie przeprowadzania coroczne]
udokumentowanej samooceny kontroli zarzadcze] (metodg
ankietowg fub warsztatowa),

- ksigga procedur audytu wewnetrznego, kodeks etyki
audytora wewnetrznego,

- sktadanie o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej.

_—

Kazda procedura kontroli zarzadczej powinna spetniac nastepujgce wymogi:
- by¢ jasnai precyzyjna,

- by¢ prosta i jednoznaczna,

- okresia¢ stan oczekiwany - wymaog,

- zastac uzgodniona z pracownikami,

- uwzglednia¢ posiadane zasoby,

- by¢ spdjna i komplementatrna z innymi regulacjami,

- hy¢ aktualna!

W swietle przepisow ustawy o finansach publicznych kazdy kierownik jednostki:

1) odpowiada za caloi¢ gospodarki finansowej tej jednostki (art.53),

2) obowiazany jest zapewni¢ funkcjonowanie kontroli zarzgdczej:

a} adekwatnej - $ci$le dopasowanej do specyfiki danej jednostki,



b) skutecznej - tzn. realizujgcej okreslony cel kontroli zarzadczej,
c) efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwiygzanego 7z celem statutowym jednostki) mozliwe jest osiggniecie réznych

rezultatdw, wynikéw,

Za stan kontroli zarzadczej odpowiada kierownik jednostki i w tym zakresie nie ma on

mozliwosci przeniesienia odpowiedzialnosci na innega pracownika.

Kontrola zarzadcza w jednostce budzetowej ma zapewni¢ wiasSciwe wykonywanie zadah
w ramach posiadanych kompetencji i obowigzkéw. Za najistotniejszy element kontroli
zarzadczej nalezy uzna¢ system wyznaczania celéw i zadan oraz system monitorowania
realizacji wyznaczonych celow i zadan. Najlepsza metoda monitorowania jakoéci i ilosci
wykonawstwa zadan i celéw jest m.in. kontrola, sprawowana na biezgco przez
dyrektora, ktory dokonuje analizy i oceny stanu kontroli zarzadczej w celu rejestracji

zachodzacych zmian efektywno$ci i sprawnosci jej wykonywania.

Dla utatwienia wykonywania zadan zwigzanych z kentrola zarzadeza, kierownik
jednostki budzetowej powinien stosowa¢ standardy kontroli zarzadezej, ktére stanowia
uporzagdkowany zbiér wskazowek mogacych utatwié przeprowadzanie oceny kontroli

zarzadczej i ja doskonalic.
GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]

Statut

GOPS dziata na podstawie Uchwaty Nr XI/62/2011Rady Gminy Kozy z dnia 4 |istopada
2011 r. w sprawie Statutu Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Kozach (zmiana
Statutu Uchwata Nr XV/95/12 Rady Gminy Kozy z dnia 9 marea 2012 r.).

Osrodek prowadzi gospodarke finansowg i rozlicza sie z budzetem gminy na zasadach
ustalonych dla jednostek budzetowych. Obstuge finansowo-ksiegowa prowadzi we
whasnym zakresie.

Zgodnie z pkt 12 Statutu, organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Qsrodka

okresla regulamin organizacyjny Osrodka.
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Repulamin organizacyjny i Pracy

Regulamin organizacyjny i pracy z 17 kwietnia 2009 r. (wraz z aneksem z dnia
13 kwietnia 2012 r.):

- zawiera potwierdzenie zaznajomienia sie z tredcia regulaminu - o czym Swiadczy
o$wiadczenie podpisane przez pracownika i zataczone do akt osohowych (§ 29
regulaminu},

- regulamin zawiera schemat organizacyjny (hazewnictwo ze schematu i z regulaminu
organizacyjnego jest niespdjne, iloé¢ dziatéw ze schematu nie odpowiada liczbie dzialéw
2 czesci opisowe]j regulaminu),

- 7 tresci wynikajg podstawowe obowigzki kierownika GOPS i gtéwnego ksiggowego,

- pracownicy posiadajg zakresy czynnosci i obowigzkow, ktore stanowig zatqczniki do
akt osobowych {§ 10),

- uwzglednia przeprowadzanie obiektywnej i sprawiedliwej oceny pracownika zgodnie
z Zarzgdzeniem Nr 4/2009 2z dnia 27 marca 2009 r. W Sprawie sposobu j trybu
dokonywania ocen okresowych,

- zapewnia stosowanie zasad naboru, stosowanie do zarzadzenia Nr 3/2009 z dnia
26 marca 2009 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
ZALECENIE

- Proponuje si¢ w sposéb graficzny - np. jako zalacznik do zarzadzenia - ustalié
schemat organizacyjnych GOPS z uwzglednieniem podleglosci i powigzan
pomiedzy poszczegdinymi dziatami

- zaktualizowac § 9 regulaminuy;

- dokonac przegladu zakresow czynnosci wszystkich pracownikéw, szczegélnie
majac na wzgledzie niedawne zmiany regulaminu organizacyjnego i pracy -

w razie koniecznosci dokonaé ich aktualizacji.

24 kwietnia 2012 audytor otrzymat zaktualizowany regulamin organizacyjny,
w zwiazku z tym ponownie przeanalizowano jego tre$¢. W nowym regulaminie ustalono
m.in.:

- w § G zapisano, iz kierownika w sprawach finansowo-ksiggowych zastepuje gléwny
ksiggowy,

- w schemacie organizacyjnym nie uwzgledniono, iz podstawows komorkg

organizacyjng w GOPS sg dziaty,
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- w § 9 napisano, iz bezpofrednio Kierownikowi Osrodka podlegajg »050by, z ktérymi
zawiera si¢ umowy zlecenia” (umowy zlecenia s3 umowami cywilnoprawnymi,
w zwigzku z tym pomigdzy ich stronami ma miejsce stosunek Cywilnoprawny.
Charakteryzuje sig¢ on przede wszystkim tym, ze pomiedzy stronami stosunkn wystepuje
formalna réwno$¢. Oznacza to, Ze nie s3 one w zaden sposdb podporzadkowane
wzgledem siebie (zupetnie odwrotnie niz w przypadku stosunku pracy)

- w § 16 nie okreslono w jaki sposéb nastgpuje rozliczenie pracownika z godzin
nadliczbowych.

- w Ofrodku funkcjonuje roczny Plan urlopdw, wedtug zapisdw § 19 urlop
nicwykorzystany zgodnic z planem nalezy pracownikowi udzicli¢ najpdzniej do kofica
kwartahu nastgpnego roku (zapis ten jest niezgodny 7 brzmicnicm art. 168 Kodeksy Pracy).
ZALECENIE

- Proponuje si¢ w sposoéb graficzny - np. jako zalacznik do 2arzadzenia - ustalié
schemat organizacyjnych GOPS z uwzglednieniem podleglosci i powigzai
pomigdzy poszczegolnymi dziatami;

- rozwazy¢ zmiany zapiséw regulaminu w ww. zakresie;

- dokonaé przegladu zakreséw czynnosci wszystkich pracownikow, szczegolnie
majgc na wzgledzie niedawne zmiany regulaminu organizacyjnego i pracy -

w razie koniecznosci dokona¢ ich aktualizacji.

Zamoéwienia publiczne

W GOPS obowigzuje regulamin udzielania zamdwien publicznych, ktérych
réwnowartoS¢ nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000 euro
(Zarzgdzenie Nr 8/2009 z dnia 12 maja 2009 r.)

Wprowadzenie wewngtrznych regulacji w tym zakresie obliguje de ich bezwzglednego
stosowania. W praktyce zaleca sig, alby regulacje nie byty zbyt skomplikowane: czesto
spotykana sytuacjg jest odchodzenie od wprowadzania zasad do zaméwied nie
przekraczajacych kwoty 14.000 eurao.

Zastrzezenia budzi zapis z regulacji, iz kierownik GOPS moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od formy pisemnej przy zawieraniu uméw (§ 4 pkt 51 § 5 pkt 8

regulaminu).
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Na rok 2012 opracowano w Ofrodku Plan zaméwien publicznych do projektu
_Aktywizacja zawodowa i spoteczna w Gminie Kozy"” w ramach Programu Operacyjnego
Kapitat Ludzki wspbtfinansowanego przez Unig Europejska ze Srodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

ZALECENIE

- Proponuje sie rozwazyé mozliwos¢ wprowadzenia uproszczonej procedury
postepowan do 14.000 euro,

- Zmieni¢ zapis nadajacy Kierownikowi GOPS uprawnienia do ustapienia od
zachowania formy pisemnej przy zawieraniu umowy z wykonawca zaméwienia

powyzej 2.500 euro.

System kontroli zarzadczej - udokumentowanie

W zakresie kontroli zarzadczej w GOPS pojawito sig:

» Zarzadzenie Nr 10/2010 z dnia 10 sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad
dotyczacych opracowania, wdrozenia i monitorowania Systemu zarzadzania
ryzykiem oraz wyznaczenia pelnomocnika ds. Systemu zarzadzania ryzykiem.

Zgodnie z trescig tej wewnetrznej regulacji, w GOPS ustanowiono osobe odpowiedzialng
za szereg zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem (petnomocnik). Petnomocnik,
poza szeregiem czynnosci zwiazanych z organizacja systemu zarzadzania ryzykiem,
zobligowany zostat do przedstawiania Kierownikowi GOPS sprawozdann w zakresie
systemu zarzadzania ryzykiem - brakuje dookreélenia, z jaka czestotliwoscig i z jaka
szczegbtowoicig powinna ta sprawozdawczos¢ wygladaé.

Funkcje petnomacnika petni w GOPS Kierownik, co nie jest rozwigzaniem whasciwym,

7 informacji uzyskanych od kierownika GOPS wynika, iz nie wykonywat obowigzkow

petnomocnika w zakresie opisanym w ww. regulacji.

ZALECENIE

- rozwazy¢ mozliwos¢ uproszczenia procedury zarzadzania ryzykiem,

. rozwazyé zmiang pelniacego funkcje peinomocnika ds. systemu zarzadzania

ryzykiem lub zmodyfikowa¢ zakres jego obowigzkow,

- zaangazowal caly personel w system wyznaczania celéw i zadan - przy

wspotudziale  wszystkich  pracownikow dokonaé¢  identyfikacji  ryzyk

i przeprowadzic ich oszacowanie.
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e Zarzadzenie Nr 9/2010 z dnia 10 sierpnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad
kontroli zarzadczej w COPS

W § 1 pkt 4 wymienione zostaly elementy kontroli zarzadczej uwzglednione

w dokumentach wewnetrznych Osrodka. Ww. regulacja traktuje m.in. o zarzadzaniu

ryzykiem (rozdziat IV) wraz z identyfikacja ryzyka wewneglrznego i zewnetrznego

(zatgcznik Nr 3) a takie lista zadari wrazliwych (zatacznik Nr 2], w podziale na cztery

obszary:

1. wydatkowanie { pozyskiwanie srodkow publicznych,

2. obstuga spraw pracowniczych,

3. gospodarowanie mieniem,

4. prowadzenie postepowar administracyjnych w zakresie §wiadczefi rodzinnych oraz

Swiadczen z funduszu alimentacyjnego.

Zarzadzenie zawiera réwniez wykaz procedur kontroli zarzadczej (zatacznik Nr 1).

Waznym z punktu widzenia skutecznosci systemu kontroli zarzadczej w GOPS jest

szczegbtowe omodwienie wszelkich zagadnien z tego dokumentu, tak aby wszyscy

pracownicy zobligowani do zapoznania sie z nim nie migli watpliwo$ci co do jej tresci.

Nie okreSlono natomiast sposobu przeprowadzania coroczne| samooceny kantroli

zarzadcze] oraz systemu wyznaczania celéw i zadan w perspektywie rocznej

(z obligatoryjnymi dla tego systemu adekwatnymi miernikami).

ZALECENIE:

- dookresli¢ w ww. dokumencie lub odrebng instrukecja sposéb przeprowadzania

w GOPS samooceny kontroli zarzadczej (metoda ankietowa lub warsztatows);

wyznaczy¢ koordynatora samooceny i finalnie sporzadzi¢ raport z samooceny.

- przeprowadza¢é regularnie samooceng kontrali zarzadczej.

- wyznaczat w perspektywie rocznej cele i zadania Osrodka (z obligatoryjnymi dla

tego systemu adekwatnymi miernikami), positkujac sig przy tym zapisami Statutu

i Strategii Integracji i Rozwiazywania Problemow Spotecznych Gminy Kozy na lata

2005-2015, przyjetej Uchwala Nr XXX/214/2005 Rady Gminy Kozy z dnia

1 grudnia 2005 r. ; monitorowac stopien wykonania zadai i celow.

e Zarzadzenie Nr 21 z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie wprowadzenia: instrukcji

zarzadzania systemem informatycznym, instrukcji postgpowania w  sytuacji
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naruszenia ochrony danych osobowych, Polityka bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych systemu informatycznego O$radka Pomacy Spotecznej
Polityka bezpieczehstwa przetwarzania danych osobowych systemu informatycznego
zawiera szczegdlnie jstotne elementy, takie jak:
- wyznaczenie Administratora Bezpieczenstwa Informacji,
- system upowaznieth dla pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe (szczegdlnie
dane wrazliwe)
- tworzenie okresowo (raz w miesigcu) kopii zapasowych
- odseparowanie sieci lokalnej od sieci internetowej
- wprowadzenie indywidualnych identyfikatoréw dla kazdego uzytkownika systemu
oraz hase! dostepu [nie okresiono czestotliwosci zmiany haset dostgpu, nie
wprowadzono zakazu udostgpniania haset innym osobom).
ZALECENIE
- uszczepélowié zapisy polityki bezpieczenstwa o stwierdzone wyzej braki

w zakresie hasel dostgpu.

Glowny Ksiegowy
Powierzenie zadah gléwnemu ksiegowemu GOPS nastapito w formie pisemnej (pismo
z dnia 3 stycznia 2006 r.). gléwny ksiegowy posiada réwniez zakres czynnoéci z dnia

1 czerwea 2010 .

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadcze)

7 przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w szkoleniach z ww. zakresu udziat wzigh tyltko Kierownik GOPS (szkolenie w dniu
8 pazdziernika 2010 r. pt. "Kontrola zarzgdcza” oraz w dniu 10 listopada 2011 r. pt.

"Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych pomocy spatecznej” }.

Informacja i komunikacja

Oirodek posiada wiasng strong internetowa z szerokim wachlarzem informacii
swigzanych z opieka spoteczng (brak zaktadki do Biuletynu Informacji Publicznej). Na
hiezaco uzupetniania i aktualizowana strona internetowa to bardzo skuteczne narzedzie

komunikacji i tym samym wypetnienie wymogéw kontroli zarzadczej.

15



Terminowo$¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy Data wptywn ankjety”\\

1

1. Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej 23.02.2—6&12

Dyrektor: Teresa Oczko

Analiza ankiety:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:

- na 21 pytan tylko raz odpowiedz brzmiata NIE (w pytaniu o szkolenie w zakresie etyki
zawodowej) — reszta odpowiedzi potwierdzita istnienie podstawowych elementdow
kontroli zarzadczej w tym komponencie. Osrodek posiada Kodeks etyki, wewnetrzny
system oceny pracownikéw oraz naboru na walne stanowiska pracy.

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 pytan trzy raz pojawita sie odpowiedz NIE, w pytaniach dotyczgcych ryzyka
Kierownik GOPS nie udzielal zadnych odpowiedzi - stwierdzat jedynie fakt wdrazania
tego zagadnienia w jednostce. Temat zarzadzania ryzykiem wymaga wiec szczegblnego
dopracowania i realnego stosowania.

C. MECHANIZMY KONTROLI:

- na 20 pytan raz udzielono odpowiedzi NIE, na pozostale pytania dos$c szczegétowo
udzielono odpowiedzi - tym samym obrazujgc mocne ugruntowanie mechanizmow
kontrolnych i wkomponowanie ich w biezaca prace Osrodka.

N. INFORMAC]A I KOMUNIKAC)A:

- na 10 pytan trzy raz udzielono odpowiedzi NIE na zadane pytania - dwie z zakresu
komunikacji zewnetrznej. Taka sytuacja moze wynikac z braku sformalizowanych zasad
komunikacji zewngtrznej, co nie oznacza ze takowa nie isthieje - zasady mogg by¢
nieopisane ale od wielu lat stosowane z powodzeniem i przekazywane ustnie nowo
zatrudnionym pracownikom;

E. MONITOROWANIEG [ OCENA:

- na 6 pytan az pie¢ miato odpowiedz NIE; najstabszym elementem kontroli zarzadcze] w
GOPS okazata sie, obok niewdrozonego systemy zarzadzania ryzykiem (pomimo
istnienia formalnej wewnetrznej regulacji) monitoring systemu Kkontroli zarzadczej

z nieodtgczng w tym zakresie samooceng. Zaniedbanie monitoringu catego systemu
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powoduje znacznie ograniczony dostep do informacji o jakoéci kontroli zarzadczej,
zaniechanie przeprowadzania corocznej samooceny nie SPprzyja ez tworzeniu
warunkéw do samodoskonalenia systemu od podstaw.

ZALECENIE:

- przeprowadza coroczng samooceng systemu kontroli zarzadczej w formie
dostosowanej do potrzeb i mozliwosci jednostki.

Ankieta Kierownika GOPS:

LISTA KONTRONA
O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:

Gminny OSrodek Pomocy Spotecznej w Kozach

Elementy I | e )
kontroli | Tresé pytania Odpowm_dzn luerc__;wmctwa
rrzadczej | | jednostki
L | | S — e—— - —
A. Srodowisko wewnetrzne
1. 1.1 W jaki sposdb odbywa sie -Kodeks etyki pracownikéw GOPS.
Przestrzeganie promowanie wartoéci etycznych? -Wynika z obowiazkéw w ramach
wartosci a) ksiega jakosci, ogolnych niepisanych zasad etyki.
etycznych b) kodeks etyki, -Pernambuta pracownika socjalnego.
¢) wynika z obowigzkéw w ramach
ogolnych niepisanych zasad etyki,
d} inne (wymieni¢ jakie?),
1.2 Czy wprowadzono inne Punkty w zakresie czynnosci:
wewngtrzne regulacje, w ktérych - Pracownika GOPS
komunikowane s3 pracownikom - Pracownik samorzadowego
oczekiwania odnoénie: oraz regulaminie organizacyjnym i
a) postaw i zachowan pracy GOPS

akceptowanych,

b) postaw ocenianych jako

niepozadane,

Opisad jakie?

1.3 Czy dla pracownikow

organizowane s3 szkolenia z zakresu Nie
etyki zawodowej oraz organizacji i
kultury zarzadzania?

2. Kompetencje 2.1 Czy kwalifikacje pracownikow
zawodowe (poziom wiedzy, umiejetnosci i
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3. Struktura
organizacyjna

doswiadczenie) w Pani/Pana Tak
jednostce odpowiadajg
realizowanym przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane sa szkolenia  Tak

dla pracownikéw celem Ze szkolen korzystaj a wszyscy
podwyzszenia ich kwalifikacji pracownicy GOPS (kierownik,
niezbednych do wykonywania gl. ksiegowy, inspektorzy, pracownicy
zadan? socjalni, wychowawCy),

Jakie obejmuj3 stanowiska i W 2011 roku Pracownicy GOPS
czgstotliwo$¢ szkolefi -opisad. skorzystali z 50 szkolen

2.3 Tak

Czy dokonywane s3 wewnetrzne 1xna Zlata

\formalne oceny pracownikow? Zgodnie z zarzgdzeniem

Jedli tak - jaka jest czestotliwosé tych ‘ wewnetrznym dotyczacym oceny

ocen? pracownikdow.,

2.4 Czy przyjeto w formie pisemnej  Tak
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki sposob odbywa sie wybor  Zgodnie z regulaminem naboru na

najlepszego kandydata? wolne stanowiska oraz zarzgdzeniem

Podac ewentualnie wewnetrzne w sprawie przeprowadzenia shuzby

regulacje przygotowawczej i egzaminu
koticzacego te stuzbe.

2.6 Czy abowigzujacy system
wynagrodzen i awansu pozwala Tak
efektywnie zarzadzaé kadrami?

Jesli nie - uzasadnié,

3.1Czy struktura organizacyjna jest
adekwatna do charakteru Tak
dziatalnosci Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie

organizacyjnym jednostki okreélono Tak
zakres zadan i tryb pracy

wewnetrznych komdrek
organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie

uszczegbdtowiono zakresy Tak
wiasciwosci rzeczowej dziatan
poszczegolnych wewnetrznych

komérek organizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy zapoznawanisgz Tak

regulaminami oraz zmianami Po zapoznaniu z trescig

wprowadzanymi do regulamindéw?  poszczegélnych dokumentdw

W jaki sposéb sie to odbywa i czy jest wewnetrznych zaktadu pracy.

to dokumentowane? Potwierdzajg podpisem iz zapoznali
sig 2 trescig.
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4. Delegowanie
uprawnien

3.5 Czy ustalona struktura
organizacyjna jest dostosowana do
realizacji celéw i zadani?

Czy podlega corocznej ocenie przez
osoby wykonujace funkcje
kierownicze?

3.6 Czy wszyscy pracownicy
posiadajg aktualne zakresy zadan, w
ktérych okre§lono zakres
obowiazkdw, cdpowiedzialnoéci i
uprawniefi?

3.7 Czy jednastka posiada opisy
stanowisk pracy?

3.8 Czy kadra kierownicza jest
otwarta na zmiany majace na celu
poprawe skutecznosci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania
zadan wspotpracuje Pani/Pan z
innymi jednostkami ?

Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki
sposdb formalnie uregulowano te
wspotprace?

Czy byty jakie$ problemy we
wspotpracy?

Jesli tak - prosze opisac jakie?

4.1 Czy zakres uprawnien
powierzonych poszczegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie
okreslony, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z
nimi zwigzanego?

4.2 Czy przyjecie uprawnien jest
potwierdzone podpisem
pracownika?

4.3 Czy zapewniono cfektywne
mechanizmy monitorowania zadan
wykonywanych w ramach
udzielonych upowaznien?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

5.1 Czy wskazano cele istnienia
Pani/Pana jednostki w postaci opisu
misji?

Tak

Praca wykonywana jest bez
zastrzeZen, organizacje pracy uwazam
za dobrg, wiec nie ma tutaj specjalnych
ocen struktury organizacyjne;j.

Tak

Tak
W zarzadzeniu dotyczacym
dokonywania oceny okresowej.

Tak

Tak

Wspotpraca wynikajgca z rodzaju
realizowanych zadan z aktow
prawnych jakimi sie kierujemy, oraz
ustaleniami statych kanonéw pracy,
wspoipracy to znaczy zwyczajowej z
Policja, Szkotami, Urzedem Gminy,
ZUS, Sadem, Prokuraturg itp.

Problemow nie ma.

Tak
(upowaznienia i zakres czynnosci)

Tak

Kontrole wewnetrzne, oceny okresowe

Misje istnienia OPS zawiera Ustawa o
Pomocy Spotecznej, zawierajgca takze
gtowny cel oraz zadania szczegdtowe
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6. Okreslanie
celow i zadan,
monitorowanie
i ocena ich
realizacji

7. ldentyfikacja
ryzyka

5.2 Czy w komérce organizacyjnej
misja jest uszczegotowiona
wzgledem misji jednostki?

6.1 Czy cele i dziatania, ktére majg
charakter dtugoterminowy zostaty
zamieszczone w planie strategicznym
lub innym dokumencie o tym
charakterze?

Jedli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogdlne, wynikajace z
ustaw i innych aktow prawa oraz
innych dokumentow o charakterze
strategicznym zostaty dookreslone w
celach szczegdtowych?

Jesli tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie)?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce
prowadzony jest biezacy
monitoring/ocena realizacji zadan za
pomocy:

- mierzalnych wskaznikdw,

- precyzyjnie zdefiniowanych
kryteriéw.

Jesli tak opisac jakich, jesli nie opisac
dlaczego?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania,
ktére sg krytyczne dla asiagniecia
celow dziatalnosci?

Czy podlegaja one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie
opisaé dlaczego?

6.5 Czy z okreslong czestotliwoéciag
ocenia si¢ realizacje wyznaczonych
celow?

Czy stan ich wykonania jest
pordwnywany z planem? Jesli nie -
uzasadni€ dlaczego?

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan
systematyczna identyfikacje ryzyka?
Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pot
roku].

7.2 Czy proces identyfikacji ryzyka
jest udokumentowany? Jesli nie,
prosze uzasadnic.

Tak
Statutem jednostki araz realizacja
wyzej wymienionej ustawy

Posiadamy strategie integracji i
rozwijzywania probleméw
spofecznych Gminy. Kozy:

Tak
W wyzej wymienionym dokumencie.

Realizowane zadnia przez OPS
przedstawiane sg corocznie Radzie
Gminy w sprawozdaniu z realizacji
zadan, gdzie sg precyzyjnie opisane

gdzie wyliczone jest wydatkowanie
§rodkow.

Tak

W strategii rozwiazywania probleméw
spotecznych.

Raczej nie.

1x na 2 lata sporzadzamy diagnoze do
strategii, ktéra zawiera
podsumowanie.

CzeSciowo tak, realizacja celow
Zwigzana jest ze $rodkami
finansowymi jakie posiadamy.

{zy jest to ocena?

Tak

Rozmowy - wewnetrzne spotkania z
pracownikami.

Tak

Proces identyfikacji jest zawarty w
posiadanych dokumentach:
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8. Analiza
ryzyka

Zarzadzenie w sprawie zasad
opracowanych wdrozeniem,
monitorowany system zarzgdzania
ryzykiem, polityka zarzadzania
ryzykiem, zasady kontroli zarzagdcze;j
w OPS w zataczniku: zal. Nr 3
zestawienie zadan wrazliwych przy
wykonywaniu ktérych zachodzi
niebezpieczeristwo powstania po
stronie OPS szkody

Zat. Nr 4 identyfikacja ryzyka
zewngtrzna yewnetrzna.

7.3 Czy w razie istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje
Pani/Pana jednostka identyfikacja
jest ponawiana?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sa
poddawane ocenie, majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa i
mozliwych skutkéw ich wystapienia?

8.2 Czy wyniki analizy sg
dokumentowane? Je§li nie, prosze
uzasadnic.

8.3 Czy podjeta Pani/Pan probe
wyznaczenia poziomu ryzyka
akceptowalnego dla jednostki (czyli
stopien ryzyka, jaki komérka
organizacyjna jest gotowa podjac)?
Jesli nie, prosze uzasadnié.

8.4 Prosze wymienié
obszary/procesy dziatania Pani/Pana
jednostki, ktére narazone s3 na
najwigksze ryzyko.

9, l{eakcja na T9.1 Czy w stosunku do istotnego

ryzyka

ryzyka okre$la Pani/Pan rodzaj
reakcji? (np. redukcja, zatrzymanie-
tolerowanie, przeniesienie, unikanie).

9.2 Jakie dziatania podejmuje
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
do poziomu akceptowanego? Prosze
poda¢ liczbg porzgdkowa z
zatgczonej listy mechanizmaw
kontrolnych redukujgcych ryzyko
oraz opisac inne {o ile wystepuja)

9.3 Czy dokonuje sie okresowo

NNie
DDo tdpory nie byto zmian w
funkcjonowaniu jednostki,

Raczej nie?

Nie
Jak wyzej

Tak

Jest to zawarte w polityce zarzadzania
ryzykiem i zasadach kontroli
zarzadczej.

To zagadnienie pozostato w jednostce
do opracowania.

==
IZagadnienie reakcji na ryzyko

lpozostato takze do opracowania.

Jak wyze;j.

Jak wyzej.
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przegladu istniejacych mechanizméw
{podjetych dziatan) ograniczajacych
ryzyko?

jesli tak to z jaka czestotliwoscia?

9.4 Czy dla danego ryzyka okresla sie

Kazda osoba w zakresie czynnogci ma

osoby odpowiedzialne za zarzadzanie zakres odpowiedziainoéci, ktéry ma za

tym ryzykiem ("witasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka
zarzadzania ryzykiem jest
zrozumiata dla kluczowych grup
pracownikdw i tych, ktérzy wlaczeni
Sj w proces zarzadzania ryzykiem?
Jezeli nie, wskaza¢ dlaczego?

C. Mechanizmy kontroli

10.
Dokumentowa
nie systemu
kontroli
zarzadczej

10.1 Czy zostaly wdrozone
procedury okreslajace zasady
kontroli zarzadczej dla kazdego
procesu realizowanego przez
Pani/Pana jednostke organizacyjng?
Prosze wymienic procedury przyjete
w tym zakresie.

10.2 Czy dziatania kontrolne
realizowane w ramach funkgeji
kierowniczych i nadzoru sa opisane
w wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?

Jezeli tak, to podac w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania
procesow?

zadanie zapobiec jakiemukolwiek
ryzyku zwigzanemu z wykonywaniem
pracy. Mamy takze ocene ryzyka
zawodowego na poszczegdlne
stanowiska pracy ale pod kontem BHP.

Nie wiem - jak to okresli¢?

Kontrola wewnetrzna pracy,
poszczegdlnych pracownikéw na
stanowiskach nie urzedniczych.

Ocena okresowa na stanowiskach
urzgdniczych.

- Zarzgdzenie wewnetrzne dotyczace
dokonywania oceny okresowej

- Zarzadzenie wewnetrzne okreslajace
tryb i zasady przeprowadzania
kontroli finansowe;j

- Instrukcja w sprawie kontroli
drukéw $cistego zarachowania

- Instrukcja obiegu i kontroli
dokumentdéw ksiggowych

- Zarzadzenie wewnetrzne zasady
kontroli zarzadcze;.

- Zarzgdzenie w sprawie okreslenia
roku obrotowego i wchodzacych w
jego skitad okreséw sprawozdawczych,
technik dokumentacji zapisow
ksiegowych, nadrzednych zasad
rachunkowo$ci, zasady wyceny
aktywdw { pasywdw w jednostce,
metody ustalania wyniku finansowego,
plan kont oraz wykazu zbioréw danych
tworzacych zhiory rachunkowe na
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11. Nadzor

12. Ciaglosc
dziatalnosci

13. Ochrona
zasobow

111 Czy udokumentowano zakres
[odpowiedzialnoéci za kontrole

zarzgdcza na kazdym szczeblu

zarzgdzania?

lJezeli tak - jakim dokumentem?

11.2 Czy wewnetrzne procedury oraz

przyjete zasady w ramach tzw.
dobrej praktyki - gwarantujg
wykonanie zadan w sposdb
efektywny?

12.1 Czy w Pani/Pana jednostce
opracowano plany zarzadzania
kryzysowego?

Jesli tak, prosze wskazac jakie
rodzaje?

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka
zidentyfikowano czynniki mogace
zagrozi¢ ciagtosci dziatalnos§ci
kierowanej przez Pania/Pana
jednostki organizacyjnej?

Jeéli tak, prosze je opisac.

Jesli nie, prosze uzasadnic.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce
istnicjg mechanizmy stuzace
zapewnieniu utrzymania ciggloSci
dziatalnosci komérki/jednostki?
Jesli tak - jakie (np. w zakresie
zarzgdzania personelem -
zastepstwa, plany urlopéw itp.)?

13.1 Czy zostaty okreSlone zasady
dostepu do zasobdow jednostki?
[esli tak, to w jaki sposdb?

komputeérowych noénikach danych dla
Gminnego

Nie

Tak

Tylko dotyczgcy obrony cywilnej
znajdujacy sie w Urzedzie Gminy.

Pozostate nie

Jak wyzej

Tak

Tak w dokumentach:

Mienie zaktadu - zakres czynnosci
kierownika.

Mienie na poszczegdine stanowiska
pracy- zakres czynnosci- pracownicy
oraz dokumenty:

1. Polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych
osobowych i systemu
informatycznego.

2, Zarzgdzenie w sprawie
okreslenia roku obrotowego i
wchodzacych w jego sktad
okreséw sprawozdawczych,
technik dekumentacji zapisow
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14,
Szczegolowe
mechanizmy
kontroli
dotyczace
operacji
finansowych i
gospodarczych

13.2 Czy stosowane mechanizmy
jednoznacznie przypisujg i okreslaja
odpowiedzialno$é za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasohéw?

Prosze przedstawic stosowane
mechanizmy kontrolne.

14.1 Czy istniejace mechanizmy
kontroli zapewniajg rzetelne i petne
dokumentowanie i rejestrowanie
operacji finansowych i
gospedarczych?

Prosze wskazac¢ odpowiednie

instrukcje, procedury regulujacete
kwestie.

ksiq‘gowych,, nadrzednych zasad
rachunkowosci, zasady wyceny
aktywow | pasywow w
jednostce, metody ustalania
wyniku finansowego, plan kont
oraz wykazu zbioréw danych
tworzacych zbiory rachunkowe
na komputeraowych noénikach
danych dla Gminnego Oérodka
Pomocy Spotecznej w Kozach.

Tak
Posiadamy upowaznienia

Tak

-Instrukeja obiegu doky mentéw
ksiegowych, instrukcje prowadzegi;
gospodarki kasowe;j,

Regulamin fund uszu §wiadczen
socilnych

Instrukcja inwentaryzacyjna
Polityka bezpieczenstwa

- Instrukcja zarzgdzania systemem
informatycznym

-Tryb i zasady przeprowadzania
kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych

-Instrukcja w sprawie kontroli i
ewidencji drukdw &cistego
zarachowania

-Instrukcja dotyczgca ewidenci i
sprawozdawczosci do wydatkéw
strukturalnych

-Regulamin zamdwien publicznych
-Instrukeja kancelaryjna
-Zarzadzenie w sprawie okreélenia
roku obrotowego i wchodzacych w
jego sktad okreséw sprawozdawczych,
technik dokumentacji zapiséw
ksiegowych, nadrzednych zasad
rachunkowosci, zasady wyceny
aktywow i pasywow w jednostce,
metody ustalania wyniku finansowego,
plan kont oraz wykazu zbiorgw da nych
tworzgcych zbiory rachunkowe na
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komputerowych noénikach danych dla

Gminnego Osradka Pomocy Spotecznej
w Kozach.

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce Tak
organizacyjnej prowadzony jest

rejestr umow, zlecen, zamodwien?

Czy dostep do rejestru maja Tak
wytgcznie osoby upowaznione?

14.3 Czy realizowane sq wylacznie Tak
operacje finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

14.4 Czy upowaznienia do Tak
‘zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawieraja szczegoltowy
zakres i warunki zatwierdzania

operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowigzki Tak
dotyczace prowadzenia,

zatwierdzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone

pomiedzy réZne osoby? (np. zaden
pojedynczy pracownik nie prawadzi
wszystkich kluczowych etapéw

operacji)

14.6 Czy operacje finansowe i Tak
gospodarcze podlegaja weryfikacji

przed i po ich realizacji?

15. 15.1 Czy posiadane zasoby Tak

Mechanizmy komputerowe sg wystarczajace do

kontroli efektywnego i terminowego

dotyczace wykonania pracy?

§ystem6w 15.2 Czy wsérdd mechanizmow Tak

informatycznyc stuzacych ochronie zasobéw Polityka bezpieczeristwa

h okreslono réwniez mechanizmy przetwarzanie danych osobowych i

stuzace zapewnieniu bezpieczeristwa systemu informatycznego.
danych i systemdw informatycznych,

z naciskiem na dane osobowe?

Jesli tak, prosze wskazaé jakie?

Jesli nie, uzasadnié brak.

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej Tak

przyjeto zasady i procedury Zwolnicnie sie pracownika
przydzielania i cofania dostepu do automatem cofa dostep?
poszczegolnych zasobdéw (np.

danyrh, sieci, aplikacji, systeméow)?
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Jesli nie, prosze uzasadnié,

15.4 Czy przydzielanie ww.
uprawnien jest kazdorazowo
dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie
rejestr uzytkownikow sieci i
przydzielonego im dostepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezgca
informacja

17.
Komunikacja
wewnetrzna

18.
Komunikacja

16.1 Czy w Pani/Pana jednostce
zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do:

- biezacej realizacji zadan,

- oceny stanu realizacji zadan,

- oceny zagrozZef zwigzanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie
mechanizmy przekazywania
informacji wewnatrz jednostki, np.:
- poczta elektroniczna,

- bezposrednie kontakty,

- narady, konsultacje,

- odprawy z kierownictwem,

- okresowe raporty o stopniu
realizacji zadan,

- biezgce informacje o wydarzeniach
mogacych mie¢ znaczgcy wpltyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci,
- inne (wymieni¢)?

17.1 Czy zasady wspétpracy
pomigdzy wewnetrznymi komarkami
organizacyjnymi na rzecz realizacji

celow s3:

- unormowane procedurg pisemna,
- czy tez przyjeto wspotprace w
oparciu o dobre praktyki?

17.2 Czy system komunikacji
wewnetrznej zapewnia rozumienie
przez pracownikdw sposobu w jaki
ich obowigzki wptywaja na realizacje
celow ogolnych i szczegdtowych?

18.1 Czy kierowana przez
Panig/Pana jednostka organizacyjna

Upowaznieniem

Tak

Tak

Bezposrednie kontakty Kierownika,
ksiegowe] i pracownikéw.

Bezposrednie kontakty,

Narady, konsultacje,

Odprawy z kierownictwem,

Biezgce informacje o wydarzeniach.

Przyjeto wspotprace w oparciu o
dobre praktyki.

Tak

Tak
Pkt. 3, p. punkt. 3.9
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zewnetrzna

wspdltpracuje z podmiotami
Zewnetrznymi, ktére maja wplyw na
osigganie jej celéw i realizacje zadan?

18.2 Czy Pani/Pana jednostka
organizacyjna informuje podmioty
zewnetrzne o zasadach wzajemnej
komunikacji (np. o pracownikach
uprawnionych do kontaktow,
terminach i trybach zatatwiania
okreslonych spraw, sposebach
przedstawiania swoich stanowisk i
argumentow itp.}?

18.3 Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej istnieja formalne
zasady kontaktow pracownikdéw z
przedstawicielami podmiotéw
zewnetrznych?

18.4 Czy zbierane sg wszelkie skargi,
sugestie, wnioski, pytania i czy sa
przekazywane odpowiednim
komérkom organizacyjnym?

Kto w jednostce zajmuje sie
rozpatrywaniem skarg i wnioskdw?

18.5 Czy wptywaly skargi/wnioski
dotyczace terminowosci i
prawidtowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjnej?

Jezeli tak to:

- czy byly one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dziatania naprawcze?

18.6 Czy istniejacy w jednostce
system komunikacji pozwala
Pani/Panu na wtadciwe i terminowe
udzielanie odpowiedzi na informacje
otrzymane od podmiotow
zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena

19.

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan

Monitorowanie dziatania w celu dokonania oceny

systemu
kontroli
zarzadczej

funkcjonowania poszczegolnych
elementdow systemu kaontroli
zarzadczej?

Nie

Zasady komunikacji s ustalone

Zwyczajowo od wielu lat

Jak wyzej

Tak

Kierownik

Nie

Tak

Nie
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20, Samoocena

21.Uzyskanie
zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

19.2 Czy ocena ta dokonywana jest w Nie
ramach biezacych obowigzkéw, czy
okresowo?

19.3 Czy s3 podejmowane dziatania  Nie
usprawniajace system kontroli

zarzadczej w razie stwierdzenia

stabosci?

Jakie dziatania s podejmowane w
przypadku stwierdzenia

niedoskonato$ci w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej?

20.1 Czy dziatalnosé {(w tym system  Nie
kontroli zarzadczej) kierowane;j

przez Pania/Pana jednostki
organizacyjnej poddawana jest

okresowej samoocenie?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwoscia?

Czy uczestnicza w samoocenie:
-kierownicy,

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny 53 Nie
dokumentowane?

Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan
samoocene jako proces pozyskiwania
wiedzy o dziatalnosci komérki

jednostki organizacyjnej?

Jedli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system Tak - uzasadnieniem jest

kontroli zarzadczej we wtasnej brak- skarg, negatywnych opinii
jednostce organizacyjnej zapewnia  organdéw nas kontrolujgcych.
realizacje celow i zadan w sposdb: Nie ma do tej pory zastrzezen do
- zgodny z prawem, realizacji zadan przez nas

- efektywny, wykonywanych.

- oszczedny,

- terminowy?
Jesli tak, prosze uzasadnic.
Jesli nie, prosze wskazac stabosci.

23.02.2012r, Oczko Teresa
Data, imig i nazwisko wypetniajacego ankiete
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PODSUMOWANIE. OCENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, 5 - ocena
najwyzsza. Oceny poszczegdlnych komponentow kontroli zarzadcze] w Gminnym

Osrodky Pomaocy Spotecznej w Kozach przedstawiajg sie nastepujgco:

OCENA OGOLNA
1 2 | 3 4 5

STANDARD

A SRODOWISKO WEWNETRZNE
"B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
" C. MECHANIZMY KONTROLI

- D. INFORMACJA | KOMUNIKACJA

E. MONITOROWANIE | OCENA

Powyisza ocena stanowij edynie forme zobrazowania stanu kontroli zarzadczej
w jednostce i opiera si¢ gtownie na dokumentach i informacjach zgromadzonych
w trakcie trwania audytu.

Zastosowanie przez Dyrektora, sformutowanych w raporcie fakultatywnych zalecen,
obok innych dziatah prowadzanych przez kierownictwao, pozwoli na osiagniecie coraz
wyzszych ocen systemu kontroli zarzadczej w ujeciu catosciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamietaé, podejmujac jakiekolwiek cZynnosci
w zakresie dziatania jednostki, iZ statymi i nadrzednymi zasadami sa:

- zgodno$¢ z ustanowionym prawem (w tym takie z okre§lonymi wewnetrznymi
zasadami),

- efektywnosc (kazde chotby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu},

- vszczednoSE (przy uwzglednianiu zasady, Ze najtaniszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminawo$¢ (wynikajaca z przepisdw prawa jak i umawy).

[
g T i . f
E Y e 5.«5:...0513""*}

Data i podpis audytora
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ZALACZNIKNR 6
DO RAPORTU KONCOWEGO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

_F RAPORT CZESCIOWY
GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH

1. USTALENIA ORGANIZACY]NE

Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68 ust.

1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.} w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dziatan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wojta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura 0r5.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:

Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/1Z z dnia 7 lutege 2012 r. (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 r.

Zakres przedmiotowy:

Ocena kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

pudstawowych elementow systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:;

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym o$wiatowe oraz samorzadowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWLA 1l W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE]) W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KQZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL OBSLUG! SZKOL | PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegolne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie sig z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzgdczej w jednostce organizacyjnej
Gminy Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowane] Listy kontrolnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie drogg mailowa List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikéw List kontrolnych;

6. szczegdtowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikéw jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji
droga mailows i telefonicznie;

8. sporzadzenie | przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wyhranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy:

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koncowego.



il. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucjg prawa, ktéra pojawila si¢ na gruncie przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009/157/1240
z poéin.zm.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogotem dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

fest to wiec agdt dziatan, jakie nalezy podjgé, aby zrealizowac okreélone cele i zadania.

Do celéw kontroli zarzadczej zaliczy¢ nalezy:
« zapewnienie, iz dziatalno&¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz
zgodnie z przepisami prawa,
+ zwigkszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
+ ochrona zasobdw, a takze rzetelnos¢ i skuteczno$é przeptywu informadgji,
» zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania

w stosunku do pracownikéw.

Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze
katalog celow kontroli zarzgdczej jest katalogiem otwartym i przyktadowym. Swiadczy o
tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegdlnosci”.

Nalezy takze pamietad, ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiaja
kierownikom jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wiekszg swobode w kwestii
sposobu modelowania tej kontroli i termindw jej wprowadzenia.

Zgodnie z delegacjg art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finanséw
ogtosit w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych - Dz. Urz. MF z 2009/15/84).



Standardy zostaly sformutowane w sposéb jak najbardziej ogolny i zwiezly, gdyz w
zamy$le Ministra Finanséw majg by¢ podstawg do tworzenia lub opisywania bardziej
szczegdtowych rozwigzan i dokumentéw, ktére poszczegdlne jednostkj opracujg

adekwatnie do wtasnych potrzeb

Kontrola zarzadcza jest wigc jednym z narzedzi zarzadzania jednostka organizacyjna,
majac za zadanie dostarczenie zarzadzajgcemu nig podmiotowi informacji na temat
jako&ci funkcjonowania jednastki, i ewentualnie okreslic elementy wymagajgce korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje sig edukacja, kultura, sportem czy
opieka spoteczng - istotne w tym caly systemie jest nakierowanie wszelkich dzialan na

cele i zadania, jakie postawiano danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast
nowe podejscie do kierowania jednostka, podejicie zarzadcze. W wiekszoSci jednostek
sektora finanséw publicznych nie mozna méwic o ich zyskownosci - dziatajg wszak jako
podmioty ‘non profit. Czym wigc taka jednostka moze sie wykazaé? Moze
maksymalizowa¢ cele a w 3wietle zapiséw ustawy o finansach publicznych

kategorycznie stwierdzi¢ nalezy, ze nawet powinna a wrgcz MUSI.

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do
przeprowadzenia, po jej wdroZzeniu w jednostce. Ocena moze odbywac sie droga audytu
wewnetrznego lub samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finans6w publicznych
zobligowane s3 do prowadzenia audytu wewngtranego, stad te narzedzie nie w kazdym
przypadku moze by¢ wykorzystane. Czesto pozostaje wiec samoocena lub zlecenie

zadania podmiotowi zewnetrznemu.

Aby dokona¢ oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikéw (kryteriéw oceny) przestawiajg Standardy kontroli zarzadczej, ogtoszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez
pieé standardow:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli



4. Informacja i kemunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Juz sama kolejnos¢ standardow wskazuje, iZ najistotniejsze jest 3rodowisko
wewnetrzne jednostki. Jako3¢ i stan §rodowiska wewnetrznego niejako determinuje w
znacznym stopniu realizacje nastepnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktdre jest centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje w

ciagtej interakcji z pozostatymi komponentami systemu kontroli zarzadczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie
wdrazania elementéw kontroli zarzadczej pozwoli uzyskac¢ informacje o wszelkich
staraniach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia
zachowania w trakcie prowadzonej dziatalnoéci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnosci.

7.4 stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do
jego podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie roznorodnych dziatan dla
zapewnienia realizacji celéw i zadar jednostki w sposob zgodny z obowigzujacymi

przepisami prawa, efektywny, oszczgdny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowaé odpowiedzialnoscia za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z przepisem art. 13c¢. ustawy
7 dnia 19sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
z mocg obowiazywania od 11 lutego 2012 r:
1. Naruszeniem dysevpling finunsdw publicznych jest niewykananiv lub nicnulesyte wykonanic pracs
Eierownika jednostki sektory finansow publicznych obowigzkow w zakresic kontroli zuraddczef
w jednosiee sekforg Jinunsow publicznych, jedeli micty ono wpiyw na:

1) uszczuplenie wphwdw naleznyeh tej jednostee, Skarbowi Pudstwa b jednostce samorzadu

terytoriainego;



2V dukananie  wydathy powadujiacegn  przekrocrenie kwotr  wydutkedw us‘b’cﬂ“f’cﬁﬁef w plamie
fimansomwym jednosti:

3] 2acggniveie zobowigzania  fer upawainicnic  akredfoncgo  ustawy hlft‘ﬂ?ﬁéﬁﬁ’;w@ uchwata
budzetowy lub pianem finansuwym «lho 7 priekroczeniem zakresu togo UPtYeuzuienia b
# naruszentem przepisow dotvezgeveh zaciggania zobowigzaif prees fednustke sty finansow
publicznyeh;

4) niewykonapie w terminie zobowigzania jednostki w tvm vhowigrku swroty naleitnasyi cetinej,
podutiu, nudptaty lub nienalesnie optucanyeh skindek na ubezpiccrenie spotovane fuh zdrowotne;

&) widzieleiie zaniwionig publicznggo wykanawey, ktiry nie zostat wybrany w trybje ckresionym
W przepisach o zamiwieniach publiczn voh;

6) zawarcie umowy w snrawie zamowienia publicenego z naruszenivm preepising i Zameawienigeh
publicznyeh tdotycageyeh formy pisemnef umowy, vkresu, ng ktdry amowa moze Bve zawarta, lub
w praypadku waiesienia odwotanio — terminy jof zawarcia;

7 miewviycaenie 2 postepowunia o udzielenie zamowienig publicznega vsohy podivaajycey
wiytuczen z kg Aastepewanio na pocfstoie pragpisow o amdwieniach publicenyeh;

Hj vmiewdiEnionic postgpowania o wdzieleniv zamowionia publicznegy naruszeniem przepisow
zamowleninch pubhcziyeh okresiujquych przestanki uniewaznienio teya postepowania;

Y zmvareie umowy kancesfi na reboty budowlane fub ustigi z kom'e.-'junumr.sz’m, ktiirv nle zostal
wiheany sgodnie 2 przepisami o kancesji ng ro taty budowlane lub testugly;

) rewareie umovwr koncesii na rohioty budowlane jup vstugi z nuruszeniom preepiscw o koneesji
na raboty budowlane lup ustugi dotyczgeyeh formy pisemnej umowy, akrest, e ktdry umowg moze
byt zawartu, b w pravpadkue wniesienia skargi na crynnosé Wyhorit oferty nujkorgvstnicjszej —
terming fef zawarcio;

L) adwaianie dustepowania o zgwareie umenwvy  koncesfi na rabaty  budvwlgne lub  ustugi
2 ndruszeniem praepisdw o kodcesji na rwhaty budowlane lib ustugi;

12} dokonunie, w zakresie guspodarki finansowe} lub w postepowaiy o udzielenie 2mMwien i
publicenega lub pravavlowaenin tege postepawania atbo w pPostepowanin o zawareip unrnyy
kancesii ng rahoty budowlane b ustugl, czynnugor ndruszajgee) dvscypling finansow Bublicenych
Przex asohy nieupowazniong do wykonanta tej czynnosei:

L1} drinfonie lub zaniechanie skutkujgee zuplatq za srodkow publicanych kery, yraywny lub optary
stanowricef suakefe Jinunsowy, do ktirveh stosufe sie Praepisy o postepowaniy eyzekucyinym

w administracl.

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania s5ig z sytuacjy poszczegdlnej jednostki w zakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogéw kontroli zarzadczej osoba przeprowadzajaca
kontrole przygotowala i przekazata kierownikom jednostek do wypelnienia Liste

kontrolna, zawierajaca pytania z cmawianego zakresu,



Osoba przeprowadzajaca kontrolg poddala szczegolowej analizie wszystkie listy
kontrolne. W kwestiach budzacych watpliwodci lub konieczno$¢ uszczegdétowienia
audytor wystepowal z zapytaniem lub prosby o przekazanie dokumentow

wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostee.

Wyniki dla poszczegdlnych jednostek przedstawione zostaty ponizej. Wyniki
pogrupowano wediug nastgpujacego uktadu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje oswiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budzetowe Gminy Kozy.
W miejscach, gdzie zostaly stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu
kontroli zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia).
Zatacznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypetniona przez kierownika danej

jednostki organizacyjnej.

AD 1,

Samorzadowe instytucje kultury

W éwietle przepiséw ustawy o finansach publicznych kazdy dyrektor instytucji kultury:
1) odpowiada za catost gospodarki finansowej tej jednostki (art.53),

2) obowigzany jest zapewnit funkcjonowanie Kontroli zarzadczej

a) adekwatnej ~ $cisle dopasowanej do specyfiki danej instytucii kultury,

b} skutecznej - tzn. realizujacej okredlony cel kontroli zarzadczej,

c) efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwiazanego z celem statutowym jednostki) mozliwe jest osiagniecie roznych

rezultatow, wynikow.

7a stan kontroli zarzadczej odpowiada dyrektor instytucji kultury (statutowy organ
zarzadzajacy) i w tym zakresie nie ma on mozliwosci przeniesienia odpowiedzialnosci

na innego pracownika.

Kontrola zarzadcza w instytucji kultury ma zapewni¢ whasciwe wykonywanie zadan

w ramach posiadanych kompetencji i obowigzkéw. Za najistotniejszy element kontroli
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zarzadczej nalezy uznad system wygnaczania celdw i zadari @raz system monitorowania
realizacji wyznaczonych celéw i zadan. Najlepsza metodg manitorowania jakoéci i ilosci

wykonawstwa zadan i celéw jest m.in. kontrola, sprawowana na biezaco przez
dyrektora, ktéry dokonuje analizy i oceny stanu kontroli zarzadczej w celu rejestracii

zachodzacych zmian efektywnodci i sprawnosci jej wykonywania.

Dla utatwienia wykonywania zadan zwigzanych z kontrola zarzadcza, dyrektor instytucji
kultury powinien stosowac¢ standardy Kkontroli zarzadczej, ktore stanowig
uporzadkowany zbiér wskazéwek mogacych ufatwit przeprowadzanie oceny kontroli

zarzadczej i ja doskonalié.

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzadczej
Sposob zastosowania poszczegélnych standardéw w odniesieniu do instytucjj kultury
przedstawia poniisza tabela (poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadczej

kazdorazowo zalezy od kierownika jednostki):

Standard Przyktadowy sposob realizacji

A. Srodowisko - opracowanie i przyjecie kodeksu etycznego,
wewnetrzne - ankietowanie klientéw w celu sprawdzenia poziomu etyki

pracownikéw instytucji,
- system podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw
- jasny przydziat obowigzkdw,
- rzetelny opis stanowisk pracy,
- adekwatna liczna pracownikéw do zadan i celéw instytucii,
- aktualny regulamin organizacyjny/schemat organizacyjny,
- system upowaznien,
- System powierzen mienia,
- system odpowiedzialnosci materialne;j,
- delegowanie uprawnien (gtdwny ksiggowy, specjalista ds.
zamowien publicznych),
- polityka antykorupcyjna i antymobbingowa.
B. Cele i zarzadzanie | - misja zapisana w nazwie instytucji,
ryzykiem - System wyznaczania celow i zadan w perspektywie racznej
(wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciggu roku),
- prosty system zarzadzania ryzykiem (okreslenie
potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
konkretnych celdw i zadan) z okre$leniem poziomu
akceptowalnosSci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko,
- traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciagly, nie
i jednorazowy,

C. Mechanizmy - w formie udokumentowanej instytucja kultury powinna




rl_contruli

bosiada:‘: {zarzgdzenia): ]
- polityke rachunkowosc,

- zasady ochrony danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynnosci

- regulacje dot. zaméwien publicenych

- nadzér (zatwierdzanie dokumentow, zlecanie kontroli i

audytow),

- zapewnienie ciagtosci dzialania (ciaglos¢ realizacji zadan i

celéw) —system zastgpstw pracowniczych

- achrona posiadanych zasobow (zamki, sejfy, Srodki ochrony

przeciwpozarowej, programy antywirusowe, odpowiednie

warunki do przechowywania dokumentéw)

- systemu upowaznien dostepu do danych i dokumentow i

pomieszczen,

- okresowa inwentaryzacja,

- szczegdlna kontrola operaci gospodarczych i finansowych

(instrukcja obiegu i kontroli dokumentow)

- polityka bezpieczefistwa informacji oraz opis systemu

informatycznego stosowanego przy prowadzeniu

L rachunkowosciinstytucji
D. Informacija i - biezaca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownity-
komunikacja pracownicy,

- ppracowanie instrukcji obiegu dokumentdw w jednostce,
- zapewnienie pracownikom dostgpu do aktualnej bazy
prawnej,

- zapewnienie pracownikom roznorodnych form wymiany
informacji (wewnetrzna sie¢, poczta elektroniczna, Biuletyn
|Rermacj i Pubicznej)

E. Monitorowanie i
ocena

- system aktualizacji procedur wewnetrznych,”
- coroczna udokumentowana samoocena kontroli zarzadczej
fmetodg ankietowa lub warsztatows),

- skladanie o$wiadczen o stanie kontrolyarzadcze) -

Kazda procedura kontroli zarzgdczej powinna spetniac naste¢pujgce wymogi:

- by¢ jasna i precyzyjna,

- by¢ prosta i jednoznaczna,

- okreslac stan oczekiwany - wymaog,

- zosta¢ uzgodniona z pracownikami,

- uwzgledniac posiadane zasoby,

- by¢ spojna i komplementarna z innymi regulacjami,

- hy¢ aktualna!




W celu zapewnienia przejrzystosci systemu kontroli zarzadcze) warto wprowadzi¢
zarzadzenie (tzw. ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej

w jednostce), ktdre wskaze zasady realizacji celdw tej kontroli.
GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA

Statut

Gminna Biblioteka Publiczna dziata na podstawie Statutu nadanego Uchwatg
Nr XI1I/89/2000 Rady Gminy Kozy z dnia 16 czerwca 2000 r. (zmiany statutu: Uchwala
Nr XXI1/150/2001 Rady Gminy Kozy z dnia 31.08.2001, Uchwata Nr XXV /18072005
Rady Gminy Kozy z dnia 31.05.2005, Uchwata Nr XVI1/132/2008 Rady Gminy Kozy
z dnia 31.08.2008).

- zgodnie z trescig § 1 ‘organizatorem jest Rada Gminy’. Organizatorem dla instytucji
kultury moze by¢ jedynie jednostka samorzadu terytorialnego - rada gminy jest
organem gminy, bez osobowosci prawne;j.

- zgodnie z § 4 w strukturze organizacyjnej Biblioteki dziata Izha Historyczna Koz im.
Adolfa Zubera.

- § 9 zawiera podstawowe zatozenia organizacyjne I obowiazki dyrektora, w tym:
reprezentowanie GBP na zewnatrz, prawidlowa realizacja zadan statutowych,
planowanie | realizacja gospodarki finansowej DK, wykonywanie obowigzkiw
kierownika zaktadu pracy.

Dyrektor wybierany jest w drodze konkursu

- zgodnie z § 12 organizacje wewnetrzng GBP i jej szczegdlowe zadania, zasady
funkcjonowania okresla regulamin organizacyjny nadany przez dyrektora, po

zasiegnieciu opinii Rady Gminy

Zarzgdzeniem Nr 3/2006 z dnia 12 grudnia 2006 obwieszczono pracownikom GBP
strukturg organizacyjng, czas pracy i funkcjonowanie GBP. Zgodnie z zatacznikiem do
tego zarzadzenia pod dyrektora podlegaja:

- gtowny ksiegowy, z obstuga finansowa,

- pracownicy merytoryczni (bibliotekarze i kierownik filii)

- obstuga (sprzataczki)
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Szczegotowy zakres czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci oraz tryb zastepstw

ustala Dyrektor w indywidualnych zakresach czynnosci.

Do wgladu otrzymano zakres czynnosci z dnia 14 kwietnia 2000 r. dla gléwnego
ksiegowego Gminnej Biblioteki Publicznej (zakres czynnosci przyjety do wiadomosci
i stosowania w dniu 17 kwietnia 2000 r.).

7 treéci pkt 18 wynika, iz giowny ksiegowy sprawdza dokumenty ksiggowe pod
wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym i rachunkowym. Natomiast w pkt 30
zawarto zadanie ,prowadzenie kasy gminnej biblioteki”.

Wirod zadan gtéwnego ksiegowego nie wymieniono ‘dokonywania wstgpnej kontroli
zwigzanej z prawidtowoscia zaciggania zobowigzan’

Integralng czescig zakresu czynnosci jest:

- upowaznienie do podpisywania przelewoéw i akceptowania pod wzgledem
rachunkowym, formalnym rachunkow dotyczgcych tych przelewow,

- upowaznienie do podpisywania ksiazeczek czekowych wediug kont

- upowaznienie do podpisywania deklaracji w zakresie ubezpieczen pracowniczych,

- upowaznienie do podpisywania deklaracji do Urzedu Skarbowego.
7astepstwo za Dyrektora powierzono zakresem czynnosci pani Katarzynie Kiszka.

W matych instytucjach kuitury istnieje duze ryzyko w zakresie gospodarki finansowej,
szczegdlnie gdy nie ma zatrudnionego — obok ghownego ksiegowego - pracownika
wtaéciwego rzeczowo {odpowiedzialnego za oceng prawidlowosci operacji i kontrolg
merytoryczng). Zidentyfikowane ryzyko braku mozliwosci prawidiowego realizowania
zadan w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej, w zwigzku z brakiem
zapewnienia przez organizatora odpowiednich warunkéw organizacyjno-finansowych.
Gtéwny ksiegowy nie jest ekspertem w kazdej dziedzinie, ktorg zajmuje sie instytucja
kultury. Podzial obowigzkéw w zakresie pospodarki finansowej instytucji kultury to
jeden z mechanizméw zarzadzania ryzykiem; w innej sytuacji dyrektor DK takie ryzyko
musi zaakceptowac.

ZALECENIE

- udziela¢ upowaiznien w odpowiedniej do tego rodzaju czynnosci formie.
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- rozwazy¢ moiliwost zatrudnienia dodatkowego pracownika do obstugi
finansowej i kontroli merytorycznej.

- dokona¢ przegladu zakresdw czynnosci wszystkich pracowntkow Biblioteki

Struktura organizacyjna

Zarzadzeniem Nr 3/2006 Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Kozach z dnia 12
grudnia 2006 obwieszczono pracownikom strukturg organizacyjna, czas pracy
i funkcjonowanie GBP. Za catoksztatt dziatalnosci, maja teki i dobér personalny
odpowiada Dyrektor.. szczegdtowe zakresy czynnosci, obowiazkow i odpowiedzialnoéci
araz tryb =zastgpstw ustala Dyrektor w indywidualnych zakresach czynnosci

pracownikéw.

Regulacje opisujace system kontroli zarzadczej w Bibliotece.

System kontroli zarzadczej w Bibliotece jest w fazie modelowania i opisywania.
Opracowano na wstepie Kodeks etyki. Podjeto takze kroki zmierzajace da
wypracowania najlepszego systemu zarzgdzania ryzykiem i systemu wyznaczania celéw
i zadan.

Zarzadzeniem Dyrektora Gminnej Biblioteki wprowadzono Zasady funkcjonowania
kontroli zarzgdczej w Gminnej Bibliotece Publicznej. Zasady zostaly opracowane na
podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz
1240) oraz w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych,
zawarte w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadcze] dla sektora finansdw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
15, poz. 84). Zgodnie z §3 Cele i zadania Biblieteki na dany rok okresla sie w Planie
Dziatalnosci. Na system kontroli zarzgdczej w Gminnej Bibliotece Publicznej sktadajj sie
dokumenty wymienione w zataczniku nr 1 do niniejszych zasad.

Zasady nie okreélaja sposobu zarzadzania ryzykiem. Przewiduja natomiast o§wiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej, sktadane prze dyrektora w terminie do 30 stycznia kazdego
roku (za 2011 rok oswiadczenie nie zostato przez Dyrektora ztozone). Wedtug zapiséw
niniejszej regulacji, w GBP corocznie przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli
zarzadczej.

ZALECENIE:
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- rozszerzyt zapisy ww. procedury o kwestie zwiazane z identyfikacjg i analiza
ryzyka,
- uproscié pytania w kwestionariuszu samooceny, bedacego zalacznikiem nr Z do

Zasad.

Zamowienia publiczne

W Bibliotece nie obowiazujg zasady postgpowania przy zamdwieniach do kwoty 14.000
eura.

ZALECENIE

- rozwazyé mozliwo$c opracowania prostej procedury, wraz ze wskazaniem
osoby/0s6b odpowiedzialnych na realizowanie zapiséw wewnetrznych regulacji
dotyczacych zaméwien publicznych; opracowa¢ wzér wniosku w sprawie
zamoéwienia publicznego, o ktérym mowa w procedurze,

- w celu minimalizacji ryzyka §cile stosowa¢ zapisy wprowadzonego regulaminu.

System wyznaczania celow i zadah

Do wgladu przedtozono dokument o charakterze Strategii Gminnej Biblioteki Publiczne;.
Jako najwazniejsze z zadan uznano gromadzenie 1 uzupelnianie zbiordw, ewidencja
zbioréw, opracowanie zbioréw bibliotecznych, udostepnianie zbiordw bibliotecznych,
obstuga czytelnicza oséb niepetnosprawnych i chorych, dziatalno$¢ Kkulturalno-
oéwiatowa i naukowa w bibliotece. Niejako zatacznikiem do Strategii jest Misja GBP.
Ustalono w niej, iz misja wszystkich pracownikéw jest skuteczne i zgodne z prawem
realizowanie zadan statutowych oraz troska o podniesienie prestizu placowki.

Strategia jest doskonaty baza informacyjna do przeprowadzenia analizy ryzyka
i zarzadzania nim w latach nastgpnych.

ZALECENIE:

- stosowa¢ odpowiedni do specyfiki instytucji prosty system wyzhaczania celéw
i zadan i nieodzownymi w tym zakresie adekwatnymi miernikami.

- dookresli¢ wewnetrzna procedura, jaki mechanizm towarzyszy systemowi
wyznaczania celow i zadan (najodpowiedniejszym rozwiazaniem jest stworzenie
tzw. ramowych zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Domu
Kultury, z jasnym okresleniem sposobu podejscia do realizacji poszczegélnych

komponentow standardow kontroli zarzadczej}.
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Polityka bezpieczenstwa

Dla zapewnienta ochrony danych osobowych opracowano w instytucji:

- Regulamin Postgpowania w Sytuacji Naruszenia Ochrony Danych Osobowych,

- Regulamin Ochrony Danych Osobowych,

- Polityka bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych.

Przestrzeganie zawartych w nich zapiséw gwarantuje dobra ochrone danych
osobowych, zgromadzonych, przechowywanych i przetwarzanych w instytucji kultury.
Istotnym z punktu widzenia instytucji kultury jest takie zapewnienie ochrony praw

autorskich.

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej
Z przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012

w szkoleniach z ww. zakresu nie bral udziatu zaden pracownik jednostki.

Informacja i komunikacja

Biblioteka posiada wiasng strong internetows z szerokim wachlarzem informacyjnym
(brak zaktadki do Biuletynu Informacji Publicznej). Na biezaco uzupetniania
i aktualizowana strona internetowa to bardzo skuteczne narzedzie komunikacji i tym

samym wypelnienie wymogow kontroli zarzadczej.

Terminowos¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

t..p. Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy Data wptywu ankiety 1
1. Gminna Biblioteka Publiczna - 18.03.2012
\_ Dyrektor: Kazimiera Sotczykiewicz-Kowalska

Analiza ankiety GBP:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:
- na 21 pytan raz odpowiedZ brzmiata NIE, réwniez raz nie udzielono zadnej odpowiedzi
rozktad pozostatych odpowiedzi potwierdza istnienie podstawowych elementéw

kontroli zarzadczej w tym komponencie;
B. CELE T ZARZADZANIE RYZYKIEM:
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- na 19 pytan cztery raz pojawita sie odpowiedz NIE, czterokrotnie nie udzielono zadnej
odpowiedzi - na pytania z zakresu ryzyka i zarzgdzania nim.

W zakresie misji instytucji jak i dokumentowania analizy ryzyka pojawita si¢ odpowiedz
W TRAKCIE OPRACOWANIA. Jest to o tyle zastanawiajgca odpowiedz, gdyz misja zostata
w trakcie kontroli zdiagnozowana - w Strategii GBP.

Temat zarzadzania ryzykiem wymaga wiec w GBP szczegOlnego dopracowania
realnego stosowania. Z ankiety wynika, iz kierownictwo ma $wiadomos¢ ryzyka i jego
srodel ale nie ma formalnych mechanizmdw zarzadzania tym ryzykiem.,

C. MECHANIZMY KONTROLL

- na 20 pytan sze§é¢ razy udzielono odpowiedzi NIE, gtdwnie z zakresu polityki
hezpieczenstwa systemoéw informatycznych, jednoczeénie nadmieniono, iz procedury
w tym zakresie znajdujg si¢ w fazie opracowywania. Brakuje w jednostce rowniez
regulacji adnosnie systemu kontroli zarzadczej. Poza formalnymi regulacjami, jednostka
bazuje na wypracowanych ,dobrych praktykach” i na dziataniach intuicyjnych z zakresu
zarzadzania ryzykiem.

Systematycznie podkreslano w odpowiedziach, iz specyfika jednostki i ograniczone
zasoby rzeczowe uniemozliwiajg skuteczne wypetnienie niektérych elementéw kontroli
zarzadczej (brak systemu zastgpstw za gtownego ksiggowego, brak sprecyzowania
w zakresie systemu kontroli zarzgdczej w GBP wraz z okredleniem punktow
odpowiedzialnoéci).

Na pozostate pytania dos¢ szczegotowo udzielono odpowiedzi — tym samym obrazujac
mocne ramy istniejacych mechanizmow kontrolnych, wkomponowanych w biezgca
dziatalno$é Biblioteki.

D. INFORMACjA | KOMUNIKAC]A:

- na 10 pytan cztery raz udzielono odpowiedzi NIE na zadane pytania - dwie z zakresu
skarg i wnioskow 1 systemu ich rozpatrywania. Taka sytuacja moZze wynika¢ z braku
sformalizowanych zasad, co nie oznacza Ze takowe mie istniejg - zasady moga byé
nieopisane ale od wielu lat stosowane z powodzeniem | przekazywane ustnie nowo
zatrudnionym pracownikom. Brakuje rowniez formalnych zasad wspdtpracy pomigdzy
poszczegolnymi pracownikami.

E. MONITOROWANIE 1 OCENA:

- na 6 pytan az pie¢ mialo odpowiedZ NIE; najstabszym elementem kontroli zarzadczej

w Bibliotece okazata sie, obok niewdrozonega formalnego systemu zarzadzania
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ryzykiem, monitoring systemu kontroli zarzadczej z nieodiaczng w tym zakresie
samooceny. Zaniedbanie monitoringu catego systemu powaduje znacznie ograniczony
dostgp kierownictwa do informacji o jakoSci  kontroli zarzadczej. Zaniechanie
przeprowadzania corocznej samooceny nie sprzyja tez tworzeniu warunkdw do
samodoskonalenia systemu od podstaw,

Jednoczes$nie wskazano, iz w obecnej sytuacji system kontroli zarzadczej zapewnia
realizacjq celéw i zadan w sposdb:

- zgodny z prawem,

- efektywny,

- 0szczedny,

- terminowy.

Realizacja celdow t zadan jest adekwatna do miejsca, czasu, zakresu dziatania oraz
mozliwo$ci budzetowych i kadrowych instytucji.

ZALECENIA:

- wdrozy¢ prosty system analizy ryzyka instytucji i zarzadzania tym ryzykiem
(mozna w poczatkowej fazie przyjac metode opisowa analizy ryzyka),

- wdrozy¢ system wyznaczania celéw i zadan w perspeKtywie rocznej (okreslajac
przy tym odpowiednie mierniki),

- przeprowadzac corocznie samoocene kontroli zarzadczej,

- zapewnif szczegblng ochrong posiadanych zasobéw (ludzkich, rzeczowych,

finansowych i informacyjnych).
Ankieta Dyrektora GBP:

LISTA KONTRONA
0 STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
W JEDNOSTCE ORGANIZACY]NE] GMINY KOZY:

csesnn . GMINNA BIBIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH...... oo

-
i !

i Elementy kontroli ﬁ_

' zarzadczej ! Tres¢ pytania

jednostki

A. Srodowisko wewnetrzne
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1, Przestrzeganie 1.1 W jaki sposob odbywa sie

wartosci
etycznych

2. Kompetencje
zawodowe

[ocen?

promowanie wartosci etycznych?
a) ksiega jakosci,

b} kodeks etyki,

c) wynika z obowiazkéw w ramach
ogdlnych niepisanych zasad etyki,
d) inne {(wymieni¢ jakie?).

1.2 Czy wprowadzono inne
wewnetrzne regulacje, w ktarych
komunikowane sg pracownikom
oczekiwania odnoénie:

a) postaw i zachowaii akceptowanych,

b} postaw acenianych jako
niepozadane,
Opisaé jakie?

1.3 Czy dla pracownikéw
organizowane sg szkolenia z zakresu
etyki zawodowej oraz organizacji i
kultury zarzgdzania?

2.1 Czy kwalifikacje pracownikéw
(poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenie) w Pani/Pana

jednostce odpowiadaja realizowanym

przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane sg szkolenia dia
pracownikéw celem podwyzszenia ich

kwalifikacji niezbednych do
wykonywania zadan?

Jakie obejmuja stanowiska i
czestotliwosé szkolen -opisac.

l2.3

Czy dokonywane sg wewnetrzne
formalne oceny pracownikow?
Jesli tak - jaka jest czestotliwos¢ tych

2.4 Czy przyjeto w formie pisemnej
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki spos6b odbywa sig wybar
najlepszego kandydata?

Podac ewentualnie wewngtrzne
regulacje

2.6 Czy obowiazujacy system
wynagrodzeni i awansu pozwala
efektywnie zarzadzac kadrami?
Jesli nie - uzasadnic.

b) kodeks etyki,

¢} wynika z obowigzkéw w
ramach ogdinych niepisanych
zasad-etyki,

NIE

- wynika z ohowigzkéw w ramach
ogbdinych niepisanych zasad etyki,

SZKOLENIA -spotkania zwigzane z
biezaca dzialalnoscig.

TAK

TAK - zgodniez
zapotrzebowaniem

| . . . .
, TAK - wnioski premiowe (
uzasadnienie)

TAK - regulacja paprze Kodeks
Pracy i rozporzgdzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Zgodnie z przepisami
zewnetrznymi (kwalifikacje).
Rozeznanie rynku,

Obecnie brak ruchéw kadrowych.

TAK - przepisy zewnetrzne
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3. Struktura 3.1Czy struktura organizacyjna jest TAK
organizacyjna adekwatna do charakteru dzialalnoéci
Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy wregulaminie organizacyjnym TAK-jednostka posiada FILIE

jednostki okreslono zakres zadan i
tryb pracy wewnetrznych komoérek
organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegdtowiono TAK - FILIA

zakresy wtasciwosci rzeczowej dziatan
poszczegélnych wewnetrznych
komérek organizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy zapoznawanisgz TAK - dokumentacja pisemna o
regulaminami oraz zmianami zapoznaniu sie ze zmianamij.

wprowadzanymi do regulaminéw?
W jaki sposéb sie to odbywa i czy jest
to dokumentowane?

3.5 Czy ustalona struktura TAK - projekt budzetu/ plan
organizacyjna jest dostosowana do finansowy

realizacji celow i zadan?

Czy podlega corocznej ocenie przez TAK
osoby wykonujace funkcje

kierownicze?

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadajg TAK
aktualne zakresy zadan, w ktérych
okreslono zakres obowiazkdw,
odpowiedzialno$ci i uprawnien?

3.7 Czy jednostka posiada opisy TAK
stanowisk pracy?

3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta TAK
nazmiany majace na celu poprawe
skutecznoéci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadad TAK -
wspdtpracuje Pani/Pan z innymi .
jednostkami ?

Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki

sposdb formalnie uregulowano te
wspitprace?

Czy byty jakie$ problemy we *
wspaipracy?

Jesli tak - prosze opisaé jakie?

Jednostki organizacyjne z
terenu Gminy Kozy (Dom
Kultury, 3 Przedszkola, Szkoty
Padstawowe, Gimnazjum,
TMHIZK)

Jednostki organizacyjne z
poza terenu gminy Kozy
(m.in. Ksiaznica Beskidzka,
, biblioteki istniejace na
terenie powiatu, i, inne)

Nie byto probleméw podczas
wspélpracy.

4. Delegowanie 4.1 Czy zakres uprawnien TAK
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uprawnien

powierzonych poszczegdinym
pracownikom jest precyzyjnie
okreslony, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z
nimi zwigzanego?

4.2 Czy przyjgcie uprawniefi jest
potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne
mechanizmy monitorowania zadan

wykonywanych w ramach udzielonych
upowaznien?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

6. Okreflanie
celow i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

‘5.1 Czy wskazano cele istnienia
Pani/Pana jednostki w postaci opisu
misji?

5.2 Czy w komérce organizacyjnej

misja jest uszczegotowiona wzgledem

misji jednostki?

6.1 Czy cele i dziatania, ktdre maja
charakter dlugoterminowy zostaty
zamieszczone w planie strategicznym
lub innym dokumencie o tym
charakterze?

Jesli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogdlne, wynikajgce z
ustaw i innych aktow prawa oraz
innych dokumentéw o charakterze
strategicznym zostaty dookre$lone w
celach szczegdtowych?

Jesli tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie)}?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce
prowadzony jest biezacy
monitoring/ocena realizacji zadan za
pomaocsy:

- mierzalnych wskaznikdw,

- precyzyjnie zdefiniowanych
kryteriow.

Jesli tak opisac jakich, jesli nie opisac
dlaczega?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania,
ktére sg krytyczne dla osiggniecia

TAK

W opracowaniu

TAK - misja w opracowaniu
TAK

e Statut,
¢ Strategia dziatania GBP

TAK

TAK
» Dane statystyczne -
¢ Innerejestry

TAK - gtownie przez wnioski
premiowe
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celow dziatalnosci?

Czy podlegajg one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a je$li nie
opisa¢ dlaczego?

6.5 Czy z okreslong czestotliwoscig BIEZACA OCENIA - kryteria
ocenia sie realizacje wyznaczonych wynikajace z organizacji i formy
celow? dziatalnosci instytucji

Czy stan ich wykonania jest

poréwnywany z planem? Jeéli nie -

uzasadnic¢ dlaczego?

7.1dentyfikacja 7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan NIE-w formie dokumentacji
ryzyka systematyczng identyfikacje ryzyka?  TAK-praktyka /biezaca dziatalnoéd
Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pét
roku).

7.2 Czy proces identyfikacji ryzyka jest W trakcie Opracowywania
udokumentowany? Jesli nie, prosze
uzasadnié.

7.3 Czy wrazie istotnej zmiany NIE- w formie dokumentu
warunkdw, w ktdrych funkcjonuje TAK- praktyka

Pani/Pana jednostka identyfikacja jest

ponawiana?

Jesli nie, prosze uzasadnié.

8. Analizaryzyka 8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sa TAK - praktyka/dokument (np.
poddawane ocenie, majacej na celu zmian cen zajed, imprez wynajmu)
okreslenie prawdopodobieristwa i
mozliwych skutkéw ich wystgpienia?

8.2 Czy wyniki analizy sg W trakcie opracowania
dokumentowane? [e$li nie, prosze

uzasadnié.

8.3 Czy podjeta Pani/Pan probe TAK -gtéwnymi czynnikiem
wyznaczenia poziomu ryzyka regulujacym poziom ryzyka sa:
akceptowalnego dla jednostki (czyli e czynnik FIANASOWY,
stopiefi ryzyka, jaki komérka * potencjat bazy lokalowej,
organizacyjna jest gotowa podjaé)? * potencjat ludzki,

Jesli nie, prosze uzasadnié. .

zapotrzebowanie/
rozeznanie rynkowe
Jednak doktadne okreslenie
poziomu ryzyka nie jest mozliwe
ze wzgledu na charakter

dziatalnosci.
8.4 Prosze wymieni¢ obszary/ procesy »  Warunki zewnetrzne -
dziatania Pani/Pana jednostki, ktére czynnik ludzki
narazone s3 na najwieksze ryzykao.
!9. Reakcja na \9.1 Czy w stosunku do istotnego = Gldwnie dziatania pro
ryzyko ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj aktywne i redukcyjne
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reakcji? (np. redukcja, zatrzymanie-

- =

» Minimalizacja ryzyka

tolerowanie, przeniesienie, unikanie). J‘

9.2 Jakie dziatania podejmuje
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
do poziomu akceptowanego? Prosze
podac liczbe porzadkows z zatgczonej
listy mechanizmow kontrolnych
redukujacych ryzyko oraz opisac inne
{0 ile wystgpuja)

9.3 Czy dokonuje sie ckresowo
przegiadu istniejacych mechanizmoéw
(podjetych dziatai} ograniczajacych
7?ryzyko?

Jesli tak to z jaky czestotliwoscia?

9.4 Czy dla dancgo ryzyka okresla sig
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wiasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka
zarzadzania ryzykiem jest zrozumiata
“dla kluczowych grup pracownikoéw i
tych, ktérzy wigczeni sg w proces
zarzgdzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskazaé dlaczego?

C. Mechanizmy kontroli

10.

Dokumentowanie okredlajace zasadontroli zarzadczej

Specyfika dziatalnosci GBP
wymusza dziatania prowadzace do
ograniczenia ryzyka do poziomu
akceptowanego.

10.1 Czy zostaly wdrozone procedury W trakcie realizacji/opracowania

systemu kontroli dla kazdego procesifealizowanego

zarzadczej

11. Nadzér

przez Pani/Pana jednostke
organizacyjng?

Prosze wymieni¢ procedury przyjete w

tym zakresie.

10.2 Czy dziatania kontrolne
realizowane w ramach funkcji

‘kierowniczych i nadzoru sg opisane w

wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?

Jezeli tak, to podaé w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania
procesow?

T 11.1 Czy udokumentowano zakres
odpowied_zialnoéci za kontrole

INIE
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12. Cigglosc
dziatalnosci

13. Ochrona
zasobow

14, Szczegdlowe
mechanizmy
kontroli
dotyczace
operacji
finansowych i
gospodarczych

zarzadcza na kazdym szczeblu
zarzadzania?
Jezeli tak - jakim dokumentem?

11.2 Czy wewngtrzne procedury oraz
przyjete zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantuja wykonanie
zadan w sposab efektywny?

12.1 Czy w Pani/Pana jednostce
opracowano plany zarzadzania
kryzysowego?

lesli tak, prosze wskaza¢ jakie rodzaje?

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka
zidentyfikowano czynniki mogace
zagrozic ciagtosci dziatalnosci
kierowanej przez Panig/Pana
jednostki organizacyjnej?

Jesli tak, prosze je opisaé.

Jesli nie, prosze uzasadnié.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce
istnieja mechanizmy stuzace
zapewnieniu utrzymania ciggloéci
dziatalnosci komérki/jednostki?

Jesli tak - jakie (np. w zakresie
zarzadzania personelem - zastepstwa,
plany urlop6w itp.)?

13.1 Czy zostaly okreslone zasady
dostepu do zasobdw jednostki?
Jesli tak, to w jaki sposob?

13.2 Czy stosowane mechanizmy
jednoznacznie przypisuja i okreslaja
odpowiedzialno$¢ za zapewnienie
ochrony i whasciwe wykorzystanie
zasobow?

Prosze przedstawié stosowane
mechanizmy kontrolne.

14.1 Czy istniejace mechanizmy
kontroli zapewniajg rzetelne i petne
dokumentowanie i rejestrowanie
operacji finansowych i gospodarczych?
Prosze wskazaé odpowiednie
instrukcje, procedury regulujace te
kwestie,

TAK

NIE
TAK (zastepstwo Dyrektora )

NIE - dokument
TAK - Praktyka (brak zastepstwa
gtownego ksiggowego -specyfika
matej jednostki)

Specyfika jednostki - zbyt mata
ilo$¢ pracownikéw - Ew,
zarzadzenia personelem - urlopy,
ale mozliwe problemy z powodu

zachorowalnojci.
TAK
* Regulaminy
* Godziny otwarcia,
e KatalogO
* strona WWWw)

TAK ~ np. regulaminy
wypozyczania, o§wiadczenia,
karty zobowigzan,

NIE- szczegotowo - w
opracowaniu

TAK - zgodnie z obowigzujacymi
przepisami zewnetrznymi i
instrukejami i procedurami
wewnetrznymi (m.in. polityka
rachunkowosci, rejestr zamadwien
publicznych, inne)
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1.5. Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systemdow
informatycznych

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce

organizacyjnej prowadzony jest rejestr

umow, zlecen, zamowien?

Czy dostep do rejestru maja wylgcznie

osoby upowaznione?

14.3 Czy realizowane sg wylacznie
operacje finansowe | gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

14.4 Czy upowaznienia do
zatwierdzania operacji udzielane

pracownikom zawierajg szczegbtowy

zakres i warunki zatwierdzania
operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowiazki
dotyczace prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i
gospodarczych sa rozdzielone

‘pomigdzy rézne osoby? (np. zaden

pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapow
operacji)

14.6Czy operacje finansowe i
gospodarcze podlegaja weryfikacii
przed i po ich realizacji?

15.1 Czy posiadane zasoby
komputerowe 53 wystarczajgce do

efektywnego i terminowego
wykonania pracy?

15.2 Czy wérdd mechanizmow

stuzacych ochronie zasobow okreslono

réwniez mechanizmy stuzace

zapewnieniu bezpieczenstwa danych i

systemow informatycznych, z
naciskiem na dane osobowe?
Jesli tak, prosze wskazac jakie?
Je§li nie, uzasadnic brak.

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej

przyjeto zasady i procedury
przydzielania i cofania dostepu do

poszczegdinych zasobow (np. danych,

sieci, aplikagji, systeméw)?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK

TAK - ilogé
NIE - jakos¢

TAK -w opracowaniu

NIE - wynika to z formy dziatania i
wielkoéci jednostki.

15.4 Czy przydzielanie ww. uprawnien NIE
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jest kazdorazowa dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie NIE
rejestr uzytkownikow sieci i
przydzielonego im dostepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezqaca 16.1 Czy w Pani/Pana jednostce TAK
informacja Zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do:
- biezgcej realizacji zadan,
- oceny stanu realizacji zadan,
- oceny zagrozen zwiazanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie TAK

mechanizmy przekazywania - poczta elektroniczna,
informacji wewnatrz jednostki, np.: - bezpodrednie kontakty,

- poczta elektroniczna, - narady, konsultacje,

- bezposrednie kontakty, - biezgce informacje o

- narady, konsultacje, wydarzeniach mogacych mieé
- odprawy z Kierownictwem, znaczacy wpltyw na

- okresowe raporty o stopniu realizacji funkcjonowanie obszaru
zadan, dziatalnosci,

- biezace informacje o wydarzeniach
mogacych miec¢ znaczacy wplyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci,
- inne (wymienic)?

17. Komunikacja 17.1 Czy zasady wspétpracy pomiedzy NIE - brak jednostek

wewnetrzna wewnetrznymi Komérkami wewnetrznych,
organizacyjnymi na rzecz realizacji
celdw sa: Ogdlnie przyjeto zasady o
- unormowane procedurg pisemng, wspatprace w oparciu o dobre
- CZy tez przyjeto wspdiprace w praktyki.

oparciu o dobre praktyki?

17.2 Czy system komunikacji TAK
wewnetrznej zapewnia rozumienie

przez pracownikow sposobu w jaki ich
obowiazki wptywaja na realizacje

celow ogdlnych i szczegdtowych?

18. Komunikacja 18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana TAK
Zewngtrzna jednostka organizacyjna wspotpracuje
2 podmiotami zewnetrznymi, ktére
majg wplyw na osigganie jej celéw i
realizacje zadan?

18.2 Czy Pani/Pana jednostka TAK
organizacyjna informuje podmioty
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zewnetrzne a zasadach wzajemnej
komunikacji (np. 0 pracownikach
uprawnienych do kontaktow,
terminach i trybach zatatwiania
okreslonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i
argumentow itp.}?

18.3 Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej istniej formaine
zasady kontaktow pracownikow z
przedstawicielami podmiotéw
zewnetrznych?

18.4 Czy zbierane sa wszelkie skargi,
sugestie, wnioski, pytania i czy 53
przekazywane odpowiednim
komdérkom organizacyjnym?

Kto w jednostce zajmuje sig
rozpatrywaniem skargi wnioskow?

18.5 Czy wptywaty skargi/wnioski
dotyczqce terminowoscl i
prawidiowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjnej?

Jezeli tak to:

- czy byty one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dziatania naprawcze?

18.6 Czy istniejacy w jednostce system

komunikaciji pozwala Pani/Panu na
wladciwe i terminowe udzielanie

‘odpowiedzi na informacje otrzymane

E. Monitorowanie i

19.
Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

od podmiotéw zewngtrznych?
ocena

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan
dziatania w celu dokonania oceny
funkcjonowania poszczegdlnych
elementow systemu kontroli
zarzadczej?

19.2 Czy ocena ta dokonywana jest w

ramach biezacych ohowigzkoéw, czy
okresowo?

19.3 Czy sa podejmowane dziatania
usprawniajgce system kontroli
zarzadczej w razie stwierdzenia

TAK —wynikajgce z zakresu
czynnosci

NIE — dokument

TAK - praktyka

NIE

NIE-dokument
TAK -praktyka

W trakcie realizacji

NIE - w przysztosci TAK

NIE - w trakcie realizacji
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20. Samoocena

21.Uzyskanie
Zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

stabosci?

Jakie dziatania sg podejmowane w
przypadku stwierdzenia
niedoskonatosci w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej?

20.1 Czy dziatalnos¢ (w tym system
kontroli zarzadczej) kierowanej przez
Panig/Pana jednostki organizacyjnej
poddawana jest okresowej
samoocenije?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwo$cia?
Czy uczestniczg w samoocenie:
-kierownicy,

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny s3
dokumentowane?

jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan
samooceng jako proces pozyskiwania
wiedzy o dziatalnosci komdrki
jednostki organizacyjnej?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system
kontroli zarzadczej we wtasnej
jednostce organizacyjnej zapewnia
realizacje celow i zadan w sposob:

- Zgodny z prawem,

- efektywny,

- pszczedny,

- terminowy?

Jesli tak, prosze uzasadnic.

Jesli nie, prosze wskazaé stabosci.

NIE - w trakcie realizacji

NIE - w trakcie realizacji

W ohecnej sytuacji mimoe iz nie
wszystko jest sporzadzone w
formie dokumentu, system
kontroli zarzadczej zapewnia
realizacje celdw i zadan w sposab:
- 7zgodny z prawem,

- efektywny,

- pszczedny,

- terminowy.

Realizacja celdw i zadan jest
adekwatna do miejsc, czasu,
zakresu dziatania oraz mozliwo§ci
budzetowych i kadrowych
instytucji.

15.03.2012 ANNA PIECZONKA
Data, imi¢ i nazwisko wypelniajgcego ankiete
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PODSUMOWANIE, OCENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, 5 - ocena

najwyzsza. QOceny poszczegolnych komponentéw kontroli zarzgdczej w Gminpej

Bibliotece Publicznej w Kozach przedstawiaja sie nastepujaco:

STANDARD

OCENA OGOLNA

1 2

3

- A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

€. MECHANIZMY KONTROLI

D. INFORMACJ1A 1 KOMDNIKAC)I

L

E. MONITOROWANIE | OCENA

TJT_
-

1

I

Powyzsza ocena stanowi jedynie forme zobrazowania stanu kontroli zarzgdczej

w jednostce i opiera si¢ giownie na dokumentach i informacjach zgromadzonych

w trakcie trwania audytu,

Zastosowanie sformutowanych w raporcie zalecer, obok innych dziatart prowadzonych

przez kKierownictwo, pozwoli na osiggnigcie coraz wyzszych ocen systemu kantroli

zarzadczej

w ujeciu catosciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamigtal, podejmujac jakiekolwiek czynnosci

w zakresie dziatania jednostki, iz statymi i nadrzednymi zasadami sa:

- zgodno$t z ustanowionym prawem (w tym takze z okreslonymi wewnetrznymi

zasadami},

- efekiywno$¢ (kazde chocby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu),

- oszezgdnos¢ (przy uwzglednianiu zasady, Ze najtanszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowos¢ (wynikajgca z przepiséw prawa jak i uméw).

I ]
- i |
Mot cAlagn dlans

Data i podpis audytora -
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ZALACZINIKNR 7
DO RAPORTU KONCOWEGO

Kozy,13.02,.2012-31.05.2012

RAPORT CZESCIOWY \
DOM KULTURY W KOZACH ;

1. USTALENIA ORGANIZACYJNE

Temat dzialan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, 0 ktérej mowa w art, 68 ust.
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.} w jednastkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dziatan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wojta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura 0rS.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:
Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 ¢ dnia 7 lutego 2012 r. (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 r.)

Zakres przedmiotowy:
Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementéw systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym oswiatowe oraz samorzadowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2.5ZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWELA 11 W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KQZACH,

7.DOM KULTURY W KOZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE M. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KQZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL 0BSLUGI SZKOL | PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszcregdlne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstgpne zapoznanie sie z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
Gminy Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontralnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie droga mailows List kontrolnych do wypelnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5.zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikéw List kontrol nych;

6. szczegdtowa analiza ankiet:

7. pozyskiwanie od kierownikéw jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji
drogg mailows i telefonicznie;

8. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy rapoctu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzadzenie i przckazanie Sekretarzowi Gminy raportu koncowego.



11. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrela zarzadcza jest instytucjg prawa, ktdra pojawita sie na gruncie przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych [Dz. U. 2009/157/1240
Z pOZn. Zm.).
Kontrola zarzgdcza jest niczym innym niz ogélem dziatani podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszcziedny
i terminowy.

Jest to wiec ogot dziatan, jakie nalezy podjaé, aby zrealizowaé okreslone cele i zadania,

Do celow kontroli zarzadcezej zaliczy¢ nalezy:
» zapewnienie, iz dziatalno$¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz
zgadnie z przepisami prawa,
» zwigkszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
o ochrona zasobow, a takze rzetelno$¢ i skuteczno$é przeptywu informacji,
« zZapewnienie przestrzegania | promowania zasad etycznego postepowania

w stosunku do pracownikdw.

Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze
katalog celow kontroli zarzadczej jest katalogiem otwartym i przyktadowym. Swiadczy
o tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegdlnosci”.

Nalezy takze pamigta, ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiaja
kierownikom jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wickszg swobode w kwestii
sposobu modelowania tej kontroli i terminéw jej wprowadzenia.

Zgodnie z delegacjg art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finansow
ogtosit w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw

publicznych - Dz. Urz. MF z 2009 /15/84).



Standardy zostaty sformutowane w sposdb jak najbardziej ogdlny i zwiezty, gdyz
w zamy$le Ministra Finanséw maja by¢ podstaws do tworzenia lub opisywania bardziej
szczegbtowych rozwigzad i dokumentdw, ktdre poszczegélne jednostic opracujg

adekwatnie do wtasnych potrzeh

Kontrola zarzgdcza jest wigc jednym z narzedzi zarzadzania jednostka organizacyjna,
majgc za zadanie dostarczenie zarzadzajgcemu nig podmictowi informacji na temat
jakosci funkcjonowania jednostki, i ewentualnie okresli¢ elementy wymagajace korekty.

Nie jest zatem istoine, czym taka jednostka zajmuje sie edukacja, kultura, sportem czy
opieka spoteczng - istotne w tym caly systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na

cele i zadania, jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast
nowe podejScie do kierowania jednaostka, podejicie zarzadcze. W wiekszosci jednostek
sektora finanséw publicznych nie mozna méwié o ich zyskownosci - dziatajg wszak jako
pedmioty ‘non profit’. Czym wiec taka jednostka moze sie wykazaé? Moze
maksymalizowaé cele a w Swietle zapisow ustawy o finansach publicznych

kategorycznie stwierdzié nalezy, ze nawet powinna a wrecz MUSL.

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do
przeprowadzenia, po jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odbywat sie droga audytu
wewnetrznego lub samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych
zobligowane s3 do prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzedzie nie w kazdym
przypadku moze byé wykorzystane. Czesto pozostaje wiec samoocena lub zlecenje

zadania podmiotowi zewn¢trznemu.

Aby dokona¢ oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikdw (kryteriow oceny) przestawiaja Standardy kontroli zarzgdczej, ogtoszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez
piec standardow:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli



4. Informacia i kemunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Juz sama kolejnos¢ standardow wskazuje, iz najistotniejsze jest Srodowisko
wewnetrzne jednostki. Jakos¢ i stan $rodowiska wewngtrznego niejako determinuje
w znacznym stopniu realizacje nast¢pnego standardu - ustalaniu celow i zarzadzania
ryzykiem, ktore jest centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje w

ciagtej interakcji z pozostatymi komponentami systemu kontroli zarzgdczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w =zakresie
wdrazania elementéw kontroli zarzadczej pozwoli uzyska¢ informacje o wszelkich
staraniach kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia
zachowania w trakcie prowadzonej dziatalnosci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnosci.
7.a stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do
jego podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie r6znorodnych dziatan dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan jednostki w sposdb zgodny z obowigzujacymi

przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy.

7aniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowaé odpowiedzialnoscig za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
z mocg obowiazywaria od 11 lutego 2012 v
1 Nuruszeniem dvsoypling finansow publicznyeh jest niewykonanie lub nienalezyte wykonunic prici
kicrownika jednostki sekteru finansdw publicznych ohowigzkdw w zukresie kontroli zarzqdezey
w jednostee sektorn finunséw publicznych, jezeli miato ona wphyw na:;
1) uszczuplenic wphewiw aaleinych tof jednostee, Skarbowi Paristwu fub jednostee sumorzgdu
terylorainegn,
2} dokonunie wydatku  powodujucege  przekroczenie kwoty  wydatkdw  wstalonej w planie

finunsowvm jednosthi;



3) zactqunigcle  zobowigzania  bex  upowuznienia akreslonego  ustawg bldiscoamny, uchwaty

budetowq fub planem  fingnsawym albo z preekroczeniom aukrest teger Wrengznionia ub
z naruszeniem preepisdw dotyczqrych zaciggania zobawigzus prae? jednostke selétorg Jinanséw
pubticanveh.

4) nivwyvkonanic w terminic zobowigzania jednastki, w (ym obowiyzky zwiotn aagleinoser colnej,
podatku, nudptaty lub nienaleznie opkiconyeh sktudek na ubezpieczenie spoteczne I zdrowotne:

51 udeselenie zumiwienia publiczaege wykonawcey, ktdry nie zostad wybrany w trvbie okreslunvm
w przepisach o zamowieniach publicznvch;

f) zawurcic umowy w sprawie zamdwienio publicznego 2 naruszenicm preepisow o zamdwieniach
publiczanveh dotyczgeyeh formy pisemnef umowy, okrest, nn ktdry umowa maze byvé zowarta, lub
W przypadiy wilesienia odwotanrin — teeming jej zawarcia;

7} miewviaczenie 2 postepowania o uwdzielenie sumdwienia  publicznegn asohy  podiegapice]
wylyczeniu z tukiega postepowania na podstawie przepisiw o zamdwicmach pubiliczn yeh;

@) umewuaznienic postepawunia o udzielenic zumdwienia publicenego » naruszeniem preepisdiy
o zaimowicniach publicznych okresfajacyeh preestanki uniewaznienia tego postepowania;

9) muwarcie urmowy koncesil na roboty hudowlane hib ustugi » koncesjonariuszem, Ktdry nie zostal
wehruny zgodnie z przepisumi o kencesji nd roboty budowiune luk ustugi;

10} cawurcte umowy koncesfi na roboty budowlane Iub usbugi 2 naruszemem nrzepiséw o koncesji
mi roboty budowlane luh usfugt dotvezqeveh furmy pisemnef umowy, okresu, no ktiiry umowa mioze
bye rawarta, inh w preypadky wilesieniv skurgi na cymnoic wyboru ujerty najkorzysenigssef —
ferminu jof 2awarcia;

I ) odwotanie postepowania 0 zawarcie umowy koacesfi na roboty hudowlane ub irstuyi
Z naruszeniem praepistw o koncesji na roboty budowlane luh ustugi;

12} dokonranic, w zakresie gospodarki finansowej lub w postepowaniv o udzielenie zamowienia
publicenegn lub przygotewaniu tego postepowdniu albo w postepowaniu o zawarcie tmowy
koncesyt ma roboty budowlune luh ustugi, ezynnosci nuruszajacej dyscvpling finansdw publiczaveh
preez asabe mivupuwazniony do wykongala tef caynnusci;

13} dziotanic uh zaniechunie skutkuface zaptaty ze Srodkéw publicznyeh kary, grzvwny fub oplaty
stanowigee] sarikefe finansowq, do ktdrych stosuje sie przepsy o postepuwaniu egzekucyjinygm

W administraci

Ustalenia stanu faktycznega

W celu wstepnego zapoznania sie z sytuacjg poszczegblnej jednostki w zakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogéw kontroli zarzadczej osoba przeprowadzajaca
kontrole przygotowata | przekazata kierownikom jednostek do wypetnienia Listg
kontrolna, zawierajaca pytania z omawianego zakresu.

Osoba przeprowadzajgca kontrole poddata szczegétowej analizie wszystkie listy

kontrolne. W kwestiach budzacych watpliwodci lub konieczno$¢ uszczegétowienia



audytor wystepowat z zapytaniem lub proSbg o przekazanie dokumentéw

wewnetrznych obowiazujacych w danej jednostce.

Wyniki dla poszczegdlnych jednostek przedstawione zostaly ponizej. Wyniki
pogrupowano wedtug nastgpujgcego ukladu:

1. Samorzgdowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje o$wiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budzetowe Gminy Kozy.
W iejscach, gdzie zostaly stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu
kontroli zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia}.
Zatacznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypetniona przez kierownika danej

jednostki organizacyjnej.

AD 1.

Samorzadowe instytucje kultury

W $wietle przepisoéw ustawy o finansach publicznych kazdy dyrektor instytucji kultury:
1) odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki (art.53),

2) obowiazany jest zapewnic funkcjonowanie kontroli zarzadczej

a) adekwatnej - §ci$le dopasowanej do specyfiki danej instytucji kultury,

b) skutecznej - tzn. realizujacej okreslony cel kontroli zarzadczej,

c) efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwigzanego z celem statutowym jednostki}) mozliwe jest osiggniecie réznych

rezultatow, wynikow.

Za stan kontroli zarzadcezej odpowiada Dyrektor instytucji kultury (statutowy organ
zarzadzajacy) i w tym zakresie nie ma on mozliwosci przeniesienia odpowiedzialnosci

na innego pracownika. Moze natomiast wyznaczy¢ koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

Kontrola zarzadcza w instytucji kultury ma zapewni¢ whadciwe wykonywanie zadan w
ramach posiadanych kompetencji i obowigzkow. Za najistotniejszy element kontroli

zarzadczej nalezy uznaé system wyznaczania celdw | zadaii oraz system monitorowanig

realizacii wyznaczonych celéw i zadan. Najlepsza metods monitorowania jakoéci i ilosci

7



wykonawstwa zadan i celow jest m.in. kontrola, sprawowana na biezaco przez
Dyrektora, ktéry dokonuje analizy i oceny stanu kontroli zarzadczej w cely rejestracji

zachodzacych zmian efektywnosci i sprawnoéci jej wykonywania.

Dla utatwienia wykonywania zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza, dyrektor instytucji
kultury powinien stosowaé standardy kontroli zarzadczej, Kktére stanowig
uporzgdkowany zbidr wskazdwek mogacych utatwié przeprowadzanie oceny kontroli

zarzadczej i ja doskonalié.

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzadczej
Sposdb zastosaowania poszczegolnych standardow w odniesieniu do instygucji kultury
przedstawia ponizsza tabela (poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadczej

kazdorazowo zalezy od kierownika jednostki):

Standard Przykladowy sposdb realizacji
A. Srodowisko - ppracowanie i przyjecie ko'deksu etycznego,
wewnetrzne - ankietowanie klientow w celu sprawdzenia poziomu etyki

pracownikéw instytucji,

- system podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
- jasny przydziat obowigzkéw,

- rzetelny opis stanowisk pracy,

- adekwatna liczna pracownikow do zadan i cel6w instytucii,
- aktualny regulamin organizacyjny/schemat organizacyjny,
- system upowaznien,

- System powierzen mienia,

- system odpowiedzialnosci materialne;j,

- delegowanie uprawnief (gtowny ksiegowy, specjalista ds.
zamowien publicznych),

- polityka antykorupcyjna i antymobbingowa.

B. Cele i zarzadzanie | - misja zapisana w nazwie instytucji,

ryzykiem - system wyznaczania celéw i zadan w perspektywie roczne;
(wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciggu roku},

- prosty system zarzadzania ryzykiem (okre§lenie
potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
konkretnych celéw i zadai) z okresleniem poziomu
akceptowalnodci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko,
- raktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciggly, nie

jednorazowy,
C. Mechanizmy - w formie udokumentowanej instytucja kultury powinna
kontroli posiadac (zarzadzenia):

- polityke rachunkowasci,
- zasady achrony danych osobowych,




- regulamin organizacyjny
- zakresy czynnosci
- regulacje dot. zamdwien publicznych .
nadzor (zatwierdzanie dokumentéw, zlecanje kontréali
audyréw), . ,
zapewnienie ciggtoci dziatania (ciaglto$¢ rd4f) zadan i
celdw)  system zastepstw pracowniczych
. . I chrony
- ochrona posiadanych zasobow (zamki, sejfy, s’rodf:]
przeciwpozarowe;j, programy antywirusowe, odpowiednie
warunki do przechowywania dokumentéw) i
Systemu upowaznien dostepu do danych dokumentéw
pomieszczen,
- okresowa Inwentaryzacja,
. SzczegOlna kontrola operacji gospodarczych i finansowych
(instrukcja obiegu i kontroli dokumentow)
- polityka bezpieczefistwa informacii oraz opis systemu
informatycznego Stasowanego przy prowadzeniy
rachunkowoscijstytucj i
__D. Informacjat- - biezagca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownicy-
komunikacja pracownicy,
- opracowanie instrukeji obiegu dokumentéw w jednostce,
- Zapewnienie pracownikom dostepu do aktualnej bazy
prawnej,
. zZapewnienie pracownikom roznorodnych form
informacji (wewnetrzna sied, poczta elektroniczna, B
Informacil Publicznej)
E. Moniterowanite i - System aktualizacji procedur wewnetrznych,
ocena -toroczna vdokumentowana samoocena kontroli zarzadczej
(metoda ankietows lub warsztatowg), i
S , ) . zarzadczej.
- sktadanie o$wiadezen o stanie konkroli

wymiany
juletyn

L
Kazda procedura kontroli zarzadceze powinna speinia¢ nastepujace wymogi:
- by¢ jasna i precyzyjna,

- by¢ prosta i jednoznaczna,

- okreslac stan oczekiwany - wymég,

- zosta¢ uzgodniona z pracownikami,

- uwzgledniac posiadane zasoby,

- by¢ spdjna i komplementarna z innymi regulacjami,

- by¢ aktualna!

W celu zapewnienia przejrzystoéci systemu kontroli zarzadczej warto wprowadzié
zarzadzenie (tzw. ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w jednostce), ktére wskaze zasady realizacji cel6w tej kontroli,



DOM KULTURY

Statut

Dom Kultury w Kozach (zwany w dalszej czgéci opracowania DK) dziata na podstawie
Statutu nadanego Uchwata Nr XI11/83/2000 Rady Gminy Kozy z dnia 16 czerwcea 2000r.
(zmiany statutu: Uchwata Nr XXII/150/2001 Rady Gminy Kozy z dnia 31.08.2001,
Uchwata Nr XXV/180/2005 Rady Gminy Kozy z dnia 31.05.2005, Uchwala Nr
XVI1/132/2008 Rady Gminy Kozy z dnia 31.08.2008):

- zgodnie z tredcig § 1 ,organizatorem jest Rada Gminy". Organizatorem dla instytucji
kultury moze by€ jedynie jednostka samorzadu terytorialnego - rada gminy jest
organem gminy, bez osobowosci prawnej.

- § 9 zawiera podstawowe zatoZenia organizacyjne i obowiazki dyrektora, w tym:
reprezentowanie DK na zewnatrz, prawidtowa realizacja zadan Statutowych,
planowanie i realizacja gospodarki finansowej DK, wykonywanie obowigzkéw
kierownika zaktadu pracy.

Dyrektor wybierany jest w drodze konkursu

- zgodnie z § 10 organizacje wewngtrzng DK [ jego szczegdtowe zadania, zasady
funkcjonowania okreflaja regulaminy wewnetrzne nadane przez dyrektora, po

zasiegnieciu opinii Rady Gminy

DK posiada opracowang strukturg organizacyjna, z ktorej wynika, iz poza Dyrektorem
w DK zatrudniona jest gtdwna ksiegowa oraz pracownicy merytoryczni i pracownicy
obstugi. Szczegdtowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci okreslajg indywidualne

zakresy czynnosci pracownikow.,

Do wglgdu otrzymano zakres czynnosci z dnia 15 stycznia 2004 r. dla gtownego

ksiggowepo Domu Kultury.

Z tresci pkt 18 wynika, iz gtéwny ksiggowy sprawdza dokumenty ksiegowe pod
wzgledem merytorycznym, formalno-prawnym i rachunkowym. Natomiast w pkt 30
zawarto zadanie ,prowadzenie kasy DK".

Wirdd zadan gtéwnego ksiggowego nie wymieniono ,dokonywania wstepnej kontroli
zwigzanej z prawidtowoscig zaciggania zobowigzan, planowania kosztow”.

Integralng czescia zakresu czynnosci jest:
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- upowaznienie do podpisywania przelewéw i akceptowania pod wzgledem
rachunkowym, fermalnym rachunkow dotyczacych tych przelewow,

- upowaznienie do podpisywania ksigzeczek czekowych wedtug kont

- upowaznienie do podpisywania deklaracji w zakresie ubezpieczen pracowniczych,

- upowaznienie do podpisywania deklaracji do Urzedu Skarbowego.

W matych instytucjach kultury istnieje duze ryzyko w zakresie gospodarki finansowej,
szczegblnie gdy nie ma zatrudnionego - obok gtownego ksiggowepo - pracownika
wiaéciwego rzeczowo (odpowiedzialnego za oceng prawidtewosci operacji i kontrole
merytoryczng). Zidentyfikowano wysokie ryzyko braku mozZliwo$ci prawidtowego
realizowania zadan w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej, w zwigzku z
brakiem zapewnienia przez organizatora odpowiednich warunkéw organizacyjno-
finansowych.

Powyzsze ryzyko to nie tylko ryzyko nieprawidtowosci ale rdwniez ryzyko zaburzenia
ciggtoéci dziatania (ta sama osoba zatrudniona jest na stanowisku gtdéwnej ksiegowej w
dwéch instytucjach kultury).

Gtéwny ksiegowy nie jest (i nie musi byc) ekspertem w kazdej dziedzinie, ktora zajmuje
sie instytucja kultury. Podzial obowigzkow w zakresie gospodarki finansowej instytucji
kultury to jeden z mechanizmow zarzadzania ryzykiem przez Dyrektora. W przypadku
braku jakichkolwiek dziatari minimalizujgcych ryzyko dyrektor DK takie ryzyko musi

zaakceptawac.

Pismem z dnia 1 grudnia 2005 r. powierzono Giéwnemu ksiegowemu obowigzki
w zakresie:

- prowadzenia rachunkowosci jednostki,

- wykonywanie dyspozycii frodkami pienigznymi,

- dokonywanie wstepnej kontroli zgednosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Powierzenie abowigzkow gtownemu ksiegowemu nastapite 1 grudnia 2005 r.

Pozostale upowaznienia nadane gitdéwnemu ksiggowemu powinny miet charakter

odrebnych dokumentéw i nie stanowié elementu zakresu czynnosci.
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ZALECENIE

- udziela¢ pracownikom upowazniefi w odpowiedniej do tego rodzaju czynnosci
formie,

- rozwaiy¢ mozliwos¢ zatrudnienia dodatkowego pracownika do obstugi
finansowej i kontroli merytorycznej.

- zmieni¢ zapis w Statucie o organizatorze.

- dokonac przegladu wszystkich zakreséw czynnosci i udzielonych upowaznien

i w razie koniecznosci przeprowadzié ich aktualizacje.

Regulacje opisujace system kontroli zarzadczej w Domu Kultury.

System kontroli zarzadczej jest w fazie modelowania i opisywania. Opracowano Kodeks
etyki. Podjgto kroki zmierzajace do wypracowania najlepszego systemu Zarzgdzania
ryzykiem i systemu wyznaczania celéw i zadan.

Zarzadzeniem Nr 3/2012 Dyrektora Domu Kultury z dnia 2 stycznia 2012 r.
wprowadzono Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Domu Kultury. Zasady
zostaly opracowane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) oraz w oparciu o Standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, zawarte w Kamunikacie Nr 23 Ministra Finanséw
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéow kontroli zarzgdczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84). Zgodnie z §3 Cele i zadania
Domu Kultury na dany rok okreéla si¢ w Planie Dziatalno$ci Domu Kultury. Na system
kontroli zarzadczej w Domu Kultury w Kozach sktadaja sie dokumenty wymienione
w zataczniku nr 1 do niniejszych zasad.

Zasady nie okreslaja sposobu zarzadzania ryzykiem. Przewidujg natomiast oéwiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej, sktadane prze dyrektora w terminie do 30 stycznia kazdego
roku (za 2011 rok oSwiadczenie nie zostato przez Dyrektora ztozone). Wedtug zapisow
niniejszej regulacji, w Domu Kultury corocznie przeprowadzana jest samoocena systemu
kontroli zarzadcze;j.

ZALECENIE:

ozszerzyd Zapisy ww. procedury o kwestie zwigzane z identyfikac)g 1 analiza ryzyka,

- upro4cic pytania w kwestionariuszu samooceny, bedacego zatacznikiem nr 2 do Zasad.
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ZamoOwienia publiczne

Zarzadzeniem Nr 6/2009 z dnia 31 grudnia 2009 r. ustalono .Regulamin udzielania
zamdwien publicznych.

Regulamin przewiduje wyznaczenie pracownika/pracownikow do przeprowadzenia
nostepowania. Z informacji uzyskanych od gtownej ksiggowe; wynika, iz nie ma jednego
pracownika wyznaczonego do przeprowadzania postgpowan; kazdy z pracownikow
Domu Kultury w roznych zakresach wykonuje czynnos$ci zwigzane z przygotowanie
i przeprowadzenicm postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego do kwoty
14.000 euro.

ZALECENIE

- wskaza¢ osobe/osoby odpowiedzialne na realizowanie zapiséw wewnetrznych
regulacji dotyczacych zamowien publicznych,

- w celu uproszczenia procedury rozwazy¢ mozliwo$¢ opracowania wzoru
wniosku w sprawie zamdwienia publicznego, o ktorym mowa w § 5§ (wzdér moZe hy¢
zalacznikiem do niniejszej procedury),

- w celu minimalizacji ryzyka scisle stosowac zZapisy wprowadzonego regulaminu,
- na biezaco dokonywaé wpiséw do rejestru zamodwieni publicznych, o ktérym

mowawég§7

System wyznaczania celow i zadan

Do wgladu przedtozono dokument o charakterze Strategii Domu Kultury. Jako
najwazniejsze z dziatain uznano edukacjg kulturalng i wychowanie przez sztuke,
gromadzenie, dokumentowanie, tworzenie, ochrona i udostepnianie débr kultury,
tworzenie warunkéw dla Rozwoju amatorskiege ruchu artystycznego oraz
zainteresowania wiedza i sztuka, tworzenie warunkow dla Rozwoju folkloru a takie
rekodzieta ludowego i artystycznego, rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie
potrzeh oraz zainteresowari kulturalnych.

Niejako elementem ww. Strategii jest Misja (cel} Domu Kultury. Ustalono w niej, iz celem
istnienia DK jest tworzenie i upowszechnianie kultury poprzez diagnozowanie,
zaspokajanie oraz rozbudzanie potrzeb i zainteresowai kulturalnych poszczegolnych
srodowisk, grup spotecznych i 0séb indywidualnych.

Strategia jest doskonala baza informacyjna do przeprowadzenia analizy ryzyka

i zarzgdzania nim w latach nastepnych.
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Do audytu okazano takze projekt Celdw i zadar strategicznych na rok 2p12.
W dokumencie tym opisano rodzaje zadan, jakie Dom Kultury zamierza podjgé w 2012
roku. Tym samym mozna uznaé, iz pewne formy systemu wyznaczania celgw j zadan
istniejg acz nie s3 w zaden sposéb sformalizowane Onawiazujace do konkretnej
procedury).

Przedstawiono réwniez szereg dokumentdw zwigzanych z wyznaczaniem celéw i zadan
dla Domu Kultury w perspektywie rocznej (tzw. Plany dzialan). Zawierajg bardzo
szczegotowy wykaz zadafi planowanych do przeprowadzenia na 2012 rok wraz
7 miernikami wykonania danego zadania. Plany dziatani powinny zawiera¢ mocno
skonkretyzowana zadania, ktére Dyrektor zamierza wykona¢ w ramach konkretnego
celu dziatania (celu okreslonego Statutem i Misja instytucji). Zbyt ogéle nazwanie
zadania uniemozliwi zmierzenie niego wykonania.

ZALECENIE:

- stosowat odpowiedni do specyfiki instytucji prosty system wyznaczania celéw
izadan i nieodzownymi w tym zakresie adekwatnymi miernikami.

- dookresli€ wewnetrzna procedura, jaki mechanizm towarzyszy systemowi
wyznaczania celéw i zadan (najodpowiedniejszym rozwigzaniem jest stworzenie
tzw. ramowych zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Domu
Kultury, z jasnym okresleniem sposobu podejécia do realizagji poszczegdllnych

komponentéw standardéw kontroli zarzadczej).

Misja Domu Kultury

Do wgladu przedtozono projekt Misji dla Domu Kultury. Z zatozenia powinien by¢ to
bardzo skrotowy opis celu istnienia danej jednostki organizacyjnej. Nie jest wskazane
rozpisywanie celow szczegdtowych, gdyz te zawarte s w innych dokumentach typu
Statut lub regulamin organizacyjny. Najlepsza forma ujgcia misji jest zapisanie jej

jednym zdaniem.

Inne regulacje wewnetrzne

DK posiada regulamin wewnetrzny dla oséb korzystajacych z DK. W zatgczeniu do tego
regulaminu znajdujg sie:

- 0golna instrukcja bezpieczenstwa i higieny pracy,

- 0gdlna instrukcja przeciwpozarowa,
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_ procedura postgpowania w przypadku udzielania pierwszej pomocy przedlekarskiej
uczestnikom matoletnim w DK,

- procedura postgpowania w przypadku wystapienia przemocy w DK,

- regulamin organizowania imprez w DK oraz na terenie zarzadzanym przez DK
w trakcie organizowania imprez,

- zasady dobrej praktyki higienicznej.

Powyzsza regulacja jest bardzo dobrym mechanizmem informacji i komunikacji.
Stanowi 4rodio zasad, jakie obawiazuja w instytucji i tym samym wzmacnia ramy
stabilnej dziatalnosci. Waznym jest, aby faka regulacja byta powszechnie dostepna

wszystkim korzystajacym z ustug Domu Kultury.

Polityka bezpieczenstwa

Dla zapewnienia ochrony danych osobowych opracowano w instytucji:

- Regulamin Postepowania w Sytuacji Naruszenia Ochrony Danych Osobowych,

- Regulamin Ochrony Danych Osobowych,

- Polityka bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych.

Przestrzeganie zawartych w nich zapisow gwarantuje dobrg ochrone danych
osobowych, zgromadzonych, przechowywanych i przetwarzanych w instytucji kultury.
Istotnym z punktu widzenia instytucji kultury jest takze zapewnienie achrony praw

autorskich.

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej
7 przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012

w szkoleniach z ww. zakresu nie brat udziatu zaden pracownik jednostki.

Informacja i komunikacja

Dom Kultury posiada wiasng strong internetowa z szerokim wachlarzem informacyjnym
(brak zakladki do Biuletynu Informacji Publicznej). Na biezgco uzupelniania
i aktualizowana strona internetowa to bardzo skuteczne narzedzie komunikacji i tym

samym wypetnienie wymogow kontroli zarzadczej.
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Terminowos¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

" Lp. T Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy Data wptywu ankiety

1. | Dom Kultury | 18.03.2?‘_}‘12
| Dyrektor: Marek Matecki

ANALIZA ANKIETY DK:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:

- na 21 pytan trzy razy odpowied? brzmiata NIE - wynikato to wylacznie ze specyfiki
jednostki (instytucje kultury nie posiadajq wewnetrznych komérek organizacyjnych];
rozkiad pozostatych odpowiedzi potwierdza istnienie podstawowych elementiw
kontroli zarzadczej w tym kamponencie. Wskazano na obowigzywanie Kodeksu etyki
oraz niepisanych zasad etycznych

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 pytan dwa raz pojawita sie adpowiedz NIE,

Czterokrotnic nie udzielono zadnej odpowiedzi - na pytania 2 zakresu ryzyka
i zarzadzania nim. W zakresie misji instytucji jak i dokumentowania analizy ryzyka
pojawita sie odpowiedz W TRAKCIE OPRACOWANIA. Temat zarzadzania ryzykiem
wymaga wigc szczegblnego dopracowania i realnego stosowania. Konieczne jest réwniez
okreslanie celéw i zadan w perspektywie rocznej.

C. MECHANIZMY KONTROLI:

- na 20 pytan szes¢ razy udzielono odpowiedzi NIE, gléwnie z zakresu polityki
bezpieczefistwa systeméw informatycznych, jednocze$nie nadmieniono, iz procedury
w tym zakresie znajdujg sie w fazie opracowywania.

Systematycznie podkreslano w odpowiedziach, iz specyfika jednostki i ograniczone
zasoby rzeczowe uniemozliwiajg skuteczne wypelnienie niektérych elementéw kontroli
zarzadcze] (brak systemu zastgpstw za gtéwnego ksiegowego, braki sprecyzowania
w zakresie systemu kontroli zarzadczej w DK wraz z okre§leniem punktéw
odpowiedzialno$ci). Na pozostate pytania dosé¢ szczegétowo udzielono odpowiedzi -
tym samym obrazujagc mocne ramy istniejacych mechanizmow kontrolnych,
wkomponowanych w bieZgcy dziatalnoéé Domu Kultury

D. INFORMACJA I KOMUNIKACJA:
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- na 10 pyta# cztery raz udzielono odpowiedzi NIE na zadane pytania - dwie z zakresu
skarg i wnioskéw i systemu ich rozpatrywania. Taka sytuacja moze wynika¢ z braku
sformalizowanych zasad, co nie oznacza ze takowe nie istniejd ~ zasady mogg byé
nieopisane ale od wielu lat stosowane z powodzeniem i przekazywane ustnie nowo
zatrudpionym pracownikom;

£. MONITOROWANIE I OCENA:

- na 6 pytan az pig¢ miato odpowiedz NIE; najstabszym elementem kontroli zarzgdczej
w DK okazala sie, obok niewdrozonego catkowicie systemu zarzadzania ryzykiem,
manitoring systemu kontroli zarzadczej z nieodigczng w tym zakresie samooceny.
Zaniedbanie monitoringu catego systemu powoduje znacznie ograniczony dostep do
informacji o jakosci kontroli zarzadczej. zaniechanie przeprowadzania corocznej
samooceny nie sprzyja tez tworzeniu warunkéw do samodoskonalenia systemu od
podstaw.

ZALECENIA:

- opracowal ramowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w instytucji,

- wdrozy¢ prosty system analizy ryzyka instytucji kultury i zarzadzania tym
ryzykiem (moina w poczatkowej fazie przyja¢ metod¢ opisowa analizy ryzyka),
pamietajac przy tym, iz proces identyfikacji musi by¢ udokumentowany.

- wdrozyé system wyznaczania celow i zadan w perspektywie rocznej (okreslajac
przy tym odpowiednie mierniki},

_przeprowadzaé corocznie samoocene kontroli zarzadczej,

- zapewni¢ szczegdlng ochrone posiadanych zasobdéw (ludzkich, rzeczowych,

finansowych i informacyjnych).

Ankieta Dyrektora DK:

LISTA KONTRONA
0 STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:

renreeeeermnseerersen s DOM KULTURY W KOZACH ...
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| Elementy kontroli|
zarzadczej

Tresc pytania

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie
wartosci
etycznych

2. Kompetencje
zawodowe

1.1 W jaki sposdb odbywa sie
promowanie wartosci etycznych?
a) ksiega jakosci,

b) kodeks etyki,

) wynika z ohowigzkow w ramach
ogoinych niepisanych zasad etyki,
d) inne (wymienié jakie?).

1.2 Czy wprowadzono inne
wewngtrzne regulacje, w ktdrych
komunikowane s3 pracownikom
oczekiwania odnosnie:

a) postaw i zachowan akceptowanych,
b) postaw ocenianych jako
niepozadane,

Opisac jakie?

1.3 Czy dla pracownikéw
organizowane sa szkolenia z zakresu
etyki zawodowej oraz organizacji i
kultury zarzadzania?

2.1 Czy kwalifikacje pracownikow
(poziom wiedzy, umiejetnoici i
doSwiadczenie) w Pani/Pana
jednostce odpowiadaja realizowanym
przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane sg szkolenia dla

Odpowiedzj kierownictwa
jednostki

b) kodeks etyki,
c) wynika z obowigzkéw w

ramach ogdlnych niepisanych
zasad etyki,

NIE

- wynika z obowigzkéw w ramact
ogblnych niepisanych zasad etyki,

SZKOLENIA -spotkania zwigzane z
biezaca dziatalnoscia.

TAK

TAK - zgodnie z

pracownikdw celem podwyzszenia ich zapotrzebowaniem

kwalifikacji niezbednych do
wykonywania zadanh?

Jakie obejmuja stanowiska i
czgstotliwo$¢ szkolen -opisaé.
2.3
Czy dokonywane sy wewnetrzne
formalne oceny pracownikéw?

Jesli tak - jaka jest czestotliwo§é tych
ocen?

2.4 Czy przyjeto w formie pisemnej
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki sposéb odbywa sie wybér

TAK - wnioski premiowe ( N
‘uzasadnienie) |

|
TAK - regulacja poprze Kodeks
Pracy i rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Zgodnie z przepisami
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3. Struktura
organizacyjna

najlepszego kandydata?
Padaé ewentualnie wewnetrzne
regulacje

2.6 Czy obowiazujacy system
wynagrodzen i awansu pozwala
efektywnie zarzadza¢ kadrami?
Je$li nie - uzasadnit.

3.1Czy struktura organizacyjna jest

adekwatna do charakteru dziatalnosci

Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie organizacyjnym

jednostki okreslono zakres zadan i
tryb pracy wewnetrznych komérek
organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegdtowiono
zakresy wlasciwosci rzeczowej dzialan

poszczegblnych wewnetrznych
komorek organizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy zapoznawani sg z

regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminéw?

W jaki sposob sie to odbywa i czy jest

to dokumentowane?

3.5 Czy ustalona struktura
organizacyjna jest dostosowana do
realizacji celdéw i zadan?

Czy podlega corocznej ocenie przez
osoby wykonujace funkcje
kierownicze?

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadaja
-aktualne zakresy zadan, w ktdrych

okreslono zakres ohowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien?

3.7 Czy jednostka posiada opisy
stanowisk pracy?

zewnetrznymi (kwalifikacje).
Rozeznanie rynku.
Obecnie brak ruchow kadrowych.

TAK - przepisy zewnetrzne

TAK

NIE- brak wewnetrznych komérek
organizacyjnych

NIE- j.w.

TAK - dokumentacja pisemna o
Zapoznaniu sie ze zmianami.

TAK - projekt budzetu/ plan
finansowy

TAK

—_—

TAK

TAK

3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarka TAK

na zmiany majace na celu poprawe
skutecznosci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadan TAK -

wspodipracuje Pani/Pan z innymi
jednostkami ?

Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki
sposdb formalnie uregulowano te
wspdtprace?

Czy byty jakie$ problemy we

s Stowarzyszenia,
organizacje pozarzadowe,
(umowy o wspdlpracy, listy
intencyjne, umowy
partnerskie},

¢ jednostki organizacyjne z
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4. Delegowanie
uprawnien

wspdlpracy?

Jesli tak - prosze opisaé jakie? .

4.1 Czy zakres uprawnien TAK
powierzonych poszczegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie

okreslony, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z

nimi zwigzanego?

4.2 Czy przyjecie uprawnier jest TAK
potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne
mechanizmy monitorowania zadan
wykanywanych w ramach udzielonych
upowazniefi?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

6. Okreslanie
celdéw i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

tereny Gminy Kozy
Jednostki arganizacyjne 2
POza terenu gminy Kozy
(m.in. Stargstwo
Powiatowe, Regionalny
Osrodek Kultury, instytucje
kultury istniejgce na
terenie powiatuy, Urzad
Marszatkowski, inne)

5.1 Czy wskazano cele istnienia W opracowaniu

Pani/Pana jednostki w postaci opisu
misji?

5.2 Czy w komdrce organizacyjnej

misja jest uszczegdtowiona wzgledem Brak komérek organizacyjnych

misji jednostki?

6.1 Czy cele i dziatania, ktére maja TAK

charakter dtugoterminowy zostaty .
zamieszczone w planie strategicznym .

lub innym dokumencie o tym
charakterze?
Jesli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogdlne, wynikajace z TAK

ustaw i innych aktéw prawa oraz
innych dokumentéw o charakterze
strategicznym zostaty dookreélone w
celach szczegdtowych?

Jesli tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie)?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce TAK

prowadzony jest biezacy .

Statut,

Strategia dziatania Domu
Kultury

Dzienniki zajet ( np. ilosé
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7. Identyfikacja
ryzyka

8. Analiza ryzyka

monitoring/ocena realizacji zadan za
pomocy:

- mierzainych wskaznikow,

- precyzyjnie zdefiniowanych
kryteridw.

Jesli tak opisaé jakich, jesi nie opisaé
dlaczego?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania,
ktore sg krytyczne dla osiggniecia
celow dziatalnosci?

Czy podlegajg one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie
opisac dlaczego?

6.5 Czy z okre§lona czestotliwoécia
ocenia sie realizacje wyznaczonych
celow?

Czy stan ich wykonania jest
pordwnywany z planem? jesli nie -
uzasadni¢ dlaczego?

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan
systematyczng identyfikacje ryzyka?
Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pot
roku).

7.2 Czy proces identyfikacji ryzyka jest

udokumentowany? Jesli nie, prosze
uzasadnic.

7.3 Czy w razie istotnej zmiany
warunkdw, w ktdrych funkcjonuje

Pani/Pana jednostka identyfikacja jest

ponawiana?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

8.1 Czy zidentyfikawane ryzyka s
poddawane acenie, majacej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa i
mozliwych skutkéw ich wystapienia?
8.2 Czy wyniki analizy sg
dokumentowane? ]e$li nie, prosze
uzasadnic.

wypracowanych godzin =
frekwencja)

* Bilety (ilos¢ oséb
Uczestniczacych w
Spektaklach, imprezach)

* Rejestr wynajmu Salj

* Inne rejesiry -np. ilosc
wynajmowanych
pomieszczen/ilosé
uczestnikdw bioracych
udziat w imprezach,
zajeciach itp.

TAK - glownie przez wnioski
premiowe

BIEZACA OCENIA - kryteria
wynikajace z organizacji i formy
dziatalnosci instytucji

NIE- w formie dokumentacji
TAK-praktyka/biezgca dziatalnoé

W trakcie opracowywania

NIE- w formie dokumentu
TAK- praktyka

TAK - praktyka/dokument [np.
zmian cen zajeé, imprez wynajmu)

W trakcie opracowania
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9. Reakcja na

8.3 Czy podjeta Pani/Pan prabe
wyznaczenia poziomu ryzyka
akceptowalnego dla jednostki (czyli
stopien ryzyka, jaki komérka
arganizacyjna jest gotowa podjaé)?
ledli nie, prosze uzasadnic.

8.4 Prosze wymieni¢ obszary/procesy
dziatania Pani/Pana jednostki, ktore
narazone s3 na najwiekszc ryzyko.

9.1 Czy w stosunku do istotnego
ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj
reakcji? (np. redukeja, zatrzymanie-
tolerowanie, przeniesienie, unikanie).

9.2 Jakie dziatania podejmuje
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
do poziomu akceptowanego? Prosze
podac liczbe porzadkows z zatgczonej
listy mechanizmdw kontrolnych
redukujgcych ryzyko oraz opisaé inne
(o ile wystepuja)

9.3 Czy dokonuje si¢ okresowo
przegladu istniejgcych mechanizmow
(podjetych dziatan) ograniczajacych
?ryzyko?

Jesli tak to z jaka czestotliwoscia?

9.4 Czy dla danego ryzyka okreéla sie
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wiasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka
zarzgdzania ryzykiem jest zrozumiata
dla kluczowych grup pracownikéw i
tych, ktérzy wiyczeni sq w proces
zarzadzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskaza¢ dlaczego?

C. Mechanizmy kontroli

TAK -gtéwnymi czynnikiem
regulujacym poziom ryzyka sa:

* fzynnik FIANASOWY,

* potencjat bazy lokalowej,

* potencjal ludzki,

* zapotrzebowanie/

rozeznanie rynkowe

Jednak doktadne okreslenie
poziomu ryzyka nie jest mozliwe
ze wzgledu na charakter
dziatalnosci.

* Nierzetelnosé/zawodnosé
kontrahentéw

* Warunki zewnetrzne -
czynnik ludzki

Gléwnie dziatania pro
aktywne i redukeyjne
* Minimalizacja ryzyka

* Szkolenia,

Specyfika dziatalnosci Domu
Kultury wymusza dziatania
prowadzgce do ograniczenia
ryzyka do poziomu
akceptowanego.
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10.
Dokumentowaunie
systemu kontroli
zarzadczej

11. ﬁadﬁér

12. Ciapgtos¢
dziatalnosci

10.1 Czy zostaty wdrozone procedury W trakejdealizacji/opracowania
okreslajace zasady kontroli zarzadczej

dla kazdego procesu realizowanego

przez Pani/Pana jednostke

arganizacyjng?

Prosze wymienic procedury przyjete w

tym zakresie.

.10.2 Czy dziatania kontroine

realizowane w ramach funkgji
kierowniczych i nadzoru sa opisane w
wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?

Jeieli tak, to podac w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania
procesdw?

S - | :
] 11.1 Czy udokumentowano zakres NIE

odpowiedzialno§ci za kontrole 1
zarzgdcza na kazdym szczeblu ',
zarzadzania?

l]eieli tak - jakim dokumentem? «

11.2 Czy wewnetrzne procedury oraz TAK
przyjgte zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantuja wykonanie

zadan w sposob efektywny?

12.1 Czy w Pani/Pana jednostce NIE

apracowano plany zarzgdzania

kryzysowego? TAK (zastepstwo Dyrektora )

Jesli tak, prosze wskaza¢ jakie rodzaje?

12.2 Czy w WY“ianalizy ryzyka N - dokument
zidentyfikowano czynniki moggce TAK - Praktyka (brak zastepstwa
zagrozi¢ ciggtoSci dzialalnosci gtéwnego ksiegowego -specyfika
kierowanej przez Panig/Pana matej jednostki)

jednostki organizacyjnej?
Jesli tak, prosze je opisac.
Jesli nie, prosze uzasadnic.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce Specyfika jednostki - zbyt mata
istnieja mechanizmy stuzgce ilos¢ pracownikéw - Ew.
zapewnieniu utrzymania ciagtosci zarzgdzenia personelem - urlopy,
dziatalnosci komérki/jednostki? ale mozliwe problemy z powodu
Jesli tak - jakie {np. w zakresie zachorowalnoéci.

zarzadzania personelem - zastepstwa,
plany urlopéw itp.}?
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13. Ochrona 13.1 Czy zostaty okre§lone zasady TAK
zasobow dostepu do zasobéw jednostki? » Regulaminy

Jesli tak, to w jaki sposéb? * Kalendarz imprez

o Grafiki zajed

13.2 Czy stosowane mechanizmy TAK - np. odwiadczenia, podpisy

jednoznacznie przypisujq i okreslaja  itp., biezaca kontrola uméw,

odpowiedzialnoé¢ za zapewnienie rejestrow,

ochrony | wia$ciwe wykorzystanie

zasobow? NIE- szczegdtowo - w

Prosze przedstawi¢ stosowane opracowaniu

mechanizmy kontrolne.
14.Szczegélowe  14.1 Czy istniejace mechanizmy TAK - zgodnie z obowigzujgcymi
mechanizmy kontroli zapewniajg rzetelne i petne przepisami zewnetrznymi i
kontroli dokumentowanie i rejestrowanie instrukcjami i procedurami
dotyczace operacji finansowych i gospodarczych? wewngtrznymi (m.in. polityka
operacji Proszg¢ wskazac¢ odpowiednie rachunkowosci, rejestr zaméwien
finansowych i instrukcije, procedury regulujace te publicznych, inne)
gospodarczych kwestie.

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce TAK

organizacyjnej prowadzony jest rejestr
umdéw, zlecen, zamowien?

Czy dostep do rejestru majg wytacznie
osoby upowaznione?

14.3 Czy realizowane sa wylacznie TAK
operacje finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

14.4 Czy upowaznienia do TAK
zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawierajg szczegdtowy
zakres | warunki zatwierdzania

operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowigzki TAK
dotyczgce prowadzenia,

zatwierdzenia, rejestrowania i

sprawdzania operacji finansowych |
gospodarczych sg rozdzielone

pomigdzy rézne osoby? (np. zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapow

operacji)

14.6 Czy operacje finansowe i TAK
gospodarcze podlegajg weryfikacji
przed i po ich realizacji?

15. Mechanizmy  15.1 Czy pasiadane zasoby TAK - ilog¢
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kontroli komputerowe s3 wystarczajace do NIE —jakogé

dotyczace efektywnego i terminowego
systemow wykonania pracy?
informatycznych 15.2 Czy wirdd mechanizméw TAK -w opracowaniu

stuzacych ochronie zasohéw okreslonn
rowniez mechanizmy stuzace
zapewnieniu bezpieczenstwa danych i
systemow informatycznych, z
naciskiem na dane osobowe?

Jesli tak, prosze wskazaé jakie?

Jesli nie, uzasadnié brak.

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej

przyjgto zasady i procedury

przydzielania i cofania dostepu do

poszczegbinych zasobdw (np. danych,

sicci, aplikacji, systemow)? NIE - wynika to z formy dzialania i
Jesli nie, prosze uzasadnic. wielkosci jednostki.

15.4 Czy przydzielanie ww. uprawnienn NIE
jest kazdorazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie NIE
rejestr uzytkownikow sieci i
przydzielonego im dostepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca 16.1 Czy w Pani/Pana jednostce TAK
informacja zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do:
- biezacej realizacji zadan,
- oceny stanu realizacji zadan,
- oceny zagrozen zwigzanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie TAK

mechanizmy przekazywania - poczta elektroniczna,
informacji wewnatrz jednostki, np.: - bezposrednie kontakty,

- poczta elektroniczna, - narady, konsultacie,

- bezposrednie kontakty, ~ biezgce informacje o

- narady, konsultacje, wydarzeniach mogacych mieé
- odprawy z kierownictwem, Znaczacy wplyw na

- okresowe raporty o stopniu realizacji funkcjonowanie obszaru
zadan, dziatalnosci,

- biezgce informacije o wydarzeniach
mogacych mie¢ znaczacy wplyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci,
- inne (wymienic)?
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17. Komunikacja
wewnetrzna

18. Komunikacja
zewnetrzna

17.1 Czy zasady wspatpracy pomiedzy

wewnetrznymi komérkami
organizacyjnymi na rzecz realizacji
celéw s3:

- unormowane procedurg pisemna,
- Czy tez przyjeto wspotprace w
oparciu o dobre praktyki?

17.2 Czy system komunikacji
wewnetrznej zapewnia rozumienie

przez pracownikow sposobu w jaki ich

obowigzki wptywaja na realizacje
celow ogolnych i szczegdtowych?

18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana
jednostka organizacyjna wspétpracuje

z podmiotami zewnetrznymi, ktore
majg wptyw na osiaganie jej cel 6w i
realizacje zadan?

18.2 Czy Pani/Pana jednostka
organizacyjna informuje padmioty
zewngtrzne o zasadach wzajemnej
komunikacji (np. o pracownikach
uprawnionych do kentaktow,
terminach i trybach zatatwiania
okreslonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i
argumentow itp.)?

18.3 Czy w Pani/Pana jednostce
organizacyjnej istniejg formalne
zasady kontaktéw pracownikdw z
przedstawicielami podmiotdw
zewnetrznych?

18.4 Czy zbierane sg wszelkie skargi,
sugestie, wnioski, pytania i czy s3
przekazywane odpowiednim
komdrkom organizacyjnym?

Kto w jednostce zajmuje sie
rozpatrywaniem skarg i wnioskow?

18.5 Czy wptywaty skargi/wnioski
dotyczace terminowosci i
prawidtowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjnej?

Jezeli tak to:

- czy byty one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dzialania naprawcze?

NIE - brak jednostek
wewnetrznych.

Ogé!nie Przyjeto zasady o
wspdtprace w oparciu o dobre
praktyki.

TAK

TAK

TAK

TAK -wynikajace z zakresu
czynnosci

NIE - dokument

TAK - praktyka

NIE
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18.6 Czy istniejacy w jednostce system NIE-dokument

komunikacii pozwala Pani/Panu na
wlasdciwe i terminowe udzielanie
odpowiedzi na informacje otrzymane
od podmiotéw zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena

19.
Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

20. Samoocena

21.Uzyskanie
zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan
dziatania w celu dokonania oceny
funkcjonowania poszczegoinych
elementdéw systemu kontroli
zarzadczej?

19.2 Cey ocena ta dokonywana jest w
ramach biezacych obowigzkow, czy
okresown?

19.3 Czy s3 podejmowane dziatania
usprawniajace system kontroli
zarzadczej w razie stwierdzenia
stabosci?

Jakie dziatania sa podejmowane w
przypadku stwierdzenia
niedoskaonalo$ci w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej?

20.1 Czy dziatalnosé (w tym system
kontroli zarzadczej) kierowanej przez
Pania/Pana jednostki organizacyjnej
poddawana jest okresowej
samoacenie?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwosciq?
Czy uczestnicza w samoocenie:
-kierownicy,

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny s3
dokumentowane?

Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan
samooceng jako proces pozyskiwania
wiedzy o dziakalnosci komorki
jednostki organizacyjnej?

Jeéli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system
kontroli zarzadcze] we wtasne;j
jednostce organizacyjnej zapewnia
realizacje celdéw i zadan w sposob:

- zgodny z prawenm,

- efektywny,

- oszczedny,

TAK -praktyka

W trakcie realizacji

NIE — w przysztosci TAK

NIE - w trakcie realizacji

NIE - w trakcie realizacji

NIE - w trakcie realizacji

W obecnej sytuacji mimo iz nie
wszystko jest sporzadzone w
formie dokumentu, system
kontroli zarzgdczej zapewnia
realizacje celow i zadan w sposdb:
- zgodny z prawem,

- efektywny,
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- terminowy? - 0szczedny,

Jesli tak, prosze uzasadnié. - terminowy.

Jesli nie, prosze wskaza¢ stabosci. Realizacja celow i zadan jest
adekwatna do miejsc, czasu,
zakresu dziatania oraz mozliwogci

budZetowych i kadrowych
instytucji.

15.03.2012 ANNA PIECZONKA
Data, imie i nazwisko wype}niajqcego ankiete
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PODSUMOWANIE. OCENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena 'najnizsza, 5 - ocena
najwyzsza. Oceny poszczegélnych komponentéw kontroli zarzadezej w Domu Kultury
w Kozach przedstawiajg sig nastepujaco:

| ) OCENA OGOLNA
STANDARD ) S -
1 | 2 3 | 4 | 5

A. SRODOWISKC WEWNETRZNE |

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM s l =
C. MECHANIZMY KONTROLI =
" D. INFORMAC]IA 1 KOMUNIKAC]] =

_ B ===
E. MONITOROWANIE 1 OCENA =il 7 '

PowyiZsza ocena stanowi jedynie formg zobrazowania stanu kontroli zarzadczej
w jednostce i opiera sig¢ gidwnie na dokumentach i informacjach zgromadzonych
w trakcie trwania audytu.

Zastosowanie sformutowanych w raporcie zalecen, obok innych dziatan prowadzonych
przez kierownictwo, pozwoli na osiggnigcie coraz wyzszych ocen systemu kontroli
zarzadczej w ujeciu catoSciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamietad, podejmujac jakiekolwiek czynnosci
w zakresie dziatania jednostki, iZ statymi i nadrzednymi zasadami sg:

- zgodnoé¢ z ustanowionym prawem (w tym takize z okreslonymi wewnetrznymi
zasadami),

- efektywno$¢ (kazde chacby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu},

- oszczedno$¢ (przy uwzglednianiu zasady, Ze najtaiiszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowo$¢ (wynikajgca z przepiséw prawa jak i umoéw).

¢ [
. | X " aa
TR ot DR AT

Data i podpis audytora
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ZALACZNIKNR 8
DO RAPQRTU KONCOWEGO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

F RAPORT CZESCIOWY T
LICEUM OGOLNOKSZTALCACE W KOZACH

-

1. USTALENIA ORGANIZACY]INE

Temat dzialan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68
ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.) w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dzialai kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak ~ audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wojta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 . (sygnatura 0r5.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:
Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r [aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 r.

Zakres przedmiotowy:
Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementéw systemu kontroli zarzadcze;



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym oéwiatowe oraz samorzgdowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWLA [1 W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY QSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KOZACH,

B. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL OBSEUGI SZKOL 1 PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegdlne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie sig z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej Gminy
Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontrolnej przez Sekretarza Gmtiny;

4. przekazanie drogg mailowg List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypeinionych przez kierownikow List kontrolnych;

6. szczegotowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikow jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji droga
mailowy i telefonicznie;

8. sporzadzenie i przekazante Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koficowego.
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11. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucjg prawa, ktéra pojawita si¢ na gruncie przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009/157/1240 z péin. ZM.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogétem dziatafi podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celdw i zadar w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Jest to

wiec ogot dziatan, jakie nalezy podjac, aby zrealizowaé okreslone cele i zadania.

Do celdw kontroli zarzadcezej zaliczy¢ nalezy:
« zapewnienie, 12 dziatalno$¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz zgodnie
Z przepisami prawa,
« 7zwigkszenie wiarygodnoSci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdan,
+ ochrona zasobOw, a takze rzetelno$€ i skutecznose przeptywu informacji,
o zapewnienie przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania

w stosunku do pracownikdw.

Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ¢ katalog
celow kontroli zarzadcze] jest katalogiem otwartym 1§ przykladowym. Swiadczy
o tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegolnosci”.

Nalezy takze pamietal, 2e przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiajg kierownikom
jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wigksza swobode w kwestii sposobu
modelowania tej kontroli i termindw jej wprowadzenia.

Zgodnie z delegacja art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finanséw ogtosit
w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansdw
publicznych - Dz. Urz. MF 2 2009/15/84]}.

Standardy zostaty sformulowane w sposéb jak najbardziej ogéiny i zwiezty, gdyz
w zamyS$le Ministra Finansow majg by¢ podstawg do tworzenia lub opisywania bardziej

szczegdlowych rozwigzan i dokumentdw, ktore poszczegbine jednostki opracujg adekwatnie
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do wtasnych potrzeb

Kontrola zarzadcza jest wiec jednym z narzedzi zarzadzania jednostka organizacyjna, majac za
zadanie dostarczenie zarzadzajgcemnu nia podmiotowi informacjii na temat jakosci
funkcjonowania jednostki, i ewentualnie pkresli¢ elementy wymagajice korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje sig edukacjg, kulturs, sportem czy opieka
spoteczna - istotne w tym caly systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na cele i zadania,

jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast nowe
podejécie do kierowania jednostka, podejicie zarzadcze. W wigkszoéci jednostek sektora
finanséw publicznych nie mozna moéwic o ich zyskowno$ci - dziatajg wszak jako podmioty
‘non profit. Czym wiec taka jednostka moze sie wykazaf? Moze maksymalizowal cele
a w $wietle zapisdw ustawy o finansach publicznych kategorycznie stwierdzi¢ nalezy, Ze nawet

powinna a wrgcz MUSL

(Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do przeprowadzenia, po
jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odbywat si¢ drogg audytu wewnetrznego lub
samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych zobligowane s3 do
prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzedzie nie w kazdym przypadku moze byé
wykorzystane. Czesto pozostaje wiec samoocena lub zlecenie zadania podmiotowi

Zewnetrznemu.

Aby dokona¢ oceny konieczne jest uiycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikéw {kryteriow oceny) przestawiajg Standardy Kkontroli zarzadczej, ogtoszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez pigt

standarddw:
1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzgdzanie ryzykiem
3. Mechanizmy kontroli
4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena



Juz sama kolejnoé¢ standardéw wskazuje, iz najistotniejsze jest érodowisko wewnetrzne
jednostki.  Jake$¢ i stan  Srodowiska  wewngtrznego niejako  determinuje
w znacznym stopniu realizacje nastgpnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktore jest centralnym elementem systemu kontroli Zarzadczej i pozostaje

w ciagtej interakcji z pozostatymi komponentami systemu kontroli Zzarzadczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie wdrazania
clementéw kontroli zarzadczej pozwoli uzyskaé informacje o wszelkich staraniach
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia zachowania
w trakcie prowadzone] dziatalnosci zasady:

-legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- pospodarnosci.

7a stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik ftej jednostki, stad tez do jego
podstawowych obowiazkéw nalezy podejmowanie réznorodnych dziatan dla zapewnienia
realizacji celow i zadan jednostki w sposéb zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzadczej moga skutkowaé odpowiedzialnoscig za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
7 dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
2 mocg obowigzywania od 11 lutego 20121

L Naruszenieom dyscvpling finansdw publicznych fest nicwvkenanie lub nienalesyte wykonanmw priez
kierownika jednostki sektara finansow publivenych abowiazkiw w zakresie kontroli zarzadczef w jednostee
sekioru finaasow publicanvch, fedeli minko nno wphnw na;

Huszezuplenie  wphrwdw  nalesnych b jedaostee, Skurbows Padstwa

lub jednostee  sumorzqdu
tervtoriafhege;

2} dukename wydotku powodujucego praekroczenie kwoty wyddtiow ustaionef w planie finansowym
jednostki;

3) raciggniecie zobowiyzania hez upowainienia okresionego ustuwa hudietowy, wehwalg budsetowy fub
planem flaunsowym albo g preekeoczeniom zakresu tego upowasnienin Jub 7 nuruszeniom preepisdw

dotyczgcveh zactagania zobowiazan przez jednostke sektora finaitsdw pubhcanych;
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4] niewykonanie w terminiv zobowigzunia jednostki, w tym obowigzky fwrotu r:a:'e*?f.rz;_.},j;} celngj, pudatky,
natplaty lub menaleznie aptaconych skiodek na ubezpteczenie spofeczne lub adrowatng, .

5] udziclente zumowienia publicznego wykonawey, ktiry nre zostad wybrany w trybie akredlonym
w przepisach o ramawieniuch publicznych;

Al ztwurelr umowy w spruwie zamdwienfa publiczneyn z naruszeniem priepisdw. o zgmdéwieniach
publicznveh dotyczgeyelr formy pisemnej umowy, okresu, ng ktdry umowd mozZe Oy zawarta, lub
w prvpadiu wiicsicnia edwotania — termini jef zawarcia;

7] niewydyczeme = postepowaria o udzielenle zamdwieniu publiczneyo osoby P'Jdﬂ%’.q;g}};caj wilgczeniy
Z taklego postepawania na podstawie przepisdw o zamowieniach publicznych;

Bl uniewuznienis  pastepowania o wdzielenie zomdwienio  publicznege # ndruszeniem preepisaw
o sumawieniaci publicenveh olire§lujucvch przestanki uniewaznienia tego pustepawania;

9] zawarcic umowy koncesji na roboty budowlane luh ustugi 2 koncesjonariuszem, ktdry nie zostat wybrany
wyodnie z preepami o koncesii na roboty hudowlane lub usiugi:

10) rawarcie umowy koncesji na roboty budowlane lub ustugl z naruszeniem przepiséw o koencesji na
roboty hudowlune b usfugi dotvezgoych formy pisemnef umowy, okresu, nu ktéry umowu moze byé
zawartd, lub w prevpadiu walesienio skargl na cryanost wyboru oferty nofkorzystnicjszef — terntinu jej
Zuurcia;

11} vdwatanie pastepowaniu o zawarcie umowy koncesfi na roboty budowlune lub ustugi z narusseniem
preepistw o koncesfi no robaty budowlane lub ustugi;

12} dokananic, w zokresie qospodurki finansowef lub w pustgpowaniu ¢ udzselenic zamdwienia pubficznego
Tub przvgotowuaniu tege postgpowania athe w postgpowanitt 0 zowarcie umowy koncesii ad roboty
budowliae  lub  ustugi, cavnnesci  naruszajucef  dyscypling  flnansiw  publicznych  praez asube
meupowazniong do wykenania tef czynnosci:

13)ddziatanie lub rzaniechanie skutkufuce zaplatq ze srodkdw pubifcznyeh kary, grzypwny lub opilaty
stunowiger] sunkeje  fingnsowy, do ktdrych  stosuje  sig przepisv o postepowaniu - egzekucyinym

wadministracyi

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania si¢ z sytuacja poszczegolnej jednostki w zakresie

spetnienia/nie spetnienia wymogow kontroli zarzadczej osoba przeprowadzajaca kontrole

przygotowata i przekazata kierownikom jednostek do Wypetnienia Liste kontrolng

zawierajacy pytania z omawianego zakresu.

Osoba przeprowadzajaca kontrole poddata szczegdtowe| analizie wszystkie listy kontrolne

W kwestiach budzacych watpliwoéci lub  koniecznoéé uszczegotowienia wystepowano

z zapytaniem lub prosbg o przekazanie dokumentéw wewngtrznych obowigzujacych w danej
jednostce.



Wyniki dla poszczegdinych jednostek przedstawione zostaly poniZze]. Wyniki pogrupowano
wedtug nastepujgcego ukladu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje oswiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budzetowe Gminy Kozy.

W miejscach, gdzie zostaly stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu kontroli
zarzgdczej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia).
Zatgcznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypeiniona przez kierownika danej jednostki

organizacyjnej.

AD 2.
INSTYTUCJE OSWIATOWE GMINY KOZY

Na Dyrektorze kazdej placéwki oéwiatowej cigzy obowigzek wprowadzenia zasad
i procedur kontroli zarzadczej oraz prowadzenie stalego monitoringu jej realizacji.
W kazdej szkole czy przedszkolu znajduia si¢ i od lat funkcjonuja rézne regulaminy (np.
zamowieth publicznych, polityka rachunkowodci, regulamin wynagradzania, itp.). Kazda
2z tych regulacji stanowita podstawg funkcjonowania w jednostce kontroli wewnetrznej
i kontroli finansowej - a w obecnym stanie prawnym Sstanowi baze wyjsciowa do
modelowania systemu kontroli zarzadczej. oznacza to, iz nie ma koniecznosci wymiany
wszystkich wewnetrznych unormowar na nowe (z drugiej strony nie mozna ograniczyt sig
wylacznie do zmiany nazw istniejacych procedur kontroli finansowej na kontrole zarzadczg).
Kontrola wewnetrzna i kontrola finansowa s3 czescia sktadowg systemu kontroli zarzadczej.
7adaniem Dyrektora jest wiec przede wszystkim przeglad i aktualizacja istniejacych procedur
oraz stworzenie nowych, jak kodeksy etyki, polityki zarzadzania ryzykiem, system

wyznaczania celdw i zadan oraz inne narzucone nowymi przepisami.

Jedna z najistotniejszych regulacji, jakie powinny pojawic sie w placowce oswiatowej jest
instrukcja zarzadzania ryzykiem (z identyfikacjg i analizg ryzyka), gdzie Dyrektor wskazuje
obszary, ktére wystepuja lub moga si¢ pojawi¢ w trakcie dziatania szkoly/przedszkola
a ktérych nieprawidlowe funkcjonowanie moze spowodowat ujemne skutki dla dziatalnosci

szkoty (kazda szkola czy przedszkole moze zidentyfikowal odmienne obszary ryzyka, inne
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przyczyny powstawania ryzyka). SzczegdIna uwage nalezy zwrécié na obszary Zwigzane z:
- ohiegiem dokumentéw,

- kontrolg finansowa,

- ewidencjg operacji gospodarczych,

- ewidencjg majatku,

- ochrong danych osobowych,

- biezaca komunikacjg.

Efektywnos¢ systemu kontroli zarzadczej 0siagng¢ mozna tylko wowczas, gdy wszelkie zasady
opisane w wewnetrznych regulacjach sa przestrzegane. Trzeba Przy tym pamietaé, iz
tworzenie ,martwych procedur” lub zbyt skomplikowanych regulacji nie sprzyja sprawnemu

funkcjonowaniu kontroli zarzadczej i czesto przynosi skutek odwrotny od zamierzonego.

Kontrola zarzadcza w jednostkach o$wiatowych nie ogranicza sie zatem do badania
prawidtowosdci procedur finansowych. Ocena obejmuje catoksztatt czynnikéw (wewnetrznych
| zewnetrznych) wplywajqcych na funkcjonowanie placéwki. Dyrektor, po zidentyfikowaniu
wszystkich czynnikéw oddziatywujacych na jednostke, powinien zadbaé o wiaéciwe
funkcjonowanie tej jednostki i eliminowaé wszelkie zagrozenia moggce utrudnié osiaganie
nadrzednego celu placéwki o$wiatowej. Prawidlowo skonstruowany system kontroli
zarzgdczej wspomaga Dyrektora w wykrywaniu zagrozen, eliminowaniu ich lub ograniczaniu

wptywu ich wystapienia.

Najczgstszymi zagrozeniami identyfikowanymi w oéwiacie 53!
- ograniczone $rodki finansowe,

- zmiany w strukturze demograficznej spotecznosci lokalnej,

- zmniejszenie zainteresowania oferty edukacyjna,

- nieproporcjonalnosc liczby potencjalnych uczniéw w stosunku do grona pedagogicznego.

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontrolj zarzadczej

Sposéb realizacji poszczegdlnych standardéw kontroli zarzadczej w odniesieniu do
wewnetrznych regulacji ocbowigzujgcych w jednostkach oswiaty przedstawia ponizsza tabela
(poziom rozbudowania systemu kentroli zarzadczej kazdorazowo zalezy od kierownika

jednostki):



—

—_—

Standard Przykladowy sposéb realizacji

A. Srodowisko - Kodeks etyczny,

wewnetrzne - Polityka antykorupcyijna,

- Polityka antymobbingowa,

- Regulamin organizacyjny

- Regulamin pracy, regulamin wynagradzania,
- Procedura naboru na wolne stanowiska niepedagogiczne,
- zasady kierowania na szkolenia i inne formy podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw, warunki korzystania 2
urlopéw na podnoszenie kwalifikacji

- zasady przeprowadzania okresowej oceny pPracownikdw,

- Polityka kadrowa, strategie personalne

- zakresy czynnosci i opisy stanowisk pracy,

- system imiennych upowaznien,

- system powierzen mienia,

- system odpowiedzialnosci materialnej,

- rejestr upowaznien i pelnomochictw,

- regulamin kantroli wewnetrznej,

- delegowanie uprawnieii (gtéwny ksiegowy, specjalista ds.
ramowien publicznych),

- adekwatna liczba pracownikéw do zada# i celéw instytucji,

B. Cele i zarzadzanie | - misja placowli,

ryzykiem - System wyznaczania celdw i zadan w perspektywie roczne;
(wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciggu roku), wyznaczanie wskaznikow i miernikow,

- programy dziatania placéwki na dany rok,

- strategia jednostki na najblizsze lata,

- prosty system zarzadzania ryzykiem [okreélenie
potencjalnych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
konkretnych ceiéw i zadan) z okresleniem poziomu
akceptowalnosci ryzyka oraz odpowiednia reakeja na ryzyko;
traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciggty, nie

jednorazowy,
[ C. Mechanizmy - polityka rachunkowosci,
kontroli - zasady ochrony danych osobawych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynnosci

- regulacje dot. zamowien publicznych

- regulamin korzystania z telefonéw stuzbowych,

- regulamin korzystania z samochadow prywatnych do celow
stuzbowych,

- regulamin zawierania i wykonywania umow zlecenia i uméw
o dzieto w placéwee,

- regulamin zaktadowego funduszu swiadczen spotecznych,

- regulacje dot. wyjazdéw stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

- ciggly nadzor (zatwierdzanie dokumentéw, zlecanie kontroli i

[__ audytdw),




celéw) - system zastepstw pracowniczych,

- ochrona posiadanych zasobéw (zamki, sejfy, $rodki ochrony
przeciwpozarowej, programy antywirusowe, odpowiednie
warunki do przechowywania dokumentow),

- systemu upowaznien dostepu do danych i dokumentéw i
pomieszczen,

- regulamin inwentaryzacji,

- zasady zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
bezpieczefistwem poZarowym oraz udzielanicm pierwszej
pomocy,

- polityka bezpieczenstwa danych asobowych,

- instrukcja obiegu i kontroli dokumentow,

- polityka bezpieczenstwa informacji oraz opis systemu
informatycznego stosowanego przy prowadzeniu
rachunkowosci instytucji,

- zasady zarzgdzania systemem informatycznym

D. Informacja i - biezaca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownicy-
komunikacja pracownicy,

- opracowanie instrukgji obiegu dokumentéw w jednostce,

- zapewnienie pracownikom dostepu do aktualnej bazy
prawnej,

- zapewnienie pracownikom rdéznorodnych form wymiany
informacji (wewnetrzna sie<, poczta elektroniczna, Biuletyn
Informacji Publicznej),

- zasady rejestrowania korespandencji,

- instrukcja kancelaryjna,

- zasady funkcjonowania oficjalnej strony internetowe;j
jednostki,

- zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej

- zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek
klienta,

- zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
whnioskéw w jednostce,

- zapewnienije ciaglosci dziatania {ciggto5€ realizacji zadan j

E. Monitorowanie i - system aktualizacji procedur wewnetrznych,

ocena - zarzadzenie w sprawie przeprowadzania corocznej
udokumentowanej samooceny kontroli zarzadczej (metodg
ankietowg lub warsztatowa),

- ksiega procedur audytu wewnetrznego, kadeks etyki audytora
wewnetrznego,

- sktadanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadcze;j.

W éwietle przepisdw ustawy o finansach publicznych kazdy kierownik jednostki:
1) odpowiada za catoé¢ gospodarki finansowej tej jednostki (art.53),
2) obowiazany jest zapewni¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej:

a) adekwatnej - $cisle dopasowanej do specyfiki danej jednostki,
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b} skutecznej - LZn. realizujacej okrelony cel kontroli zarzadczej,
¢) efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania

(zwigzanego z celem statutowym jednostki) mozliwe jest osiagniecie roznych wynikow.

7a stan kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor szkoty/przedszkola i w tym zakresie nie ma

on mozliwoéci przeniesienia odpowiedzialno$ci na innego pracownika.

Uwzgledniajac specyfike przedszkola/szkoty nalezy wziat pod uwage, iz jest to samorzadowa
jednostka budzetowa pozbawiona osobowosci prawnej, dziatajaca w oparciu o zatwierdzony
plan finansowy. Taki status prawny jednostki powoduje, Ze ma ona okreélone prawne warunki
dzialania (np. dziata na zasadzie udzielonych pelnomocnictw w zakresie dysponowania
majatkiem, nie posiada z reguly swobody dysponowania $rodkami miedzy paragrafami
w zakresie zatwierdzonego planu finansowego, posiada ograniczone mozliwosci regulowania
polityki kadrowej}, ktore w istotny sposéb ograniczajg mozliwo§¢ podejmowania
ryzykownych dzialai na wysokim poziomie. Usytuowanie prawne funkcjonowania
przedszkola/szkoty, w znacznym stopniu ograniczone biezacym nadzorem i biezaca kontrola,
eliminujg ryzyko dziatania placowki na poziomie przekraczajacym ryzyko rezydualne. Poziom
ryzyka, jaki dopuszcza organ prowadzacy w ohszarze zarzgdzania i administrowania
przedszkolem/szkota, ustala na poziomie mozliwym Pprzez siebie do =zaakceptowania
i uzasadniony, a wigc znajduje sig on w granicach tzw. ,apetytu na ryzyko”. Majac to na
wzgledzie moZna przyiat, e w zasadzie (pomijajac ryzyko zwigzane z procesem
dydaktycznym) przedszkole/szkota musi funkcjonowaé w obszarze ryzyka akceptowalnego.
Nie oznacza to, ze w placbwee ofwiatowej nie wystepuja zadania okreslane jako wrazliwe
czyli takie zadania przy wykonywaniu ktorych pracownicy mogg by¢ szczegdlnie podatni na
wptywy szkodliwe dla gospodarki przedszkola/szkoty. ich przyczyng jest najczesciej
nieznajomo$¢ przepiséw prawa lub tez prozaiczne btedy ludzkie. Znajgc te obszary wrazliwe
Dyrektor podejmowat i podejmuje dziatania majgce na celu ich minimalizacjg lub
przynajmniej ograniczenie. 53 one tez najczesciej opisane i nadzorowane w ramach dziatajacej
na hiezaco kontroli, ktérej elementy funkcjonuja w obszarze np. realizacji polityki
rachunkowosci czy tez ochrony danych osobowych czy ochrony zasobow (ludzkich,
materialnych, finansowych). Wydaje si¢ wigc, 7¢ w tamach wdrazania systemu kontroli
zarzadczej w przedszkolu/szkole nie ma potrzeby tworzenia nowych instrukcji, pracedur itp,

istnieje raczej potrzeba stosowania samokontrali wykonywania obowigzkéw pracowniczych
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w sposob zgodny z prawem, tak zorganizowany przez Dyrektora, aby byt on adekwatny do

specyfiki i warunkdw pracy przedszkola/szkoly.

Dla utatwienia wykonywania zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza, kierownik jednostki
powinien stosowal standardy kontroli zarzadczej, ktére stanowia uporzadkowany zbior

wskazdwek moggacych utatwic przeprowadzanie oceny kontroli zarzadczej i ja doskonalié.
LICEUM OGOLNOKSZTALCACE W KOZACH

Misja

W uchwale o powotaniu Liceum Ogolnoksztatcacego w Kozach z 1993 . zawarta informacje o
tym, iz priorytetowe w tej szkole bedzie nauczanie przedmiotéw $cistych (matematyka, fizyka,
a przede wszystkim informatyka) oraz jezykéw obcych: angielskiego i niemieckiego. Ten
model funkcjonuje do dzi§, co odzwierciedla si¢ w prowadzonych profilach, planach
nauczania, innowacjach (informatyka), planowaniu wydatkow $rodkow budzetowych

i pozabudzetowych.

Statut

Zatwierdzony na posiedzeniu Rady Pedagogicznej uchwata nr 3/2007/2008 z dnia
2 pazdziernika 2007r. W §3 przewiduje, iz organem prowadzacym Liccum jest Gmina Kozy
a nadzér pedagogiczny sprawuje Slaski Kurator Oswiaty. Zgodnie z zapisem §5 Statutu:

1} Liceum realizuje nastepujace cele:

a) umozliwia zdobycie wiedzy i umiejetnoéci niezbednych do uzyskania $wiadectwa
dojrzatosci lub dwiadectwa ukoticzenia szkoty;

b} umozliwia absolwentem dokonanie wyboru dalszego ksztalcenia;

¢) naucza i wychowuje mtodziez zgodnie z uniwersalnymi zasadami etyki, respektujac
chrzescijanski system wartosci.

Natomiast priorytetowe zadania Liceum opisano w §7, gdzie wymienia sie m.in.:

a) zapewnienie kazdemu uczniowi warunkéw do jego rozwoju i przygotowanie do
wypeifniania obowigzkéw obywatelskich, rodzinnych w oparciu o zasady solidarnoéci,
demokracji, tolerancji, sprawiedliwoéci i wolnosci;

b} umozliwienie uczniom pedtrzymywania poczucia toZsamosci narodowej, etnicznej,
jezykowej, religijnej przez peine wykorzystanie godzin wychowawczych, wartosci
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humanistycznych i etyczno-moralnych zawartych w tredci nauczania jezyka polskiego,
historii, wiedzy o spoteczenstwie, geografii i in;

c) zapewnienie dostgpu do Zrddet informacji, ktére umozliwiajg poznanie tradycji, kultury
narodowej, utrwalenie postaw szacunku dla tradycji i osiggnie¢ narodu palskiego i innych
narodéw, grup etnicznych w tym poszanowanie i tolerancja wobec postaw i przekonan
religijnych na gruncie chrzescijariskiego systemu wartoéci;

d) diagnozowanie potrzeb uczniow, rodzicdw i udzielanie pomocy psychologiczno-
pedagogicznej, a zwtaszcza udzielanie informacji, jak tg¢ pomoc mozna uzyskag;

e) wypasazenie ucznidw w toku systematycznej pracy w zaséb wiedzy umozliwiajacy
uzyskanie §wiadectwa dojrzatosci, stwarzajacy mozliwos¢ zdania egzamindw na studia m.in.
pPOPrZez:

- rozwdéj zaplecza dydaktycznego,

- wykorzystanie najnowszych Zrodet informacji,

- wycieczki przedmiotowe,

- wspolprace z placowkami naukowymi.

Organami Szkoty sa:

a) Dyrektor szkoty;

b) Rada Pedagogiczna;

¢) Samorzad Uczniowski;

d) Rada Rodzicow.

Szkota kieruje Dyrektor powotany przez organ prowadzacy szkote. Dyrektor w szczegdlnosci:
a) kieruje biezaca dziatalno$cia dydaktyczng, wychowawczg, opiekuncza placéwki
i reprezentuje ja na zewngtrz;

b) ma prawo w porozumieniu z organem prowadzacym szkolg, powierzyC jednemu
z nauczycieli funkcje wicedyrektora szkoty i wyznaczy¢ mu zakres obowiazkéw;

¢} sprawuje nadzdr pedagogiczny nad nauczycielami zatrudnionymi w szkole;

d) odpowiada za organizacj¢ i przebieg egzaminu maturalnego;

e) sprawuje opieke nad uczniami i stwarza warunki do ich harmonijnego rozwoju
psychofizycznego, zdobywania wiedzy i uzyskiwania opieki;

f) realizuje uchwaty Rady Pedagogicznej;

g) dysponuje Srodkami okreSlonymi w planie finansowym szkét, odpowiada za ich

prawidtowe wykorzystanie, organizuje gospodarcza obstugg szkoty;
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h) sprawuje nadzor nad wszystkimi pracownikami szkoly: i wykonuje inne zadaniaz
wynikajgce z przepisow szczegdtowych;

i) administruje powierzonym mu majatkiem, wiasciwie go zabezpiecza utrzymuje w naleznym
stanie;

j) nadzoruje wszelkie dziatania dotyczace bezpieczenstwa osdb znajdujacych sie na terenie
szkoty;

k) wykonuje zadania w ramach powszechnego obowigzku obrony;

1) przyznaje Nagrody Dyrektora Szkoty.

W szkole zatrudnia si¢ nauczycieli oraz pracownikéw administracyjnych i pracownikow
obstugi. Zasady zatrudniania nauczycieli oraz pracownikow administracyjnych, okreslaja
odrgbne przepisy. Prawa i powinnodci nauczycieli i innych pracownikéw reguluje
wewnelrzny regulamin pracy, natomiast zakres kompetencji i obowiazkoéw pracownikéw
administracyjnych i obstugi okreslajg ustalone przez Dyrektora szczegélowe przydziaty
CZynnosci.

Szkofa prowadzi i przechowuje dokumentacjg zgodnie z odrebnymi przepisami. Zasady
prowadzenia przez szkotg gospodarki finansowej, materialowe]j okreslajg odrebne przepisy,
¢z tym ze obstuge finansowo - ksiegowa prowadzi Gminny Zespot Obstugi Szkét i Przedszkola
w Kozach.

Brakuje w Statucie zapisu o dochodach wlasnych, zgodnie z Uchwalg Nr 1lI/6/2010 Rady
Gminy Kozy z dnia 28 grudnia 2010 r w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkéw
dochodow.

Statut mozna uznac za wzorcowy. Bardzo szczegdtowo opisuje wszystkie aspekty dzialania
szkoty, od organizacji pracy szkoly, jej celéw, po bardzo istotne zasady oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniow. Dodatkowo, zaznajamia z kompetencjami organdw
szkoty o takie prawami i obowiazkami ucznia oraz zadaniami nauczycieli.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ wprowadzenie nowych zapiséw do Statutu o rachunku dechodéw wilasnych
zgodnie z Uchwala Nr 111/6/2010 Rady Gminy Kozy z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie

utworzenia wydzielonych rachunkéw dochodaw.

Procedury z zakresu kontroli zarzadczej
Zarzadzeniem Dyrektora 3/2011/12 wprowadzono do stosowania w szkole:

- Procedure kontroli zarzadcze| - zatacznik Nr 1 (co do zasady, nie mozna mowi¢ o procedurze
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KZ, gdyz to inne procedury tworza system kontroli zarzgdczej - infiy bardziej wiadciwg nazwy
moze by¢: zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej wiszkole Jub ramowe zasady
funkcjonowania kontroli zarzadczej w szkole),

- Procedure kontroli wewnetrznej - Zatycznik Nr 2.

Zobowiazano pracownikéw do zapoznania si¢ z ww. procedurami.

Procedura kontroli zarzgdczej

Procedura kontroli zarzqdczej mowi, iz w celu prowadzenia kontroli zarzadczej definiuje sie
zadania szkoty, ktérych realizacja podlega monitorowaniu poprzez wyznaczenie wskaznikéw
o okreélonej wartosci szacowanych na podstawie prowadzonej i dokumentowanej analizy
ryzyka. W tym celu corocznie sporzadzany jest plan dziataingsci (w terminie do korfica marca
kazdego roku). Z informacji uzyskanych od Dyrektora Liceum wynika, iz na 2012 plan jest w
fazie przygotowawczej a na rok 2011 nie tworzono go w ramach kontroli zarzadczej.
Powyisza Procedura okresla misje szkoty, nawigzujac do Konstytucji i ustawy o systemie
oswiaty.

Strukture organizacyjng okreslajg ustawa a systemie o$wiaty oraz statut szkoty a zadania dla
poszczegdinych pracownikéw sporzadzane s na piémie i przechowywane w dokumentacji
kadrowej. Poza tym procedura kataloguje mechanizmy fupkcjanujace w Szkole, stuzace:

- zarzadzaniu i delegowaniu uprawnien,

- zapewnieniu cigglosci dzialania,

- mechanizmy kontroli i nadzoru,

- przestrzeganiu i promowaniu zasad etycznego postgpowania,

- efektywnemu i skutecznemu przeplywowi informacyj,

- ochronie operacji finansowych i gospodarczych,

- ochronie zasobéw i ochronie systemow informatycznych,

- zarzadzaniu ryzykiem (identyfikacji ryzyka dokonuje Dyrektor),

- dokumentowaniu kontroli zarzadczej (w tym pisemna ocena funkcjonowania kontroli za
dany rok dokonana przez Dyrektora oraz oéwiadczenie Dyrektora o stanie kontroli
zarzadczej),

- monitorowaniu kontroli zarzadczej.

PKZ zawiera zwiezly opis sposobu zorganizowania kontroli zarzadczej w szkole. Jest tez
zhiorem szczegdtowych informacji na temat sposobu wypetnienia okreslonego standardu

kontroli zarzadczej. Procedura ujmuje tez technike zarzadzania ryzykiem, z okresieniem
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poziomow ryzyk i sposobu reakcji na istotnosé danego ryzyka.

Nie przedtozono do wgladu odwiadczenia o stanie kontroli zarzadezej za rok 2011. oraz
raportu z samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej w roku 2011.

ZALECENIE

- rozwaiy¢ mozliwos¢ opracowania polityki antymobbingowej =z jednoczesnym
zlozeniem oSwiadczen przez pracownikéw o zapoznaniu sig z jego trescig,

- do identyfikacji ryzyka zaangazowa¢ réwnies innych niz Dyrektor pracownikéw -
zarzadzanie ryzykiem w szkole ma byé procesem ciaglym a wykrycie potencjalnych
zagrozen powinno odbywadé sie na wszystkich szczeblach struktury Oorganizacyjnej,

- posiada¢ w pelni udokumentowany proces zarzadzania ryzykiem,

- corocznie opracowywac zadania i cele wraz z odpowiednimi miernikami,

- corocznie przeprowadzad samoocene systemu kontroli zarzadczej,

- rozwazy( rezygnacje z jednej z form rocznego podsumowania przez Dyrektora stanu
kontroli zarzadczej, jakie przewiduje Procedura kontroli zarzqdczej i obligatoryjnie go

stosowac.

Procedura kontroli wewnetrznej

Z tresci tej regulacji wynika, iz dziatalno$é¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania
nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania i zmierza do
podniesienia sprawnoéci dziatania jednostki poprzez ujawnienie i usuniecie przyczyn i zrodet
ich powstawania. Kontrola wewnetrzna w szkole ZOrganizowana jest w formie:

- samokontroli,

- kontroli funkcjonalnej (wykonywana przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz nie kierowniczych),

- kontroli instytucjonalnej.

Regulacja ta bardzo szczegdtowo opisuje proces kontrolny, choé nie konkretyzuje, kto
w szkole odpowiada za dany rodzaj kontroli. Opisana zostata takze kontrola rachunkowa,
ktdrej w warunkach funkcjonowania szkoty dokonuja pracownicy Gminnego Zespotu Obstugi
Szkét i Przedszkola.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ mozliwos¢ nadania bardziej indywidualnego charakteru ww, regulacji,
dopasowac wszystkie zapisy do realiéw funkcjonowania szkoty,

- zaznajomi¢ kazdego pracownika z ww. procedura,
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- unikaé tworzenia tzw. ,martwych procedur”.

Polityka bezpieczenstwa

Do analizy audytor otrzymat takze Polityke hezpieczenistwa, wprowadzona Zarzgdzeniem
Nr 2/2011/1Z. Polityka zawiera o§wiadczenie ztozone przez Dyrektors o swiadomoéci tego, iz
informacja jest warto$ciowa i dlatego nalezy zapewni¢ jej bezpieczenstwo i wiasciwg ochrone
wedtug zasady ,co nie jest dozwolone, jest zabronione”. Celem polityki jest wskazanie dzialan
jakie nalezy wykona¢ oraz ustanowienie zasad i regul postepowania, ktére nalezy stosowaé,
aby wtasciwie wykonal obowiazki z zakresu bezpieczefistwa danych.

Polityka zawiera Wykaz budynkéw i pomieszczen, w ktorych sa przetwarzane dane osobowe
oraz Wykaz zbioréw danych osobowych, w tym zbiory danych podlegajace zgtoszeniu do
rejestracji Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

W regulacji wskazano, kto jest Administratorem Danych Osobowych, Administratorem
Systemu informatycznego oraz Administratorem Bezpieczefistwa Informacji. Procedura

przewiduje réwniez wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Polityka zarzadzania systemami informatycznymi

Kolejna analizowana procedurg byla Instrukcja zarzqdzania systemem informatycznym
wprowadzona. Instrukcja  okresla sposéb  zarzadzania systemami informatycznymi
wykorzystywanymi do przetwarzania danych osobowych w celu zabezpieczenia danych przed
udostgpnianiem osobom nieupowaznionym, nieautoryzowanymi zmianami, utrats,
uszkodzeniem lub zniszczeniem, Przedmiotem tej regulacji jest m.in.:

- wykaz sprzetu i systeméw komputerowych wykorzystywanych do przetwarzania danych
oschowyth,

- zasady pracy w systemie,

- metody i Srodki uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem
i uzytkowaniem,

- komputery przenosne,

- procedury tworzenia kopii zapasowych,

- profilaktyka antywirusowa,

Zgodnie z jej tresciag Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor szkoty. Zapewniono
system identyfikatoré6w i haset (szczegbtowo opisano system ich przyznawania oraz

konstruowania a takze stosowanie zabezpieczenia w postati czasowego wyrejestrowania
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uzytkownika z systemu) oraz okreslona tryb pracy na poszczegélnych stacjach roboczych oraz
zasady korzystania z komputeréw przenosnych. Wazng czescia tej procedury jest
przedstawienie sposobu postgpowania w przypadku stwierdzenia naruszed w systemie
informatycznym przetwarzajacym dane osobowe.

Powyzsza regulacja jest niewatpliwie wazniejszym elementem systemu kontrolj zarzadczej
w szkole. Dotyka bowiem bardzo istotnego zagadnienia, jakim jest ochrona danych
osobowych, w tym takze danych wrazliwych. Sciste przestrzeganie jej zapiséw gwarantuje
skuteczno$¢ realizacji podstawowych celdw istnienia szkoty a takze pozwala minimalizowaé

ryzyko utraty danych osobowych.

Udokumentowanie zagadnien finansowo-ksiegowych Szkoly
Obstuge szkoly m.in. w zakresie finansowo-ksiegowym prowadzi Gminny Zespét Obstugi
5zkdt i Przedszkola w Kozach, ktéry wprowadzit do stosowania w szkole nizej wymienione
regulacje:
- Zarzadzenie Nr 1/2005 - Instrukcja wewnetrzna obiegu dokumentéw ksiegowych z dnia
1 stycznia 2005r.
- Zarzadzenie Nr 2/2007 w sprawie dokumentacji zasad rachunkowosci z dnia 3 wrzeénia
2007r.
Zatgcznik nr 1 - instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksiegowych w Liceurn Ogdlnoksztatcacym w Kozach
Zatgcznik nr 2 - plan kont Liceum Qgélnoksztatcgcego w Kozach
Zatgcznik nr 3 - instrukcja w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym szkoty,
inwentaryzacjt majatku i zasad odpowiedzialnoéci za powierzone mienie w Liceum
Ogolnoksztatcacym w Kozach Zatgcznik nr 4 - Instrukcja w sprawie gospodarki
kasowej w Liceum Ogdlnoksztatcacym w Kozach
Zatacznik nr 5 - Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego
zarachowania w Liceum Ogdlnoksztatcacym w Kozach
- Zarzadzenie Nr 6/2010/11 z dnia 31 grudnia 2010r. w sprawie wprowadzenia
nowego planu kont syntetycznych i ich powiazania z ewidencjg analityczng w Liceum

Ogdlnoksztatcgcym w Kozach.

18



Inne regulacje

Ponadto, w Liceum obowiazuje Regulamin wycieczek i innych ‘imprez krajoznawczo-
turystycznych Liceum Ogélnoksztatcgcego im. K. K. Baczyfiskiego w Kozach. Opracowany na
podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu dnia 8 listopada 2001 roku
w sprawie warunkéw i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoty
i placwki krajoznawstwa i turystyki (Dz. U.z 2001r Nr 135, poz. 1516 ze zm.) jest réwniex
mechanizmem sfuzacym wzmacnianiu systemu kontroli zarzadczej i ma za zadanie ograniczaé

ryzyko w obszarze ,Wycieczki i inne imprezy”.

Informacja i komunikacja
Liceum posiada wlasng strone internetowg z bardzo szerokim wachlarzem informacyjnym
{brak zaktadki do Biuletynu Informacji Publicznej). To bardzo skuteczne narzedzie

komunikacji i tym samym wypetnienie wymogdw kontroli zarzadcze;j.

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej

2. przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w ramach szkolen zorganizowano w dniu 22 listopada 2011 r. dla catej Rady Pedagogicznej
i pracownikow administracii i obstugi kilkugodzinne szkolenie z zakresu kontroli zarzgdczej
i bezpieczenstwa informacji. Szkolenie dotyczyto ogdlnie zasad kontroli zarzadczej,
obowiazkéw ostb odpowiedzialnych itp, a w najszerszym zakresie polityki bezpieczerfistwa
informacji. Nauczyciele i pracownicy zostali przygotowani do wykonywania swoich

ohowigzkow.

Terminowos¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

L.p.‘! Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy W Data wplywu ankiety

= Liceum Ogdnoksztatcace o 12.03.2012
Dyrektar: Alina Nowak i
| | Dyvekeor: Alina Nowak _ ]
Analiza ankiety GP:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:
- na 21 pytan trzy nie udzielono odpowiedzi twierdzacej (dot. szkoleii z zakresu etyki oraz
systemu wynagradzania i wyboru najlepszego kandydata na stanowisko pracy). Pozostate

odpowiedzi potwierdzaja istnienie podstawowych elementow kontroli zarzadczej w tym
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komponencie. Dyrektor szczegétowo podat sposéb realizacji niektérych aspektdw srodowiska,
wewnelrznego na gruncie placdwki o$wiatowej (wskazat np. posrednie formy polityki
kadrowej). Kwestie zwigzane z wartoiciami etycznymi poruszajg: Regulamin Rady
Pedagogicznej, tradycja szkoty, Karta Nauczyciela, ustawa o systemie oéwiaty.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ opracowanie Kodeksu etycznego z jednoczesnym sktadaniem os$wiadczenia
pracownika o zapoznaniu sie z jego trescia,

- rozwazy¢ mozliwo$é opracowania wewnegtrznego regulaminu naboru na wolne
stanowiska pracy niepedagogiczne,

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 12 pytan ani razu nie udzielono odpowiedzi NIE - raz udzielono odpowiedzi ,nije dotyczy”
na pytanie zwigzane z komérkami organizacyjnymi. Dyrektor potwierdzit fakt opracowania
misji (zawarta jest w Statucie Liceum). Cele ogdlne i szczegétowe oraz dziatania o charakterze
dtugoterminowym dla Liceum wskazane s3 w Kkilku dokumentach wewnetrznych,
w Programie wychowawczym szkoty, w Szkolnym programie profilaktyki oraz w Statucie.
Dyrektor zidentyfikowal zadania krytyczne dla osiggniecia celéw dziatalnosci Liceum.
Identyfikacja ryzyka przeprowadzana jest w Liceum przynajmniej raz w roku ale caly proces
nie jest jeszcze catkowicie udokumentowany. Analiza ryzyka ma natomiast postac
udokumentowang. Wsréd obszaréw dziatania Liceum, narazonych na najwiegksze ryzyko
Dyrektor wymienit: zapewnienie nauczycielom godzin dydaktycznych zgodnie z pensum,
rekrutacja ucznidw do klas pierwszych, promocja szkoly, wykonanie budzetu w zakresie
remontow biezgcych. Jako wialciciela ryzyka Dyrektor wskazat siebie (brak zastepcy).
Istnieje monitoring zadan pedagogicznych (ewaluacja wedlug przepisow o$wiatowych) oraz
dobra ocena dla dotychczas stosowanego systemu zarzadzania ryzykiem.

ZALECENIE:

- posiadaé w petni udokumentowany system zarzadzania ryzykiem,

- W sposob ciagly (tzn. raz na rok) wyznaczac i monitorowania cele i zadan dla Liceum;
dla kazdego z zadan precyzyjnie zdefiniowaé miernik.

C. MECHANIZMY KONTROLI:

- na 20 pytan ani razu nie udzielono odpowiedzi przeczacej; w przygotowaniu jest analiza
ryzyka z identyfikacjg zadann moggcych zagrozié ciggtoéci dziatania. To znak mocnego
ugruntowania mechanizméw kontrolnych i wkomponowanie ich w biezaca prace Liceum. Za

kontrole zarzadcza na kazdym szczeblu zarzadzania odpowiada Dyrektor, a zakres ten zostat
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udokumentowany. Ohok pisanych procedur, obowigzuja réwniez niepisane zasady tzw. dobre
praktyki. Zasoby jednostki rowniez podlegaja whasciwej kontroli i ochronie. Zapewniono takze
ochrong danych oscbowych gromadzonych, przechowywanych i przetwarzanych w szkole.
Procedury z tego zakresu majg charakter wspomagajacy wewnetrzne mechanizmy kontrolne
na wszystkich ptaszczyznach funkcjonowania szkoty.

D. INFORMACJA [ KOMUNIKACJA:

- na wszystkie 10 pytad tylko raz udzielono odpowiedzi NIE (dot. otrzymywania
skarg/wnioskéw dotyczacych terminowosci i prawidtowosci postepowania przy zatatwianiu
spraw w szkole). Taki jednoredny rozktad odpowiedzi wskazuje bardzo dobrze
skonstruowany wewnetrzny i zewngtrznym mechanizm przeptywu i wymiany informacji.
Sformalizowano zasady komunikacji zewngtrznej, a system wewngtrzny sprzyja rozumieniu
przez pracownikow sposobu w jaki ich obowigzki wplywajg na realizacji celéw ogblnych
Szkoly. Rzetelna i terminowa informacja jest niezbgdnym czynnikiem ksztattujgeych
efektywny i jakoSciowy system kontroli zarzadczej.

E. MONITOROWANIE 1 OCENA:

- na 6 pytan ani razu nie udzielono odpowiedzi NIE. Na pytanie dotyczace samooceny systemu
kontroli zarzadczej Dyrektor potwierdzit przeprowadzenie probnej samooceny wérod
wszystkich pracownikéw szkoly w formie ankiety. Nalezy unika¢ zaniedbadi w kwestii
monitoringu catego systemu co powoduje znaczne ograniczenie daostepu do informacji
0 jakodci kontroli zarzadczej. Zaniechanie przeprowadzania corocznej samooceny nie sprzyja
tez tworzeniu warunkéw do samodoskonalenia systemu od podstaw.

ZALECENIE:

- przeprowadza¢ corocznie udokumentowana samoocene systemu kontroli zarzadczej
w formie dostosowanej do potrzeb i mozliwosci szkoly (ankietowanie lub warsztaty).

- prowadzi¢ hiezacy monitoring systemu kontroli zarzadczej, w réznorodnych formach

(okresowe przeglady, audyty zewnetrzne, samoocena).



Ankieta Dyrektora LO:

LISTA KONTROLNA

O STANIE KONTROLI ZARZADCZE]
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:

~ Elementy kontroli
zarzadczej :

Tresc¢ pytania

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie 1.1 W jaki sposéb odbywa sie
wartosci promowanie wartosci etycznych?
etycznych a) ksiega jakosci,
:b) kodeks etyki,
‘ ¢} wynika z obowigzkéw w ramach
ogdinych niepisanych zasad etyki,
d) inne (wymienic jakie?).

1.2 Czy wprowadzonao inne
wewnetrzne regulacje, w ktorych
komunikowane s3 pracownikom
oczekiwania adnoénie:

a) postaw i zachowan akceptowanych,
b} postaw ocenianych jako
niepozadane,

Opisac jakie?

1.3 Czy dla pracownikdw
organizowane sa szkolenia z zakresu
etyki zawodowej oraz organizacji i
kultury zarzadzania?

2. Kompetencje
zawodowe

2.1 Czy kwalifikacje pracownikow
(poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenie) w Pani/Pana
jednostce odpowiadajg realizowanym
przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane 53 szkolenia dla
pracownikéw celem podwyzszenia ich
kwalifikacji niezbednych do
wykonywania zadai?

Jakie obejmujg stanawiska i
czestotliwos¢ szkolen -opisac.

L.0. im. K. K. Baczynskiego w Kozach
= R0 B2 FEPYHSILEE Rimtln

Odpowiedzi kierownictwa
jednostki

€)

Regulamin Rady Pedagogicznej;
tradycja szkoty; KN; Ust, o Syst.
Q8w

Wewnetrzne procedury
postgpowania w rdznych
sytuacjach regulujace relacje z
uczniami, czy rodzicami vczniow
oraz podmiotami zewnetrznymi.

Rzadko; raczej z obszaru kultury
zarzadzania (praca zespotowa,
komunikacja, wypalenie
zawodowe, zmiany w prawie,
pisanie projektow, réwnosé plci
itp.

Fak

tak;

Szkolenia dla nauczycieli w
ramach ,wsparcia” (Plan Nadzoru
pedag.); przygotowania do
przeprowadzania egzaminéw
zewn.; ewaluacja wewn.;analiza i
komunikowanie wynikéw egzam.
Zewn. - warsztaty, ok. 3 razy w
roku.



3. Struktura
organizacyjna

23
Czy dokonywane sa wewngtrzne
formalne oceny pracownikow?

Jesli tak - jaka jest czestotliwosc tych
ocen?

1

2.4 Czy przyjeto w formie pisemne]
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki sposéb odbywa sig wyhor
najlepszego kandydata?

Podat ewentualnie wewnetrzne
regulacje

2.6 Czy obowiazujacy system
wynagrodzen i awansu pozwala
efektywnie zarzadzaé kadrami?
Jedli nie - uzasadnic.

3.1Czy struktura organizacyjna jest
adekwatna do charakteru dziatalnosci
Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie organizacyjnym
jednostki okre§lono zakres zadan i
tryb pracy wewnetrznych komorek
prganizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegotowiono
zakresy whasciwoéci rzeczowej dziafan
poszczegbinych wewnegtrznych
komérek organizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy zapoznawani sa z
regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminow?
W jaki sposéb sie to odbywa i czy jest
to dokumentowane?

3.5 Czy ustalona struktura
organizacyjna jest dostosowana do
realizacji celéw i zadan?

Czy podlega corocznej ocenie przez

|W ramach realizacji Planu Nadz.

| Pedag.-0ceny ogoine, raz-dwa razy

/do roku; oceny dorobku
zawodowego po zakoticzeniu

jawansi; oceny pracy na prosbe
 nauczyciela.

Cze$ciowo w ramach
dokumentacji BHP (opis
stanowisk); od kilku lat nie
przyjmowano nowych
pracownikéw; rozmowy z Rada
Pedagogiczng i indywidualne o
ewentualnych zagrozeniach dla
realizacji umowy (w czasie tak
zwanego ,ruchu kadrowego”).

Dyrektor ostatnio nie dokonywat
wyboru, bo nie dokonywal zmian
kadrowych.

Dyrektor ma wptyw tylko na
rozdysponowywanie $rodkéw z
przydzielonego w budzecie
funduszu motywacyjnego; nie ma
wplywu na system wynagrodzen
podstawowych (ustawodawca,
organ prowadzacy).

tak

tak

tak

Tak; spotkania Rady Pedag.

(Zeszyt protokotéw), listy, podpisy.

tak;
tak, w ramach wnioskow z
realizacji Planu Nadzoru Pedag.
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| osoby wykonujace funkcje
| kierownicze?

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadajg  tak
aktualne zakresy zadan, w ktérych
okreslono zakres obowiazkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien?

3.7 Czy jednostka posiada opisy tak
|stanowisk pracy?

3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta tak
'na zmiany majgce na celu poprawe
‘skutecznosci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadafi  GZOSiP Kozy: SP 1 w Kozach;
wspotpracuje Pani/Pan z innymi Centrum Sportowo-Widowiskowe
‘jednostkami ? w Kozach; inne jednostki
Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki odwiatowe.
sposab formalnie uregulowano te Porozumienia pisemne. Nie byto
wsp6tprace? problembw.
' Czy byty jakie$ problemy we
wspotpracy?
Jedli tak - prosze opisaé jakie?

4. Delegawanie 4.1 Czy zakres uprawnien tak

uprawnien powierzonych poszczegdlnym

_pracownikom jest precyzyjnie

‘okreslony, odpowiedni do wagi
‘podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi
|Zwijzanego?

4.2 Czy przyjecie uprawniei jest tak
‘potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne tak
mechanizmy monitorowania zadan
wykonywanych w ramach udzielonych

‘upowaznien?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja 5.1 Czy wskazano cele istnienia tak
'Pani/Pana jednostki w postaci opisu
misji?
5.2 Czy w komérce organizacyjnej nie dotyczy

misja jest uszczegdtowiona wzgledem
'misji jednostki?

6. Okreslanie i 6.1 Czy cele i dziatania, ktére maja Tak; dokumenty np. »Program
celéow i zadan, charakter dtugoterminowy zostaty wychowawczy szkoty”; ,Szkolny
monitorowanie i |zamieszczone w planie strategicznym program profilaktyki” Statut
ocena ich Hub innym dokumencie o tym

realizacji | charakterze?



7. Identyfikacja
ryzyka

8. Analiza ryzyka

Jesli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogblne, wynikajgce z
ustaw i innych aktdw prawa oraz
innych dokumentdw o charakterze
strategicznym zostaly dookreslone w
celach szczegdtowych?

Jedli tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie)?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce
prowadzony jest biezacy
monitoring/ocena realizacji zadanh za
poOMoca:

- mierzalnych wskaZnikdw,

- precyzyjnie zdefiniowanych
kryteridw.

Jesli tak opisa¢ jakich, jeéli nie opisac
dlaczego?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania, ktore

sa krytyczne dla osiagniecia celow
dziatalnosci?

Czy podlegaja one ocenie?

Jesli tak, to w jakiej formie, a je8li nie
opisac dlaczego?

6.5 Czy z okreslona czestotliwoscia
ocenia sig realizacje wyznaczonych
celow?

Czy stan ich wykonania jest
poréwnywany z planem? Jesli nie -
uzasadni¢ dlaczego?

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan
systematyczng identyfikacjg ryzyka?
Jak czesto? (np. raz w roku, raz na pot
roku).

7.2 Czy proces identyfikacii ryzyka jest

udokumentowany? Jesli nie, proszg
uzasadnié.

7.3 Czy w razie istotnej zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje

Pani/Pana jednostka identyfikacja jest

ponawiana?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sa
poddawane gcenie, majacej na celu
okre$lenie prawdopodobienstwa i
mozliwych skutkdw ich wystapienia?

Tak; jak wyzej

Ewaluacja wedtug przepiséw
oSwiatowych; ewaluacja po
kazdym zaplanowanym projekcie-
dziataniu wieloetapowym.

Tak; Plan pracy na dany rok; Plan
Nadz. Pedag. ; w przygotowaniu
plan dziatalnosci wg zasad
kontroli zarzadczej.

Tak; co najmniej dwa razy do roku
podsumowania lub
podsumowania czastkowe.

Tak; przynajmniej raz w roku.

W przygotowaniu.

rak

tak



\9_ Reéi(cja ﬁ_a
ryzyko

8.2 Czy wyniki analizy s3
dokumentowane? jesli nie, prosze
‘uzasadnié,

8.3 Czy podjgta Pani/Pan probe
wyznaczenia poziomu ryzyka

| akceptowalnego dla jednostki (czyli
stopien ryzyka, jaki komdrka
organizacyjna jest gotowa podjgé)?
Jesli nie, prosze uzasadnié.

8.4 Prosze wymieni¢ obszary/procesy
‘dziatania Pani/Pana jednostki, ktére
‘marazone s3 na najwieksze ryzyko.

|

|

]9.1 Czy w stosunku do istotnego
ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj
reakeji? (np. redukcja, zatrzymanie-

| tolerowanie, przeniesienie, unikanie).

9.2 Jakie dzialania podejmuje
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka
do poziomu akceptowanego? Prosze
poda¢ liczbe porzadkows z zalaczonej
listy mechanizméw kontrolnych
redukujacych ryzyko oraz opisad inne
(o ile wystepujg)

9.3 Czy dokonuje sie okresowo
przegladu istniejacych mechanizméw
(podjetych dziatan) agraniczajgcych
ryzyko?

Jesli tak to z jaka czestotliwo$cia?

9.4 Czy dla danego ryzyka okregia sie
osoby adpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wiasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka
zarzgdzania ryzykiem jest zrozumiata
dla kluczowych grup pracownikéw i
tych, ktdrzy wiaczeni sg w proces
zarzgdzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskazaé diaczego?

tak

tak

Zapewnienie Zatrudnionym na
czas nieokreslony z mianowania
nauczycielom godzin
dydaktycznych zgodnie z pensum;
rekrutacja ucznidw dgo klas
pierwszych (duzy wplyw na
budzet); promocja szkoty;
wykonanie budzetu w zakresje
remontow hiezgcych,

TNa biezaco w zakresie zadan
szczego Rodzaje reakeji na
zagrozenia w przygotowaniu na
piSmie; ustalenia 7 organem

. prowadzgcym sg prowadzone na
biezaco.

Planowanie; poszukiwanie
najlepszych rozwigzan;
konsultacje z osobami
kompetentnymi w danym
zakresie; inne w zaleznoéci od
zadania.

Na biezgco w zakresie zadafi

szczegdtowych; szersze dwa razy
do roku.

Za wszystko odpowiada dyrektor
szkoty; brak zastepcy.

tak
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C. Mechanizmy kontroli

10.
Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

11, Nadzér

12. Ciaglosc
dziatalnosci

i

10.1 Czy zostaty wdrozone procedury
okresdlajace zasady kontroli zarzadczej
dla kazdego procesu realizowanego
przez Pani/Pana jednostke
organizacyjng?

Prosze wymienic procedury przyjete w
tym zakresie.

10.2 Czy dziatania kontroine
realizowane w ramach funkcii
kierowniczych i nadzoru s opisane w
wewngetrznych uregulowaniach
prawnych?

Jezeli tak, to podaé w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania
procesow?

11.1 Czy udokumentowano zakres
odpowiedzialnosci za kontrole

|zarzadcza na kazdym szczeblu
]zarzqdzania?

Jezeli tak - jakim dokumentem?

11.2 Czy wewnetrzne procedury oraz
przyjete zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantujg wykonanie
zadan w sposob efektywny?

12.1 Czy w Pani/Pana jednastce
gpracowano plany zarzadzania
kryzysowego?

jesli tak, prosze wskazaé jakie rodzaje?

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka
zidentyfikowanao czynniki mogace
zagrozit ciagltosci dziatalnosci
kierowanej przez Pania/Pana
jednostki organizacyjne;j?

Jesli tak, prosze je opisac.

Jesli nie, prosze uzasadnic.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce
istniejg mechanizmy stuzace
zapewnieniu utrzymania ciggtosci
dziatalnoéci komoarki/jednostki?
Jesli tak - jakie [np. w zakresie

~Procedury kontroli zarzadczej
Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. K.
K. Baczynskiego w Kozach”

tak;
Statut; Regulamin Rady Pedag.

Dyrektor szkoty catosé.

tak

Cigglos¢ dziatalnosci opisana jest
w dokumentacji kontroli
zarzgdczej.

W przygotowaniu.

Tak; zastepstwa, plany urlopéw
itp.



13. Ochrona
zasobow

14. Szczegilowe
mechanizmy
kontroli
dotyczace
operacji
finansowych i
gospodarczych

‘zarzadzania personelem - zastepstwa,
‘ plany urlopéw itp.)?

'13.1 Czy zostaly okreslone zasady

i dostepu do zasobdw jednostki?

Jesli tak, to w jaki spasgh?

13.2 Czy stosowane mechanizmy
jednoznacznie przypisujg i okreélaja
‘odpowiedzialnoé¢ za zapewnienie
lachrony i whasciwe wykorzystanie
'zasobéw?
Prosze przedstawié stosowane
'mechanizmy kontralne,

T
I

-14.1 Czy istniejgce mechanizmy
‘kontroli zapewniajg rzetelne i petne
dokumentowanie i rejestrowanie
‘operacji finansowych i gospodarczych?
Proszg wskaza¢ odpowiednie
instrukcje, procedury regulujace te
kwestie.

| 14.2 Czy w Pani/Pana jednostce

! organizacyjnej prowadzony jest rejestr
‘umoéw, zlecen, zamoéwien?

Czy dostep do rejestru majg wytacznie
-0soby upowaznione?

'14.3 Czy realizowane sq wytacznie
|operacje finansowe | gospodarcze
‘zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

14.4 Czy upowaznienia do
“zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawierajg szczegotowy
zakres i warunki zatwierdzania
Ioprszracji przez danego pracownika?

114.5 Czy kluczowe cbhowigzki
dotyczace prowadzenia,
‘zatwierdzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i
' gospodarczych sa rozdzielone
pomigdzy rézne osoby? (np. zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapow
-operacji)

! 14.6 Czy operacje finansowe i
‘gospodarcze podlegaja weryfikacji
\przed i po ich realizacji?

Tak; inwentaryzacja; BHP:
dokumentacja budynkuy; polityka
bezpieczenstwa.

tak

Dokumentowanie; zatwierdzanie

dokumentéw, podziat ki uczowych
obowigzkdw.

Rejestr uméw (umowy zawierane
bardzo rzadko).

tak

tak

W szkole dyrektor i w niewielkim
zakresie sekretarz szkoly; reszta w
GZOSiP Kozy

tak
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15. Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systemow
informatycznych

15.1 Czy posiadane zasoby
komputerowe sa wystarczajace do
efektywnego i terminowego
wykonania pracy?

15.2 Czy wirdd mechanizmow

stuzgcych ochronie zasobow okreslono

rowniez mechanizmy stuzace

zapewnieniu bezpieczenstwa danych i

systemdw informatycznych, z
naciskiem na dane osobowe?
jesli tak, prosze wskazac jakie?
Jesli nie, uzasadnic brak,

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej

przyjeto zasady i procedury
przydzielania i cofania dostepu do

poseczegblnych zasobow (np. danych,

sieci, aplikacii, systemow)?
Jedli nie, prosze uzasadnié.

15.4 Czy przydzielanie ww. uprawnien
jest kazdorazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie
rejestr uzytkawnikéw sieci i
przydzielonego im dostepu?

D. Informacja i komunikacja

16, Biezaca
informacja

16.1 Czy w Pani/Pana jednostce
zapewniono przepltyw informacii
potrzebnych do:

- biezacej realizacji zadan,

- 0ceny stanu realizacji zadan,

- oceny zagrazen zwigzanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie
mechanizmy przekazywania

informacji wewnatrz jednostki, np.:

- poczta elektroniczna,

- bezposrednie kontakty,

- narady, konsultacje,

- odprawy z kierownictwem,

- okresowe raporty o stopniu realizacji

zadan,

- biezace informacje o wydarzeniach
mogacych mied znaczacy wpltyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci,

- inne (wymieni€}?

tak

Tak; Polityka bezpieczefistwa;
nadawanie uprawnief, zasady
dostgpu do systemu.

loginy, hasta uzytkownikéw,
upowaznienia do dostepu

tak

tak

kak

poczta elektr.
bezposrednie kantakty,
narady, konsultacje,
okresowe raporty o sposobie
realizacji zadan;

biezgce informowanie o
wydarzeniach;

tablica ogtoszeii w pokoju
nauczycielskim

ksigzka zarzadzen,
narady zespotdaw...



17. Komunikacja
wewnetrzna

18. Komunikacja
zewnetrzna

17.1 Czy zasady wspélpracy pomiedzy Dobre praktyki {rozproszone w

-wewnegtrznymi komdrkami réznych procedurach).
.organizacyjnymi na rzecz realizacji
celdw sa:

- unormowane procedura pisemna,
- €zy tez przyjeto wspdtprace w
-oparciu o dobre praktyki?

117.2 Czy system komunikagji tak
wewnegtrznej zapewnia rozumienie
lprzez pracownikéw sposobu w jaki ich
obowiazki wptywaja na realizacje
celdw ogélnych i szczegbtowych?

'18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana tak
jednostka organizacyjna wspotpracuje

Iz podmiotami zewnetrznymi, ktore

-majg wplyw na osigganie jej celow i

| realizacje zadan?

l 18.2 Czy Pani/Pana jednostka tak
| organizacyjna informuje podmioty
|zewnetrzne o zasadach wzajemnej
ikomunikacji (np. o pracownikach
uprawnionych do kontaktow,
terminach i trybach zatatwiania
.okreslonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i
largumentéw itp.)?

118.3 Czy w Pani/Pana jednostce tak
\ organizacyjnej istnieja formalne

zasady kontaktéw pracownikéw z
 przedstawicielami podmiotéw
‘zewnetrznych?

18.4 Czy zbierane sa wszelkie skargi, Tak; dyrektor, Rada Pedagog.
sugestie, wnioski, pytania i czy sg
-przekazywane odpowiednim

komorkom organizacyjnym?

Kto w jednostce zajmuje sie
| rozpatrywaniem skarg i wnioskéw?

18.5 Czy wplywaly skargi /wnioski nie
'dotyczace terminowosci i
prawidlowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjne;j?
[ezeli tak to:
- czy byty one zasadne?
2 czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dziatania naprawcze?
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E. Monitorowanie i

19.
Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

20, Samoocena

21.Uzyskanie
zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

18.6 Czy istniejgcy w jednostce system tak

komunikacji pozwala Pani/Panu na
wiasciwe i terminowe udzielanie

odpowiedzi na informacje otrzymane

od podmiotéw zewnetrznych?

ocena

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan dziatania

w celu dokonania oceny
funkcjonowania poszczegdinych
elementow systemu kontroli
zarzadczej?

15.2 Czy ocena ta dokonywana jest w

ramach biezacych obowiagzkow, czy
okresowo?

19.3 Czy sg podejmowane dziatania
usprawniajace system kontroli
zarzgdczej w razie stwierdzenia
stabosci?

Jakie dziatania s3 podejmowane w
przypadku stwierdzenia
niedoskonatoéci w funkcjonowaniu

systemu kontroli zarzadczej?

20.1 Czy dziatalnoé¢ (w tym system

kontroli zarzadczej) kierowanej przez

Panig/Pana jednostki organizacyjnej
poddawana jest okresowej
samoocenie?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwoscia?
Czy uczestniczg w samoocenie:
-kierawnicy,

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny s
dokumentowane?
Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan

samooceng jako proces pozyskiwania

wiedzy o dzialalnosci komérki
jednostki organizacyjnej?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system
kontroli zarzadczej we wiasne;
jednostce organizacyjnej zapewnia
realizacje celdw i zadan w sposéb:

- zgodny z prawem,

- efektywny,

- pszczedny,

tak

Wramach biezacych abowiazkéw;
ucze sie.

Dopiero wdrazamy system,
samodoskonalenie, korzystanie z
fachowej literatury i materiatow
opracowanych przez specjalistow.

Podjeto probe przeprowadzenia
Samooceny ankieta (pracownicy,
nauczyciele); wszyscy sig uczg.

jak wyzej

Dyrektor w ramach powierzonych
mu obowigzkéw nadzoruje przede
wszystkim zgodno$é z prawem
dziatalnosci szkoty we wszystkich
obszarach; ze zgodnosci z prawem
wynika terminowosc,
efektywnosc; oszczednosc wynika
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- terminowy? nie tylko z zastosowania zasad

Jesli tak, prosze uzasadnié. gospodarnosci i

Jesli nie, prosze wskazaé stabosci. odpowiedzialnosci za budzet oraz
dobrej prakiyKi, ale tez z
ograniczonych Srodkéw, ktérymi
dyrektor dysponuje.

26-111-2012 - dyr. Alina Nowak

Data, imie i nazwisko wypelniaiqceg.;;;i;i;;



PODSUMOWANIE. OCENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, 5 - gcena najwyzsza.

Oceny poszczegélnych komponentdéw kontroli zarzadczej w Liceum Qgélnoksztatcace
w Kozach przedstawiaja sie nastepujaco:

OCENA OGOLN
STANDARD s

1 2

A SRODOWISKO WEWNETRZNE

- B.CELE [ ZARZADZANIE RYZYKIEM
C. MECHANIZMY KONTROLI

D. INFORMAC]IA | KOMUNIKAC)}

LE. MONITOROWANIE I OCENA

Powyzsza ocena stanowi jedynie forme zobrazowania stanu kontrali zarzgdczej
w jednostce i opiera sie giownie na dokumentach i informacjach zgromadzonych
w trakcie trwania audytu.

Zastosowanie przez Dyrektora, sformutowanych w raporcie fakultatywnych zalecen, obok
innych dziatan prowadzonych przez kierownictwo, pozwoli na osiggnigcie coraz wyzszych
ocen systemu kontroli zarzgdczej w ujeciu catociowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamietaé, podejmujac  jakiekolwiek czynnosci
w zakresie dziatania jednostki, iz statymi i nadrzednymi zasadami sa;

- zgodnos¢ z ustanowionym prawem (w tym takze z okreslonymi wewngtrznymi zasadami),

- efektywnosc (kazde choéby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu),

- 0szc7gdnosc (przy uwzglednianiu zasady, Ze najtafiszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowo§¢ (wynikajgca z przepisdw prawa jak i uméw).

EAmEER R
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Data i podpig audytora



_ ZAEACZNIK NR 9
DO RAPORTD KONCOWEGO

Kozy, 13.02.2012-31.05.2012

RAPORT CZESCIOWY
PRZEDSZKOLE PUBLICZNE W KOZACH

1. USTALENIA ORGANIZACYJNE

Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola problemowa stanu wdrozenia kontroli zarzgdczej, o ktérej mowa w art. 68 ust. 1

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.)

w jednastkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dziatan kontrelnych wraz z raportowaniem:
13 lutego 2012 r. - 31 maja 2012 .

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 1656/2005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wojta Gminy Kozy z dnia 13 Jutego 2012 r. (sygnatura 0rS.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania;
Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r (aneks Nr 1/12 2z dnia
27 kwietnia 2012 r.

Zakres przedmiotowy:
Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementéw systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym oéwiatowe oraz samorzadowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWLA Il W KOZACH,

4. SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

S. GMINNY OSRODEK POMQCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KOZACH,

B. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM. KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESPOL. OBSEUGI SZKOL I PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegoblne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie sie z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej Gminy
Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontrolnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie drogg mailows List kontroinych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypetnionych przez kierownikéw List kontrolnych;

6. szczegotowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikow jednostek dodatkowych informaciji i dokumentacji drogyg
mailow3 i telefonicznie;

B. sporzgdzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstgpnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koficowego.



1. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucjg prawa, ktdra pojawita sig na gruncie przepiséw ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz.U. 2009/157/1240 z p6zn. zm.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogétem dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadafh w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Jest to wiec ogot dziatan, jakie nalezy podjaé, aby zrealizowat okreslone cele i zadania.

Do celdw kontroli zarzadczej zaliczy¢ nalezy:
+ zapewnienie, iz dziatalnoi¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz zgodnie
Z przepisami prawa,
» zwiekszenie wiarygodnodci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdaf,
« ochrona zasebow, a takze rzetelno$é i skutecznos€ przeptywu informacii,
« zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania w stosunku

do pracownikow.

Literalne hrzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze katalog
celaw kontraoli zarzadczej jest katalogiem obwartym i przyktadowym. Swiadczy o tym uzycie
przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegdlnosci”

Nalezy takze pamictal, ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiajg kierownikom
jednostek, w przypadku kontroli zarzadczej, wigkszg swobode w kwestii sposobu
maodelowania tej kontroli i termindw jej wprowadzenia.

Zgodnie z delegacjg art. 69 ust. 3 ustawy o finansach publicznych Minister Finanséw ogtosit
w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - Dz. Urz.
MF z 2009/15/84).

Standardy zostaty sformutowane w sposob jak najbardziej ogélny i zwigzly, gdyz w zamy$le

Ministra Finanséw maja by¢ podstawg do tworzenia lub opisywania bardziej szczegdtowych



rozwigzan i dokumentéw, ktére poszczegdlne jednostki opracuja adekwatnie dg wiasnych

potrzeb

Kontrola zarzgdcza jest wiec jednym z narzedzi zarzadzania jednostka organizacyjna, majac za
zadanie dostarczenie zarzadzajacemu nig podmiotowi informacji na temat jakosci
funkcjonowania jednostki, i ewentualnie okresli¢ elementy wymagajace korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje sie edukacjg, kultura, sportem czy opieka
spoteczng - istotne w tym caty systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na cele i zadania,

jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ,nowej kontroli” - wprowadza natomiast nowe
podejicie do kierowania jednostka, podejscie zarzadcze. W wickszosci jednostek sektora
finanséw publicznych nie mozna méwic o ich zyskownosci - dziatajg wszak jako podmioty
‘non profit’. Czym wigc taka jednostka moze sie wykazaé? Moze maksymalizowaé cele a w
Swietle zapisow ustawy o finansach publicznych kategorycznie stwierdzié nalezy, ze nawet

powinna a wrecz MUSL

Ocena systemu kontroli zarzgdczej stanowi podstawowe zagadnienie do przeprowadzenia, po
jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odbywat sig droga audytu wewnetrznego lub
samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finanséw publicznych zobligowane sg do
prowadzenia audytu wewngtrznego, stad te narzg¢dzie nie w kazdym przypadku moze by¢
wykorzystane. Czgsto pozostaje wigc samoocena lub zlecenie zadania podmiotowi

zewnetrznemu.

Aby dokonal oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikdw. Wstepny katalog
miernikéw (kryteriow oceny] przestawiaja Standardy kontroli zarzadczej, ogtoszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku, w przekroju przez pieé
standardéw:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli

4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena



Juz sama kolejno$¢ standardéw wskazuje, iz najistotniejsze jest srodowisko wewnetrzne
jednostki. Jakos€ i stan srodowiska wewnetrznego niejako determinuje w znacznym stopniu
realizacje nastepnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania ryzykiem, ktore jest
centralnym elementem systemu kontroli zarzadczej i pozostaje w ciaglej interakgji

z pozostatymi komponentami systemu kontroli zarzgdcze]

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie wdrazania
elementéw kontroli zarzadczej pozwoli uzyska¢ informacje © wszelkich staraniach
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia zachowania

w trakcie prowadzonej dziatalno$ci zasady:

- legalnoéci,
- celowosci,
- rzetelnasci,

- gospodarnosci.

Za stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik tej Jednostki, stad tez do jego
podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie réznorodnych dziatan dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan jednostki w sposob zgodny z abowigzujacymi przepisami prawa,

efektywny, oszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzgdczej mogg skutkowaé odpowiedzialnoécig za
naruszenie dyscypliny finanséw publicanych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 zmianie ustawy o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych oraz niektorych innych ustaw (Dz U. Nr 240 poz 1429) z moca
obowigzywania od 11 lutego 20121
1. Nuruszeniem dyscypling finansaw publiczayeh jest niewvkonanie luh nicnalezyte wykonanie preez
krerewnika jednasthi sektnra finansow publicznych obowigzkiw w zukresie kontroli zareodeze) w jednostee
sektora funqnsiw pablicznych, jrzel mioto oo wpiyw n
) uszeruplenic  wpbvwow  naleziych  tej jednaostee, Skarbowi  Paristwa jub  jednostee  samorzgdu
terviorininegn;
2) dokananic wydatku powodujucego preckroczenic kwoty wydatkow ustalonef w plame finansowym

jednostki;
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3) zaciqynigcie zohowigzania bez upuwaznienia okreslonege ustawq Dudictow, uckng g budietowq Jyh
plunem finansowym albo 2z przekroczeniem zakresy tego upowuznienit fub 2 norusgepiom pracpisdw
dotycaacyeh zaciguania zobowiyzus pracz jednostice sektora finunsdw publiczmyvdh;

4) niewyvkonanie w terminie zubowigzania jednostii, w tym obowiazku 2wroti nuieinose; ceinej, pudathy,
nudptaty lub nienuleznic uptaconyen sidadek na ubezpicczenie spofeczne fub zdrowotne:

Sludziclenie zumdwienia publicznege wykonawcy, kidry mie zaste! wybrany w Irvbie okreslonym
w prepisach o zamdwieniach publicanych;

O) zawarie umowy w o sprawic zemowieniu publicznego 2z naruszenen przepiséw o zamowicniach
publicanveh dotyeagoyeh formy pisemne) umowy, okresu, ng kiory wmowe moeze by zawarta, lub
w prevpadku whiesionia odwolunia — terminu jef zawarcia;

7l niewylqczenie 2 postgpowania o udzielenie zamowieniu publicanegn oseby potllegajgcej wilgczeniu
7 takiegu postepowania na podstawie przepiséw o zumowieniach publicznych;

Rlunwwainienie  pustepuwanic o wdziclenie  zumdwienia publicznege »  nuruszenjem przepisedw
o zamawieniach publicenyeh okreslajgoveh preestanki uniewaznieniu tego postepowanic;

91 ruwarciv wnewy kancesfi na roboty budowlane b ustugi z koncesjonaruszom, kio ry nie zostat wybrany
zgodnie £ preepisanu o kancesit na roboty budowiune Jub usiugi;

10) zawarcie umowy koneesji na rohoty budowlane Iub ustugi z naruszeniem preepisiw o kancesii na
robaty budowlane lub ustugi dotyezgeych formy pisemnef umowy, okresu, ny ktiry umowa muze Iy
zawarta, fub w pravpudkn waiesicing skorgi na cxynnose wyboru oferty nc:jkarzyxrm'ejszej — ternmny jef
Adwarcia;

11) sdwolanie postepowania o mwvareie umowy koncesfi na robaty Midowdlane fuh Lusfugi 7 waruszeniem
przepisaw o koncesfi na robaty hudowlane fub ustugi;

12 dokonunie. w zakresie gospodarki finansowej lub w pastepowdanitt o udzielenic zamdwicnia publicznego
uh przvgotowuniu tegn postepowanio albo w bastepowaitiv o zowareio umawy Kencesfi na roboty
budvwiane  lub  ustugi, czvanodei  naruszgjgee) duscypling  finansow publicznych  proez asabe
nieapowazatonag do wykenania tey czynnosci;

L3} dziatanie fub zuniechanie skutkujuce zuptatg ze $rodkow publicznyeh kary, gravimy tub optaty
stanowigeej  sunkejy  finansowq, do  ktorpch  stosuje sie praepisy o postepowaniu - egzekucyinym

W administracyi,

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania si¢ z sytuacjy poszczegOlnej jednostki w zZakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogéw kontroli zarzadczej osoba przeprowadzajgca kontrole
przygotowata i przekazata kierownikom jednostek do wypelnienia Liste kontrolna,

zawierajgcg pytania z omawianego zakresu.

Osoba przeprowadzajaca kontrole poddata szczegétowej analizie wszystkie listy kontrolne,

W kwestiach budzacych watpliwosci lub koniecznoéé uszczegdlowienia wystepowano
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z zapytaniem lub prosbg o przekazanie dokumentéw wewngtrznych obowigzujacych w danej
jednostce.
Wyniki dla poszczegélnych jednostek przedstawione zostaly poniZej. Wyniki pogrupowano
wedlug nastepujacego ukiadu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje oswiatowe Gminy Kozy

3. Jednostki budzetowe Gminy Kozy.

W miejscach, gdzie zostaty stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu kontroli
zarzadczej, przedstawiono propozycie dziatan (zalecenia).
Zatgcznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypetniona przez kierownika danej jednostki

organizacyjne;j.

AD 2.
INSTYTUCJE OSWIATOWE GMINY KOZY

Na Dyrektorze kazdej placowki oswiatowej cigzy obowigzek wprowadzenia zasad
i procedur kontroli zarzadczej oraz prowadzenie stalego monitoringu jej realizacji.
W kazdej szkole czy przedszkolu znajdujg sie i od lat funkcjonujg réine regulaminy (np.
zamowien publicznych, polityka rachunkowosci, regulamin wynagradzania, itp.). Kazda
z tych regulacji stanowila podstawe funkcjonowania w jednostce kontroli wewnetrznej
i kontroli finansowej - a w obecnym stanie prawnym stanowi baze wyjsciowa do
modelowania systemu kontroli zarzadczej. oznacza to, iZ nie ma koniecznosci wymiany
wszystkich wewnetrznych unormowan na nowe (z drugiej strony nie mozna ograniczy¢ sig
wylacznie do zmiany nazw istniejgcych procedur kontroli finansowej na kontrole zarzadczg).
Kontrola wewnetrzna i kontrola finansowa sg czgscia sktadows systemu kontroli zarzadcze;.
Zadaniem Dyrektora jest wiec przede wszystkim przeglad i aktualizacja istniejacych procedur
oraz stworzenie nowych, jak kodeksy etyki, polityki zarzadzania ryzykiem, system

wyznaczania celéw i zadan oraz inne narzucone nowymi przepisami.

jedna z najistotniejszych regulacji, jakie powinny pojawif si¢ w placowce oSwiatowej jest
instrukcja zarzgdzania ryzykiem (z identyfikacjg i analiza ryzyka), gdzie Dyrektor wskazuje

obszary, ktore wystepuja lub moga sie pojawié w trakcie dziatania szkoly/przedszkola
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a ktorych nieprawidtowe funkcjonowanie moze spowodowaé ujemne skutki dia dziatalnoéci
szkoty (kazda szkota czy przedszkole moze zidentyfikowaé odmienne obszary ryzyka, inne
przyczyny powstawania ryzyka). Szczegélng uwage nalezy zwrdcic na obszary zwigzane z:

- obiegiem dokumentdw,

- kontrolg finansows,

- ewidencja operacji gospodarczych,

- ewidencja majatku,

- ochrong danych osabowych,

- biezacg komunikacja.

Efektywno$¢ systemu kontroli zarzadczej osiggnaé mozna tylko wowezas, gdy wszelkie zasady
opisane w wewnetrznych regulacjach sa przestrzegane. Trzeba przy tym pamietaé, iz
tworzenie ,martwych procedur” lub zbyt skomplikowanych regulacji nie sprzyja sprawnemu

funkcjonowaniu kontroli zarzadczej i czgsto przynosi skutek odwrotny od zamierzonego.

Kontrola zarzadcza w jednastkach o$wiatowych nie ogranicza sie zatem do badania
prawidtowosci procedur finansowych. Ocena obejmuje catoksztatt czynnikéw (wewnetrznych
i zewnetrznych) wptywajacych na funkcjonowanie placowki. Dyrektor, po zidentyfikowaniu
wszystkich czynnikéw oddzialywujacych na jednostkg, powinien zadbaé o wiaéciwe
funkcjonowanie tej jednostki i eliminowal wszelkie zagrozenia mogace utrudni¢ osiaganie
nadrzednego celu placowki ofwiatowej. Prawidtowo skonstruowany system kontroli
zarzadczej wspomaga Dyrektora w wykrywaniu zagrozen, eliminowaniu ich lub ograniczaniu

wplywu ich wystapienia.

Najczestszymi zagrozeniami identyfikowanymi w oéwiacie s3:
- ograniczone Srodki finansowe,

- zmiany w strukturze demograficznej spotecznoéci lokalnej,

- zmniejszenie zainteresowania oferty edukacyjna,

- nieproporcjonalnos¢ liczby potencjalnych uczniéw w stosunku do grona pedagogicznego.

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzgdczej

Sposdb realizacji poszczegblnych standardéw kontroli zarzgdczej w odniesieniu do

wewnegtrznych regulacji obowigzujacych w jednostkach odwiaty przedstawia ponizsza tabela
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(poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadczej kazdorazowQ zalezy od kierownika

jednostki):

I' Standard Przykladowy sposéb realizacji
F}I. Srodowisko - Kodeks etyczny, ' 1]
wewnetrzne - Polityka antykorupcyjna,

- Polityka antymobbingowa,

- Regulamin organizacyjny

- Regulamin pracy, regulamin wynagradzania,

- Procedura naboru na wolne stanowiska niepedagogiczne,
- zasady kierowania na szkolenia i inne formy podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw, warunki korzystania z
urlopdw na podnoszenie kwalifikacji

- zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikéw,

- Polityka kadrowa, strategie personalne

- zakresy czynnoéci i opisy stanowisk pracy,

- system imiennych upowaznien,

- systemn powierzen mienia,

- system odpowiedzialnoéci materialnej,

- rejestr upowaznier i petnomocnictw,

- regulamin kontroli wewnetrznej,

- delegowanie uprawnien {gtdéwny Ksiggowy, specjalista ds.
zaméwien publicznych),

- adekwatna liczba pracownikéw do zadan i celéw instytucji,
| B. Cele i zarzadzanie | - misja placowki,

ryzykiem - systemn wyznaczania celéw i zadan w perspektywie rocznej
(wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciggu roku), wyznaczanie wskaznikéw i miernikow,

- programy dziatania placéwki na dany rok,

- strategia jednostki na najblizsze lata,

- prosty system zarzadzania ryzykiem (okreélenie
potencjainych negatywnych zdarzen i przypisanie ich do
konkretnych celéw i zadah) z okresleniem poziomu
akceptowalnosci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko;
traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciagty, nie

_ jednorazowy,
C. Mechanizmy - polityka rachunkowosci,
kontroli - zasady ochrony danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynnosci

- regulacje dot. zaméwien publicznych

- regulamin korzystania z telefonéw stuzbowych,

- regulamin korzystania z samochodéw prywatnych do celéw
stuzbawych,

- regulamin zawierania i wykonywania umow zlecenia i uméw
o dzieto w placowece,

- regulamin zakltadowego funduszu Swiadczen spotecznych,
15 - regulacje dot. wyjazdéw stuzbowych krajowych i




%

D. Informacja i
komunikacja

- _— ___‘__-__"—-—_____
zagranicznych,

- ciggly nadzdr (zatwierdzanie dokumentéw, zlecanie kontroli i
audytow),

- zapewnienie ciggloici dziatania (ciagto$¢ realizacji zadan i
celéw) - system zastepstw pracowniczych,

- ochrona posiadanych zasobtw {(zamki, sejfy, érodki ochrony
przeciwpozarowej, programy antywirusowe, odpowiednie
warunki do przechowywania dokumentow),

- systemu upowaznien dostgpu do danych i dokumentéw j
pomieszczen,

- regulamin inwentaryzacji,

- zasady zwigzane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
bezpieczefistwem pozarowym oraz udzielaniem pierwsze;j
pomocy,

- polityka bezpieczenstwa danych osobowych,

- instrukeja ohiegu i kontroli dokumentdow,

- polityka bezpieczenstwa infarmacji oraz opis systemu
informatycznego stosowanego przy praowadzeniu
rachunkowosci instytucji,

- zasady zarzgdzania systemem informatycznym

- biezaca komunikacja dyrektor-pracownicy oraz pracownicy-
pracownicy,

- opracowanie instrukeji obiegu dokumentdw w jednostce,
- zapewnienie pracownikom dostgpu do aktualnej bazy
prawnej,

- zapewnienie pracownikom réznorodnych form wymiany
informacji (wewnetrzna sie¢, poczta elektroniczna, Biuletyn
Informacji Publicznej),

- zasady rejestrowania korespondencji,

- instrukcja kancelaryjna,

- zasady funkcjonowania oficjalnej strony internetowej
jednostki,

- zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej

- zasady udostgpniania informacji publicznej na wniosek
klienta,

- zasady przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
whioskow w jednostce,

E. Monitorowanie i
ocena

- system aktualizacji procedur wewnetrznych,
- zarzgdzenie w sprawie przeprowadzania corocznej
udokumentowanej samooceny kontroli zarzadczej (metoda
ankietowg lub warsztatows),

- ksigga procedur audytu wewnetrznego, kodeks etyki audytora
wewnetrznego,

- skfadanie o§wiadczen o stanie kontrolizarzagdczej . ]

W swietle przepiséw ustawy o finansach publicznych kazdy kierownik jednostki:

1) odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej tej jednostki @rt.5 3),
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2) ohowiazany jest zapewni¢ funkcjonowanie kontroli zarzadczej:

a) adekwatnej - $cisle dopasowanej do specyfiki danej jednostki,

b) skutecznej - tzn. realizujacej okreslony cel kontroli zarzadczej,

c} efektywnej - tzn. sprawnej, istotnej, realnej, poniewaz w wyniku realizacji zadania
(zwiazanego 2z celem statutowym jednostki) mozliwe jest osiggniecie rginych rezultatow,

wynikow.

7a stan kontroli zarzadczej odpowiada Dyrektor szkoty/przedszkola i w tym zakresie nie ma

on mozliwoéci przeniesienia odpowiedzialnosci na innego pracownika.

Uwzgledniajac specyfike przedszkola/szkoty nalezy wzigé pod uwage, iz jest to samorzadowa
jednostka budzetowa pozbawiona osobawosci prawnej, dziatajaca w oparciu o zatwierdzony
plan finansowy. Taki status prawny jednostki powoduje, ze ma ona okreslone prawne warunki
dziatania (np. dziata na zasadzie udzielonych pelnomocnictw w zakresie dysponowania
majgtkiem, nie posiada z reguly swobody dysponowania srodkami miedzy paragrafami
w zakresie zatwierdzonego planu finansowego, posiada ograniczone mozliwoéci regulowania
polityki kadrowej), ktore w istotny sposdb ograniczaja mozliwos¢ podejmowania
ryzykownych dziatai na wysokim poziomie. Usytuowanie prawne funkcjonowania
przedszkola/szkoty, w znacznym stopniu ograniczone biezacym nadzorem i biezaca kontrolg ,
eliminuja ryzyko dziatania placdwki na poziomie przekraczajacym ryzyko rezydualne. Poziom
ryzyka, jaki dopuszcza organ prowadzacy w obszarze zarzgdzania i administrowania
nrzedszkolem/szkots, ustala na poziomie mozliwym przez siebie do zaakceptowania
i uzasadniony, a wiec znajduje sie on w granicach tzw. ,apetytu na ryzyka”. Majac to na
wzgledzie mozna przyjat, Ze w zasadzie (pomijajac ryzyko zwigzane z procesem
dydaktycznym) przedszkole/szkota musi funkcjonowaé w ohszarze ryzyka akceptowalnego.
Nie oznacza to, ze w placéwce oéwiatowej nie wystepuja zadania okre$lane jako wrazliwe
czyli takie zadania przy wykonywaniu ktérych pracownicy mogg by¢ szczegélnie podatni na
wptywy szkodliwe dla gospodarki przedszkola/szkoly. Ich przyczyng jest najczescie]
nieznajomos$¢ przepiséw prawa lub tez prozaiczne btedy ludzkie. Znajac te obszary wrazliwe
Dyrcktor podejmowat i podejmuje dziatania majace na celu ich minimalizacje lub
przynajmniej ograniczenie. 53 one tez najczesciej opisane i nadzorowane w ramach dziatajace]
na biezaco kantroli, ktérej elementy funkcjonuja w obszarze np. realizacji polityki

rachunkowoéci czy tez ochrony danych osobowych czy ochrony zasobéw (ludzkich,

i1



materialnych, finansowych). Wydaje sig wigc, 2e w ramach wdrazania systemu kontroij
zarzadczej w przedszkolu/szkole nie ma potrzeby tworzenia novAych instrukeji, procedur itp.,
istnieje raczej potrzeba stosowania samokontroli wykonywania obowigzkéw pracowniczych
w spos6b zgodny z prawem, tak zorganizowany przez Dyrektora, aby byt on adekwatny do

specyfiki i warunkéw pracy przedszkola/szkoty.

Dla utatwienia wykonywania zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza, kierownik jednostkd
powinien stosowac standardy kontroli zarzadczej, ktére stanowig uporzadkowany zbiér

wskazowek moggcych utatwi¢ przeprowadzanie oceny kontroli zarzadczej i ja doskonali¢.

GMINNE PRZEDSZKOLE PUBLICZNE W KOZACH

Statut

Podstawa dziatalnosci Przedszkola jest Statut zatwierdzony Uchwatg Nr 1 Rady Pedagogicznej
z dnia 31 sierpnia 2011 r. zgodnie z jego zapisami organem prowadzacym jest Gmina Kozy.
W § 3 podano, iz przedszkole jest zakiadem budzetowym, ktdrego dzialalno$é finansowana
jest przez Gming Kozy i rodzicéw w formie optat wnoszonych na podstawie Uchwaty organu
prowadzgcego i zawarte] w tym zakresie umowy za pobyt dziecka w przedszkolu.

Brakuje natomiast informacji o tym, iz Przedszkole moze Gromadzic na wydzielonym
rachunku bankowym dochody whasne, zgodnie z Uchwaty Nr 111/6/2010 rady Gminy Kozy
z dnia 28 grudnia 2010 r. w sprawie utworzenia wydzielonych rachunkéw dochodéw.

W § 28 okreélono, iz zasady gospodarki finansowej i materialnej okreslaja odrebne przepisy.
W zakresic spraw finansowych nie ma informacji w Statucie, iz obstuge finansowo-ksiegowa

i administracyjng peini Gminny Zespot Obstugi Szkot i Przedszkola w Kozach.

Statut szczegdtowo opisuje cele | zadania postawione do wykonania przedszkolu.

Organami przedszkola sa:

- Dyrektor,

- Rada pedagogiczna,

- Rada rodzicow.

W dalszej czgici opisane zostaly szczegbtowo zadania Dyrektora oraz pozostatych organdw
przedszkola. Wsrdod zadan wymieniono dysponowanie Srodkami finansowymi przedszkola

i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidlowe wykorzystanie, planowanie
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i odpowiedzialnoic za realizowanie planu finansowego przedszkole Zgodnie z odpowiednimi
przepisami. W § 17 przeczyta¢ mozna, iz do przedszkola uczgszczaja dzieci w wieku 3-5 lat.
ZALECENIE:

- rozwazy¢ Zmiang zapisu Statutu Przedszkola w zwigzku z ww. Uwagami audytora.

Regulamin organizacyjny

Do wgladu audytor otrzymat projekt Reguluminu organizacyjnego. Zgodnie z jego zapisami
przedszkole jest jednostky budietowa, powotang do wykonywania zadaf publicznych.
W § 3 podano, i2 organem prowadzacym przedszkole jest Urzad Gminy Kozy (powinno hyé:
Gmina Kozy, tak jak to przewiduje Statut - § 1 pkt 1). Podstawg gospodarki finansowe;j
przedszkola jest roczny plan finansowy, zatwierdzony przez organ prowadzacy a dyrektor
Przedszkola odpowiada za dyscypling budZzetows.

Pozostate uwagi co do zapisow projektu regulaminu audytor przekazat Dyrektorowi ustnie.
ZALECENIE:

- wprowadzi¢ zarzadzeniem Dyrektora Przedszkola regulamin organizacyjny,

uwzgledniajac uwagi audytora.

Procedura kontroli zarzadczej

Zarzadzeniem Nr 53/2011/2012 z dnia 2 lutego 2012 r wprowadzono do stosowania
Procedure kontroli zarzadczej.

Procedura kontroli zarzadczej mowi, iz w celu prowadzenia kontroli zarzadezej definiuje sig
zadania przedszkola, ktérych realizacja podlega monitorowaniu poprzez wyznaczenie
wskaznikéw o okreslonej warto$ci szacowanych na podstawie prowadzonej
i dokumentowanej analizy ryzyka. W tym celu corocznie sporzadzany jest plan dziatalnoéci.
Powyisza Procedura okrefla misj¢ przedszkola, nawigzujac do Konstytucji i ustawy o systemie
osSwiaty.

Strukture organizacyjng okreslaja ustawa o systemie oswiaty oraz Statut. Poza tym procedura
kataloguje mechanizmy funkcjonujace w przedszkolu, stuzgce:

- zarzgdzaniu i delegowaniu uprawnien,

- zapewnieniu cigglosci dziatania,

- mechanizmy kontroli i nadzoru,

- przestrzeganiu i promowaniu zasad etycznego postgpowania,

- efektywnemu i skutecznemu przeptywowi informacii,



- ochronie operacji finansowych i gospodarczych,

- ochranie zasobdw i ochronie systeméw informatycznych,

- zarzadzaniu ryzykiem (identyfikacji ryzyka dokonuje Dyrektor),

- dokumentowaniu kontroli zarzadczej (w tym pisemna ocena funkcjonowania kontroli zg
dany rok dokonana przez Dyrektora oraz o$wiadczenie Dyrektora o stanie kontroli
zarzadczej),

- monitorowaniu kontroli zarzgdczej.

Cele, zadania i mierniki zostaly okreslone dla Przedszkola na rok szkolny 2011 /2012. Kazde
zadanie otrzymato okreSlony miernik oraz oczekiwania, co do jego poziomu {opracowano
Plan dziatalnosci).

Wsrdd mechanizméw kontrolnych stuzacych ochronie operacji finansowych i gospodarczych
wymieniono zarzadzenie w sprawie procedury zamowienh publicznych do 14 tys. euro
(z informacji uzyskanych od Dyrektora wynika, iz w Przedszkolu taka procedura nie
abowigzuje).

ZALECENIE:

- rozwazy¢ mozliwoé¢ opracowania polityki antymobbingowej z jednoczesnym
ztozeniem odwiadczen przez pracownikéw o zapoznaniu sie z jego trescig,

- do identyfikacji ryzyka zaangazowaé réwniez innych niz Dyrektor pracownikéw -
zarzadzanie ryzykiem w szkole ma by¢ procesem ciaglym a wykrycie potencjalnych
zagrozen powinno odbywac sie na wszystkich szczeblach struktury organizacyjnej,

- posiadac w pelni udokumentowany proces zarzadzania ryzykiem,

- corocznie opracowywaé zadania i cele wraz z odpowiednimi miernikami,

- corocznie przeprowadza¢ samoocene systemu kontroli zarzadczej,

- rozwazy¢ rezygnacjg z jednej z form rocznege podsumowania przez Dyrektora stanu
kontroli zarzadczej, jakie przewiduje Procedura kontroli zarzqdczej 1 obligatoryjnie go

stosowac.

Procedura kontroli wewnetrznej

W Przedszkolu ohowiazuje ponadto Procedura kontroli wewnetrznej nadana Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 63/2011/2012 z dnia 17 maja 2012 r. Z treéci tej regulacji wynika, iz dziatalnoé¢
kontrolna wykonywana jest w celu wykrywania nieprawidtowosci w funkcjonowaniu

jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania i zmierza do podniesienia sprawnosci dziatania



jednostki poprzez ujawnienie i usuniecie przyczyn i Zrodel ich powstawania. Kontrola
wewnefrzna w przedszkolu zorganizowana jest w formie:

- samokontrali,

- kontroli funkcjonalnej (wykonywana przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz nie kierowniczych),

- kontroli instytucjonalnej.

Regulacja ta bardzo szczegétowo opisuje proces kontrolny, cho¢ nie konkretyzuje, kto
w przedszkole odpowiada za dany rodzaj kontroli i jak ona faktycznie wyglada. Opisana
zostata takze kontrola rachunkowa, ktérej w warunkach funkcjonowania szkoly dokonujg
pracownicy Gminnego Zespotu Obstugi Szkot i Przedszkola.

ZALECENIE:

- rozwazyé mozliwo$é nadania bardziej indywidualnegoe charakteru ww. regulacji,
dopasowac wszystkie zapisy do realiéw funkcjonowania przedszkola,

- zaznajomic kazdego pracownika z ww. procedura,

- unika¢ tworzenia tzw. ,martwych procedur”,

Kodeks etyki

W przedszkolu obowiazuje Kodeks etyki, wprowadzony Zarzadzeniem Nr 4 Dyrektora
Przedszkola z dnia 22 listopada 2011 r. Wszyscy pracownicy skladajg oswiadczenie
o zapoznaniu sie z Kodeksem etyki. Oéwiadczenie zatgczane jest do akt pracowniczych.

Omawiany dokument zawiera rowniez elementy polityki antykorupcyjne;.

Polityka bezpieczenstwa

Do analizy audytor otrzymal takie Polityke bezpieczeristwa z dnia 2 lutege 2012
(zarzadzenie Nr 52/2011/2012). Polityka zawiera oSwiadczenie ztozone przez Dyrektora
Przedszkola o éwiadomosci tego, iz informacja jest wartosciowa i dlatego nalezy zapewnic jej
bezpieczenstwo | whasciwa ochrone wedtug zasady .co nie jest dozwolone, jest zabronione”
Celem polityki jest wskazanie dzialan jakie nalezy wykonac oraz ustanowienie zasad i regul’
postcpowania, ktore naleiy stosowad, aby wiasciwie wykonal obowiazki z zakresu
bezpieczenstwa danych. Polityka odnosi sig wytacznie do danych osobowych przetwarzanych

w sposéb tradycyjny (nic sg wykorzystywane do tego systemy informatyczne). Z uwagi na to

nie ustalono poziomu bezpieczenstwa.



W regulacji nie wskazano, kto jest Administratorem Danych Osobowych {ta osoba jest
Dyrektor). Procedura nie przewiduje réwniez wzoru upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych. Zawiera natomiast wykaz budynkéw i pomieszczen lub czZesci pomieszczen,
w ktarych przetwarzane s3 dane osobowe oraz wykaz zbhioréw danych osobowych,
ZALECENIE:

- wskazac wyraznie w regulacji, kto petni funkcje ADO; rozwazyé¢ opracowanie wZoru

wriosku i upowaznienia do przetwarzania danych osebowych.

Polityka zarzadzania systemem informatycznym
Przedszkole nie posiada tego typu regulacji, gdyz do przetwarzania danych osobowych nie

wykorzystuje sig systemu informatycznego.

Koncepcja pracy przedszkola

Wsrdd dostgpnej do kontroli dokumentacji znajduje sie réwniez Koncepcja przedszkola na lata
2011-2016. W dokumencie opisano w zwiezty sposdb m.in.:

- charakterystyke przedszkola,

- podstawowe cele - nakierowanie na rozwgj przedszkola,

- dziatania - nakierowanie na wszechstronny rozwoj dziecka,

To skondensowana forma ujecia misji Przedszkola w perspektywie dtuiszej niz rok
i przyblizenia specyfiki jego dziatalno$ci. Obok Statutu, stanowi dobry punkt wyjsciowy do
opracowywania innych procedur kontroli zarzadczej - przede wszystkim systemu
wyzhaczania celow i zadan (w duZej mierze dokument ten nosi taki charakter acz nje posiada
obligatoryjnych miernikdw i nie ma odniesienia czasowego do poszczegdlnych

zadan/dziatan).

Inne regulacje wewnetrzne

Przedszkole posiada Regulamin wewnetrzny dla rodzicéw, z zawartymi zasadami
obowigzujacymi w placéwee. Celem regulaminu jest usprawnienie pracy przedszkola oraz
pogtehienie wspétpracy z rodzicami.

W pkt 3 podani, iz podstawe przyjecia dziecka do placowki przedszkolnej stanowi doktadnie
wypetniona karta zgtoszenia (powyzszy zapis nieco mylnie sugeruje warunek przyjecia; o ile

ztozenie karty jest warunkiem zgtoszenia dziecka celem zakwalifikowania, o tyle podstawg
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przyjecia jest umowa cywilnoprawna pomiedzy dyrektorem a rodzicami/opiekunami
dziecka).

W pkt 21 | 22 poruszono kwestie wyiywienia - brak j informacii o odpisach za

niewykorzystane positki i dni nieobecnoéci.

Powyzsza regulacia jest bardzo dobrym mechanizmem informacji i komunikacji. Stanowi
zrédio zasad, jakie obowijzujg w instytucji i tym samym wzmacnia ramy stabilnej
dziatalnoSci. Waznym jest, aby taka regulacja byla powszechnie dostepna wszystkim

korzystajgcym z opieki Przedszkola (dostgp np. poprzez strong internetows).

Udokumentowanie zagadnien finansowo-ksiegowych Przedszkola

Obstuge przedszkola m.in. w zakresie finansowo-ksiggowym prowadzi Gminny Zespét Obstugi
Szkot i Przedszkola w Kozach. Dyrektor przedszkola przyjat do stosowania nizej wymienione
regulacie:

1. Zarzadzenie nr 4/2010 z dnia 31.12.2010 r. w sprawie: wprowadzenia nowego planu
kont, wykazu kont syntetycznych i ich powigzania z ewidencjg analityczng w Gminnym
Zespole Obstugi szkot i Przedszkola w Kozach.

2. Zarzagdzenie wewnetrzne nr 1/2005 z dnia 01.01.2005 r. Dyrektora GZOSiP w Kozach w
sprawie wprowadzenia " Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow®.

3. Porozumienie o wspotpracy w zakresie obstugi finansowo-ksiegowo-kadrowej z dnia
1 grudnia 2007 r.

4. Zarzadzenie Dyrektora nr 1/2007 z dnia 03.09.2007 r. w sprawic dokumentacji zasad
rachunkowosci.

5. Zarzadzenie nr 1/2009 z dnia 05.01.2009 r. w sprawie prowadzenia szczegblowej

ewidencji wydatkow strukturalnych.

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej
7 przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w szkoleniu z ww. zakresu udziat wzigt jedynie Dyrektor (szkolenie w dniu 6 lutego 2012 r.

# zakresu polityki bezpieczenstwa-ochrona danych osobowych)
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Informacja i komunikacja
Przedszkole posiada wtasng strone internetowa z bardzo szerokim  wachlarzem
informacyjnym (brak zakladki do Biuletynu Informacji Publicznej). To bardza skuteczne

narzedzie komunikacji i tym samym wypetnienie wymogdéw kontroli rarzgdcze;j.

Terminowos¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy Data wplywu ankiety

1. {zminne Przedszkole Publiczne 29.02.20_f2_

Dyrektor: Bozena Blachura

Analiza ankiety Dyrektora PP:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:

-na 21 pytan tylko dwa razy odpowiedz brzmiata NIE (z zakresu etyki). Pozostate odpowiedzi
potwierdzajg istnienie podstawowych elementéw kontroli zarzadezej w tym komponencie.
Przedszkole posiada wiasny Kodeks etyki, przyjeto w formie pisemne;j zasady polityki
kadrowej; jednoczeénie w przedszkolu nie obowiazuje formalna procedura naboru na wolne

stanowiska pracy.

ZALECENIE:

- rozwazy¢ opracowanie regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
niepedagogiczne.

- dokonaé przegladu wszystkich zakreséw czynnosci i w razie koniecznoéci

zaktualizowac ich treéé

B. CELE 1 ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 udzielonych pytan wszystkie maja odpowieds twierdzaca; szesciokrotnie udzielono
odpowiedzi ,w toku realizacji*. Temat zarzgdzania ryzykiem jest wigc w Przedszkolu w fazie
wdrazania (nowy dyrektor zatrudniony od wrzenia 2011 I}, wymaga zatem szczegélnego
dopracowania i realnego stosowania. Dziatania Przedszkola opieraja sie na zatozeniach
zawartych w Pigcioletnim Planie Rozwoju Przedszkola araz w Planie Pracy Przedszkola. Oba
te dokumenty traktowane sa przez dyrektora jako system wyznaczania celéw j zadan, cho¢
brakuje w nich miernikow i monitoringu realizacji tychze zadan. Ponadto, Dyrektor nie
wskazal zadan, jakie uznano w przedszkolu za krytyczne oraz obszaréw obarczonych

najwigkszym ryzykiem. Proces ich identyfikacji jest w toku realizacji.
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Choé¢ odpowiedzi sugerowaty, iz system wyznaczania celow i zadai funkcjonuje w szkole, to z
analizy dokumentacji wyniknat brak typowego dla systemu kontroli zarzadczej mechanizmu
wyznaczania i monitorowania celéw i zadan oraz okreélania dla nich miernikéw.

ZALECENIE:

- przyja¢ odpowiedni do specyfiki jednostki sposéb Zzarzgdzania ryzykiem
(w poczatkowym okresie wdrazania zarzadzanie ryzykiem mozZe mieé takze charakter
opisowy),

- przyja¢ prosty model wyznaczania i monitorowania celow i zadan w perspektywie
rocznej; dla kazdego z zadan okresli¢ miernik (za punkt wyjsécia do tworzenia tego
modelu przyjat zapisy Statutu, Piecioletniego Planu Rozwoju Przedszkola oraz Planu
Pracy Przedszkola),

C. MECHANIZMY KONTROLI:

- na 20 pytari pie¢ razy udzielono odpowiedzi NIE (przede wszystkim 2z zakresu
bezpieczenstwa danych w systemach informatycznych, gdyz w Przedszkolu dane osobowe nie
sq gromadzone elektronicznie). Jeden raz nie udzielono zadnej odpowiedzi - na pytanie o
okreélenie odpowiedzialnosci za zapewnienie ochrony i wiadciwe wykorzystanie zasobéw.
Dyrektor Przedszkola nie zidentyfikowat czynnikéw mogacych zagrozi¢ ciagtoéci dziatalnoéci
Przedszkola. Rozklad pozostatych odpowiedzi wskazuje dobre ugruntowanie mechanizmow
kontrolnych i wkomponowanie ich w biezaca pracg Przedszkola.

D. INFORMACJA T KOMUNIKACJA:

- na 10 pyta# tylko raz udzielono odpowiedzi NIE (na pytanie o skargi dotyczgce terminowosci
i prawidlowosci postgpowania przy zatatwianiu spraw). W miare jednorodny rozktad
odpowiedzi wskazuje na bardzo dobrze skonstruowany wewngtrzny mechanizm przepiywu i
wymiany informacji (cho¢ w duzej mierze oparty o tzw. dobre praktyki). System wewnetrzny
sprzyja rozumieniu przez pracownikéw sposobu, w jaki ich obowigzki wptywajg na realizacji
celow ogolnych przedszkola wzmacniajac tym samym poczucie tozsamosci z miejscem pracy.
E. MONITOROWANIE | OCENA:

- na 6 pytah dwa razy udzielono odpowiedzi ,w trakcie realizacji”. Nie stwierdzono tym
samym zaniedbania w kwestii monitoringu catego systemu, co czgsto powoduje znaczne
ograniczenie dostepu do informacji o jakosci kontroli zarzadczej. Zaniechanie
przeprowadzania corocznej samooceny nie sprzyja ltei tworzeniu warunkdw do

samodoskonalenia systemu od podstaw.
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ZALECENIE:

- prowadzic¢ biezacy monitoring systemu kontroli zarzadczej, w r6Znorodnych formach

(okresowe przeglady, audyty zewnetrzne, samoocena).

Ankieta Dyrektora:

LISTA KONTRONA
O STANIE KONTROLI ZARZADCZE])
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:

PRZEDSZKOLE PUBLICZNE W KOZACH

Elementy kontroli |
zarzadczej

Odpowiedzi Kkierownictwa

Tresc pytania jednostki

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie 1.1 W jaki sposéb odbywa sie Kodeks etyki
wartosci promowanie wartosci etycznych?
etycznych a) ksiega jakosci,

b} kodeks etyki,

c) wynika 2 obowigzkéw w ramach

ogodlnych niepisanych zasad etyki,

d) inne (wymieni¢ jakie?).

1.2 Czy wprowadzono inne nie
wewngetrzne regulacje, w ktorych
komunikowane sg pracownikom
oczekiwania odnoénie:

a) postaw i zachowan akceptowanych,

b] postaw ocenianych jako

niepozgdane,

Opisacjakie?

1.3 Czy dla pracownikdw nie
organizowane sg szkolenia z zakresu

etyki zawodowej oraz organizacji i

kultury zarzadzania?

2. Kompetencje 2.1 Czy kwalifikacje pracownikow tak
zawodowe (poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenie) w Pani/Pana
jednostce odpowiadajg realizowanym
pizez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane sa szkolenia dla  Tak
pracownikéw celem podwyzszenia ich nauczyciele - Rady Pedagogiczne,
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3. Struktura
organizacyjna

kwalifikacji niezbednych do
wykonywania zadan?

Jakie obejmujg stanowiska i
czestotliwo$¢ szkolen -opisac.

2.3

Czy dokonywane sg wewnelrzne
formalne gceny pracownikaw?

Jesli tak - jaka jest czestotliwosé tych
ocen?

2.4 Czy przyjeto w formie pisemnej
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki sposéb odbywa sie wyhér
najlepszego kandydata?

Poda¢ ewentualnie wewnetrzne
regulacje

2.6 Czy obowigzujacy system
wynagrodzen i awansu pozwala
efektywnie zarzadzac kadrami?

Jedli nie - uzasadnic.

3.1Czy struktura organizacyjna jest

adekwatna do charakteru dziatalnosci
Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie organizacyjnym

jednostki okre$lono zakres zadaf i
tryb pracy wewnetrznych komoérek

organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegotowiono
zakresy wlasciwosci rzeczowe]j dziatan

poszczegolnych wewnetrznych
komorek organizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy zapoznawani sg z
regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminow?

W jaki sposdb sie to odbywa i czy jest

to dokumentowane?

3.5 Czy ustalona struktura
organizacyjna jest dostosowana do
realizacji celow i zadan?

Czy podlega corocznej ocenie przez
osoby wykonujace funkcje
kierownicze?

szkolenia w ramach WDN
4 razy W roku i w miare potrzeh

Tak
nauczyciele - raz na trzy lata, lub

na wniosek nauczyciela lecz nie
czedciej jak raz na rok

tak

Rozmowa kwalifikacyjna.

tak

Tak

Tak

Talk

Tak- zehrania, podpisy.

Tak

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadajg  Tak

aktualne zakresy zadan, w ktorych
okreslono zakres obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien?



4. Delegowanie
uprawnien

3.7 Czy jednostka posiada opisy
stanowisk pracy?

3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta
na zmiany majace na celu poprawe
skutecznosci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadar
wspotpracuje Pani/Pan z innymi
jednostkami ?

Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki
spos6b formalnie uregulowano te
wspotprace?

Czy byly jakies problemy we
wspotpracy?

Jesli tak - prosze opisaé jakie?

4.1 Czy zakres uprawnief
powierzonych poszczegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie
okreslony, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi
Zwigzanego?

4.2 Czy przyjecie uprawnien jest
potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne
mechanizmy monitorowania zadai
wykonywanych w ramach udzielonych
upowaznien?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

6. Okreslanie
celow i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

5.1 Czy wskazano cele istnienia
Pani/Pana jednostki w postaci opisu

misji?

3.2 Czy w komércee organizacyjnej
misja jest uszczegbtowiona wezgledem
misji jednostki?

6.1 Czy cele i dziatania, ktdre maja
charakter dtugoterminowy zostaty
zamieszczone w planie strategicznym
lub innym dokumencie o tym
charakterze?

Jesli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogélne, wynikajace z
ustaw i tnnych aktow prawa oraz
innych dokumentéw o charakterze
strategicznym zostaty dookreslone w

Tak

Tak

Tak
GZOSiP
Urzad Gminy

Porozumienie o wspatpracy w
zakresie obstugi finansowo-
ksiegowo-kadrowej
statut

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak
5-letni plan rozwoju przedszkola

Tak - plan pracy przedszkola
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7. 1dentyfikacja
ryzyka

8. Analiza ryzyka

celach szczegbtowych?
Jesli tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie)?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce
prowadzony jest biezacy

monitoring/ocena realizacji zadan za

pomocy:

- mierzalnych wskaznikdw,

- precyzyjnie zdefiniowanych
kryteriaw.

jesli tak opisac jakich, jesli nie opisaé

dlaczego?

6.4 Czy zidentyfikowano zadania, ktore

sg krytyczne dla osiagniecia celaow
dzialalnosci?
Czy podlegajg one ocenie?

jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie

opisac dlaczego?

6.5 Czy z okreslong czestotliwoscia
ocenia sie realizacje wyznaczonych

celow?
Czy stan ich wykonania jest

poréwnywany z planem? Jesli nie -

uzasadnit dlaczego?

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan

systematyczng identyfikacje ryzyka?
Jak czgsto? (np. raz w roky, raz na pét

roku).

7.2 Czy proces identyfikacji ryzyka jest
udokumentowany? Jesli nie, prosze

uzasadnic.

7.3 Czy w razie istotnej zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje

Pani/Pana jednostka identyfikacja jest

ponawiana?
Jesli nie, prosze uzasadnié.

B.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sa

peddawane ocenie, majgcej na celu

okresdlenie prawdopodobiefistwa i

mozliwych skutkéw ich wystgpienia?

8.2 Czy wyniki analizy sa
dokumentowane? Jeéli nie, prosze
uzasadnic.

8.3 Czy podij¢ta Pani/Pan probe
WYZnaczenia poziomu ryzyka

Tak
Karta oceny pracy

Trudno powiedziet

Tak
tak

Tak
raz w roku

tak

Nie - nie byto takiej patrzeby

Tak

Tak - w toku realizacj

W toku realizacj



9. Reakcja na
ryzyko

akceptowalnego dla jednostki [czyli
stopien ryzyka, jaki komarka
organizacyjna jest gotowa podjac)?
jedli nie, prosze uzasadnic.

8.4 Prosze wymienic¢ obszary/procesy W toku realizacji
dziatania Pani/Pana jednostki, ktére
narazone sy na najwieksze ryzyko.

9.1 Czy w stosunku do istotnego jw
ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj

reakeji? (np. redukcja, zatrzymanie-
tolerowanie, przeniesienie, unikanie).

9.2 Jakie dziatania podejmuje jw
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka

do poziomu akceptowanego? Prosze
podac liczbe porzgdkows z zataczonej
listy mechanizméw kontrolnych
redukujacych ryzyko oraz opisaé¢ inne

(o ile wystepuja)

9.3 Czy dokonuje sie okresowo jw
przegladu istniejgcych mechanizméw
(podjetych dziatan) ograniczajgcych
ryzyko?

Jesli tak to z jaka czestotliwoécia?

9.4 Czy dla danego ryzyka okresla sie  tak
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wlasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka tak
zarzadzania ryzykiem jest zrozumiata

dla kluczowych grup pracownikow i

tych, ktarzy wlaczeni sg w proces
zarzadzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskazaé dlaczego?

€. Mechanizmy kontroli

10.
Dokumentowanie
systemu kontroli
zarzadczej

10.1 Czy zostaty wdrozone procedury Tak

okreslajgce zasady kontroli zarzadczej Procedura bezpieczenstwa
dla kazdego procesu realizowanego

przez Pani/Pana jednostke

organizacyjng?

Prosze wymieni¢ procedury przyjete w

tym zakresie.
10.2 Czy dzialania kontrolne Tak
realizowane w ramach funkcji regulaminie organizacyjnym

kierowniczych i nadzoru sg opisane w
wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?



Jezeli tak, to podac w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania
procesow?

11. Nadzér 11.1 Czy udokumentowano zakres tak
odpowiedzialnoéci za kontrole
zarzadcza na kazdym szczeblu
zarzadzania?
Jezeli tak - jakim dekumentem?

11.2 Czy wewnetrzne procedury oraz  tak
przyjete zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantujg wykonanie

zadah w sposob efektywny?

12. Ciagtosc 12.1 Czy w Pani/Pana jednostce W toku
dzialalnosci opracowano plany zarzadzania
kryzysowego?

Jesli tak, prosze wskazac jakie rodzaje?

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka Nie
zidentyfikowano czynniki mogace

zagrozi¢ ciaglosci dziatalnoSci

kierowanej przez Panig/Pana

jednostki organizacyjne;j?

Jesli tak, prosze je opisac.

Jesli nie, prosze uzasadnié.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce Tak

istnieja mechanizmy stuzace zastepstwa, plany urlopow
zapewnieniu utrzymania cigglosci

dziatalno$ci komorki/jednostki?

Jesli tak - jakie (np. w zakresie

zarzadzania personelem - zastepstwa,

plany urlopéw itp.)?

13. Ochrona 13.1 Czy zostaly okreélone zasady nie
zasobow dostepu do zasobow jednostki?
Jedli tak, to w jaki sposdb?

13.2 Czy stosowane mechanizmy
jednoznacznie przypisujg i okreslajg
odpowiedzialnosc za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasobow?

Prosze przedstawié stosowane
mechanizmy kontrolne.

14.Szczegoélowe  14.1 Czy istniejace mechanizmy Tak
mechanizmy kontroli zapewniajg rzetelne i petne



kontroli
dotyczace
operacji
finansowych i
gospodarczych

15. Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systemow
informatycznych

dokumentowanie i rejestrowanie

operacji finansowych i gospodarczych?

Prosze wskazaé odpowiednie
instrukcje, procedury regulujace te
kwestie.

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce

organizacyjnej prowadzony jest rejestr

umow, zlecen, zamdowien?

Czy dostep do rejestru majg wylgcznie

oschy upowaznione?

14.3 Czy realizowane sg wytacznie
operacje finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniona?

14.4 Czy upowaznienia do
zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawieraja szczeg6towy
zakres i warunki zatwierdzania
operacji przez danego pracawnika?

14.5 Czy kluczowe obowigzki
dotyczace prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone
pamiedzy rézne asoby? (np. zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapdw
operacji)

14.6 Czy operacje finansowe i
gospodarcze podlegaja weryfikacji
przed i po ich realizacji?

15.1 Czy posiadane zasohy
komputerowe sg wystarczajace do

efektywnego i terminowego
wykonania pracy?

15.2 Czy wéréd mechanizmow

stuzacych ochronie zasobow okreslono

rowniez mechanizmy stuzace

zapewnieniu bezpieczenstwa danych i

systemdw informatycznych, z
naciskiem na dane osobowe?
Jesli tak, prosze wskazaé jakie?
Jesli nie, uzasadnié brak.

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej
przyjeto zasady i procedury
przydzielania i cofania dostepu do

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Dane osobowe nie sg prowadzone
elektronicznie

nie
nie prowadzi sie takich



poszczegélnych zasobdw (np. danych,
sieci, aplikacji, systemow)?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

15.4 Czy przydzielanie ww. uprawnienn Nie
jest kazdorazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sie nie
rejestr uzytkownikow sieci i
przydzielonego im dostepu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezgca
informacja

17. Komunikacja
wewnetrzna

18. Komunikacja
zewnetrzna

16.1 Czy w Pani/Pana jednostce Tak
zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do:

- biezacej realizacji zadan,

- oceny stanu realizacji zadan,

- oceny zagrozen zwiazanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie Bezposrednie kontakty
mechanizmy przekazywania narady,konsultacje
informacji wewnatrz jednostki, np.: odprawy z kierownictwem
- poczta elektraniczna, biezgce informacje o

- bezpoérednie kontakty, wydarzeniach

- narady, konsultacje,

- odprawy z kierownictwem,

- okresowe raporty o stopniu rcalizacji
zadan,

- biezgce informacje o wydarzeniach
moggcych mie¢ znaczacy wplyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnosci,
- inne {wymienic)?

17.1 Czy zasady wspOtpracy pomiedzy
wewnetrznymi komorkami
organizacyjnymi na rzecz realizacji
celdw sa:

- unormowane procedurg pisemna,

- €Zy tez przyjeto wspotprace w
oparciu o dobre praktyki?

17.2 Czy system komunikacji Tak
wewnetrznej zapewnia rozumienie

przez pracownikéw sposobu w jaki ich
obowigzki wplywajaq na realizacje

celéw ogdlnych i szczegotowych?

18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana Tak
jednostka organizacyjna wspotpracuje

z podmiotami zewnetrznymi, ktére



majg wplyw na osiaganie jej celow i
realizacje zadan?

18.2 Czy Pani/Pana jednostka
organizacyjna informuje podmioty
zewnetrzne o zasadach wzajemnej
komunikacji (np. o pracownikach
uprawnionych do kontaktow,
terminach i trybach zatatwiania
okre$lonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i

argumentow itp.)?

-18.3 Czy w Pani/Pana jednostce

organizacyjnej istnieja formalne
zasady kontaktow pracownikdw z
przedstawicielami podmiotéw

zewnetrznych?

18.4 Czy zbierane sg wszelkie skargi,
sugestie, wnioski, pytaniai czy sa

-przekazywane odpowiednim

komoérkom organizacyjnym?
Kto w jednostce zajmuje sie

rozpatrywaniem skarg i wnioskéw?

18.5 Czy wptywaty skargi /wnioski
dotyczace terminowosci i
prawidtowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana
jednostce organizacyjnej?

Jezeli tak to:

- ¢zy byly one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?
Jakie podjeto dziatania naprawcze?

Tak

Tak

Tak
dyrektor

nie

18.6 Czy istniejgcy w jednostce system Tak

komunikacji pozwala Pani/Panu na
wiasciwe i terminowe udzielanie

odpowiedzi na informacje otrzymane

od podmiotow zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena

19.
Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan dziatania Tak

w celu dokonania oceny
funkcjonowania poszczegdlnych
elementow systemu kontroli
zarzadczej?

19.2 Czy ocena ta dokonywana jestw W ramach biezacych obowiazkdw i

ramach biezgcych obowigzkdow, czy
okresowo?

okresowo



20. Samoocena

21.Uzyskanie
Zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

19.3 Czy s3 podejmowane dziatania

-usprawniajgce system kontroli

zarzgdczej w razie stwierdzenia
stahosci?

Jakie dziatania sa podejmowane w
przypadku stwierdzenia
niedoskonato$ci w funkcjonowaniu
systemu kontroli zarzadczej?

20.1 Czy dziatalno$¢ (w tym system
kontroli zarzadczej) kierowane] przez
Panig/Pana jednostki organizacyjnej
poddawana jest okresowe;j
samoocenie?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwoScig?

Czy uczestniczg w samoocenie:
-kierownicy,
-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny s3
dokumentowane?
Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan

.samoocene jako proces pozyskiwania

wiedzy o dziatalno$ci komorki
jednostki organizacyjnej?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system

kontroli zarzadczej we wiasnegj
jednostce organizacyjnej zapewnia
realizacje celéw i zadan w sposéb:
- zgodny z prawem,

- efektywny,

- oszczedny,

- terminowy?

Jesli tak, prosze uzasadnic.

Jesli nie, proszg wskazac staboSci.

29,02.2012 r. Bozena Blachura

W trakcie realizacji

W trakcie realizacji

dyrektor
pracownicy

tak

tak

Data, imie i nazwisko wypelniajacego ankietg



PODSUMOWANIE. OCENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, 5 - oceng najwyisza.

QOceny poszceegblnych komponentdw  kontroli zarzgdcze] w Przedszkolu Publiczn

w Kozach przedstawiajg sie nastepujaco:

STANDARD =1 2 3 4 5
A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
B. CELE [ ZARZADZANIE RYZYKIEM 1
C. MECHANIZMY KONTROLI
D. INFORMACJA 1 KOMUNIKACJA
E. MONITOROWANIE I OCENA

Powyzsza ocena stanowi jedynie forme zobrazowania stanu kontroli zarzgdczej
w jednostce | opiera sie gtdwnie na dokumentach i infarmacjach zgromadzonych
w trakcie trwania audytu.

Zastosowanie sformutowanych w raporcie zalecen, obok innych dzialari prowadzonych przez
kierownictwo, pozwoli na osiggniccie coraz wy2szych ocen systemu kontroli zarzadczej
w ujeciu catoéciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamietaé, podejmujac jakiekolwiek czynnosci w zakresie
dziatania jednostki, iz statymi i nadrzednymi zasadami sa:

- zgodnos¢ z ustanowionym prawem (w tym takze z okreslonymi wewnetrznymi zasadami),

- efektywnosc¢ (kazde choéby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu),

- oszczgdnos¢ (przy uwzglednianiu zasady, ze najtafiszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowo$¢ (wynikajaca z przepiséw prawa jak i umoéw).

i ;
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ZALACZNIK NR 10
DO RAPORTU KONCOWEGO

Kozy, 13.02,2012-31.05.2012

—_—

——

) RAPORT CZESCIOWY
{ GMINNY ZESPOL OBSLUGI SZKOL | PRZEDSZKOLA W KOZACH

I. USTALENIA ORGANIZACY]JNE

Temat dziatan kontrolnych:
Kontrola praoblemowa stanu wdrezenia kontroli zarzgdczej, o ktorej mowa w art. 68 ust.
1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze

zm.) w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy

Termin dziatan kontrolnych wraz z raportowaniem:

13 lutego 2012 r. ~ 31 maja 2012 r.

Kontrolujacy:
Marta Mejsak - audytor wewnetrzny MF NR 165672005

Upowaznienie:

Upowaznienie Wéjta Gminy Kozy z dnia 13 lutego 2012 r. (sygnatura OrS.052.02.2012)

Podstawa przeprowadzania:

Umowa zlecenie Nr 31/U/UG/12 z dnia 7 lutego 2012 r. (aneks Nr 1/12 z dnia
27 kwietnia 2012 1.}

Zakres przedmiotowy:

Ocena kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Kozy. Przeglad

podstawowych elementow systemu kontroli zarzadczej



Zakres podmiotowy:

Wszystkie jednostki organizacyjne Gminy Kozy, w tym o$wiatowe 0raz samorzadowe
instytucje kultury:

1. CENTRUM SPORTOWO-WIDOWISKOWE W KOZACH,

2. SZKOLA PODSTAWOWA NR 2 W KOZACH,

3. GIMNAZJUM IM. JANA PAWLA I W KOZACH,

4. SZKOL.A PODSTAWOWA NR 1 W KOZACH,

5. GMINNY OSRODEK POMOCY SPOLECZNE] W KOZACH,

6. GMINNA BIBLIOTEKA PUBLICZNA W KOZACH,

7. DOM KULTURY W KOZACH,

8. LICEUM OGOLNOKSZTALCACE IM, KRZYSZTOFA KAMILA BACZYNSKIEGO W KOZACH
9. PRZEDSZKOLE GMINNE W KOZACH,

10. GMINNY ZESP(QL OBSLUGI SZKOL | PRZEDSZKOLA W KOZACH.

Poszczegolne etapy przeprowadzonej kontroli:

1. wstepne zapoznanie sie z wszystkimi jednostkami Gminy Kozy;

2. opracowanie Listy kontrolnej o stanie kontroli zarzadczej w jednostce organizacyjnej
Gminy Kozy (ankiety);

3. zatwierdzenie przygotowanej Listy kontrolnej przez Sekretarza Gminy;

4. przekazanie droga mailowa List kontrolnych do wypetnienia kierownikom jednostek
organizacyjnych;

5. zebranie otrzymanych, wypelnionych przez kierownikdw List kontrolnych;

6. szczegdtowa analiza ankiet;

7. pozyskiwanie od kierownikoéw jednostek dodatkowych informacji i dokumentacji
drogg mailowg i tclefonicznie;

8. sparzadzenie | przekazanie Sekretarzawi Gminy raportu wstepnego;

9. przekazanie wstepnych wersji raporty wszystkim kierownikom jednostek;

10. wizyta w wybranych jednostkach arganizacyjnych Gminy Kozy;

11. sporzadzenie i przekazanie Sekretarzowi Gminy raportu koricowego.



I1. OCENA SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE] W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY KOZY

Wprowadzenie

Kontrola zarzadcza jest instytucja prawa, ktéra pojawila sieé na gruncie przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2009/157/1240
z pOEn. zm.).
Kontrola zarzadcza jest niczym innym niz ogotem dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celdw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

jest to wigc ogdt dziatari, jakie nalezy podjac, aby zrealizowac okreslone cele i zadania.

Do celéw kontroli zarzadcezej zaliczy€ nalezy:
« zapewnienie, iz dzialalno§¢ jednostki prowadzona bedzie skutecznie oraz
zgodnie z przepisami prawa,
. zwickszenie wiarygodnosci danych wykazywanych we wszystkich rodzajach
sprawozdati,
« opchrona zasobdw, a takze rzetelno$é i skutecznos¢ przeptywu informacii,
+ zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania

w stosunku do pracownikow.

Literalne brzmienie przepisu art. 68 ustawy o finansach publicznych wskazuje, ze
katalog celéw kontroli zarzadczej jest katalogiem otwartym i przyktadowym. Swiadczy
o tym uzycie przez ustawodawce sformutowania: ,w szczegdlnosci”.

Nalezy takze pamietal, ze przepisy ustawy o finansach publicznych zostawiaja
kierownikom jednostek, w przypadku kontroli zarzadcze], wigkszg swobode w kwestii
sposobu modelowania tej kontroli i termindw jej wprowadzenia.

Zgodnie 2 delegacja art. 69 ust. 3 ustawy 0 finansach publicznych Minister Finansow
ogtosit w formie komunikatu standardy kontroli zarzadczej (komunikat nr 23 z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych - Dz. Urz. MF z 2009/15/84]).



Standardy zostaty sformulowane w sposéh jak najbardziej ogélny i zwiezly, gdyz
w zamysle Ministra Finanséw maja byé podstaws do tworzenia lub Opisywania bardziej
szczegolowych rozwigzan i dokumentdw, ktére poszczegllne jednostici opracuja

adekwatnie do wtasnych potrzeb

Kontrola zarzgdcza jest wiec jednym z narzedzi zarzadzania jednostka organizacyjna,
majgc za zadanie dostarczenie zarzadzajgcemu nig podmiotowi informacji na temat
jakosci funkcjonowania jednostki, i ewentualnie okreslié elementy wymagajace korekty.

Nie jest zatem istotne, czym taka jednostka zajmuje si¢ edukacjg, kulturg, spartem czy
opieky spoteczng - istotne w tym caty systemie jest nakierowanie wszelkich dziatan na

cele i zadania, jakie postawiono danej jednostce do wykonania.

System kontroli zarzadczej nie wprowadza ~nowej kontroli" - wprowadza natomiast
nowe podejécie do kierowania jednostka, podejscie zarzadcze. W wigkszosci jednostek
sektora finanséw publicznych nie mozna méwié o ich zyskownaoéci - dziatajg wszak jako
podmioty ‘non profit. Czym wiec taka jednostka moze sie wykazad? Mosze
maksymalizowa¢ cele a w $wietle zapiséw ustawy o finansach publicznych

kategorycznie stwierdzi¢ nalezy, ze nawet powinna a wrecz MUS].

Ocena systemu kontroli zarzadczej stanowi podstawowe zagadnienie do
przeprowadzenia, po jej wdrozeniu w jednostce. Ocena moze odbywac si¢ drogg audytu
wewnetrznego lub samooceny. Nie wszystkie jednostki sektora finansow publicznych
zobligowane sg do prowadzenia audytu wewnetrznego, stad te narzqdzie nie w kazdym
przypadku moze by¢ wykorzystane. Czesto pozostaje wiec samoocena lub zlecenie

zadania podmiotowi zewnetrznemu.

Aby dokana¢ oceny konieczne jest uzycie odpowiednich miernikéw. Wstepny katalog
miernikéw (kryteridw oceny) przestawiaja standardy kontroli zarzadczej, ogloszone
Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 rokuy, w przekroju przez
pigc standardow:

1. Srodowisko wewnetrzne

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

3. Mechanizmy kontroli



4. Informacja i komunikacja

5. Monitorowanie i ocena

Juz sama kolejno$¢ standardow wskazuje, iz najistotniejsze jest $rodowisko
wewnetrzne jednostki. Jakosc 1 stan Srodowiska wewnetrznego niejako determinuje
w znacznym stopniu realizacjg nastepnego standardu - ustalaniu celéw i zarzadzania
ryzykiem, ktdre jest centralnym elementem systemu kontroli zarzgdczej i pozostaje

w ciagte] interakcji 2 pozostatymi komponentami systemu kontroli zarzadczej

Przeprowadzenie analizy jednostek pod katem ich zaawansowania w zakresie
wdrazania elementow kontroli zarzadczej pozwoli uzyskaé informacje o wszelkich
staraniach kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy podjetych dla zapewnienia
zachowania w trakcie prowadzonej dziatalnosci zasady:

- legalnosci,

- celowosci,

- rzetelnosci,

- gospodarnoéci.
Za stan kontroli zarzadczej w jednostce odpowiada kierownik tej jednostki, stad tez do
jego podstawowych obowigzkéw nalezy podejmowanie réznorodnych dziatan dla
zapewnienia realizacji celow i zadan jednostki w sposob zgodny z obowiazujacymi

przepisami prawa, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zaniechania w zakresie kontroli zarzgdczej mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, zgodnie z przepisem art. 18c. ustawy
7z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz niektérych innych ustaw (Dz. U. Nr 240 poz 1429)
z mocg obowiazywania od 11 lutego 2012 1

I Nuruszeniem dyscypliny finunsdw publicznych jest niewykonunie lub mienaleiyte wykenanie przez
Kierownika jednostki sektora finansiw publiczaych obowigakow w zakresic kontroli zarsadozef
w jednoster sektora finunsdw publicznych, jezeli miate ano wphyw ng:

1) uszczuplenic wplewadw naleinych tof Jednostee, Skarbowi Panistwa lub jednostee sainorzgilu
terytoriainega;

2} dokonanie  wydatku  powodujacege  preekroczenie kwoty  wydathow  ustulonef w planie

finansowym jednoseki;



Hzaciqgniecie. zobowigzania - ber upowainienia okreslonego  ustawd  budzegawe vchwaly
budéetowq lub planem finansowym qibo 2z praekroczemem zakresu tege  upmyggnienio fub
z ndruszeniem przepisow dotyczacych guciyoania zobowigzan preee jednosthe sgirora finansow
publicanveh;

4) nicwykunanie w terminic zobowigzanio jedwostki, w tym ebowigzku zwrotu nglsgnosei celney,
podatku, nadptuty lub nienaleznic oplacunyeh skladek na ubezpieczenie spoleczne lué, zdrowatne:
Shudzielenie zumdwienia publicznegy wykonawcy, ktdry nie zostat wybrany w trylje okreslonym
w przepisach o ramawieniach publicayveh;

6) zusarrcie umowy W sprawie zamdwienia publiczoeyn 2 naruszeniom preepisow o zaméwieniich
publicasyeh dotvezgeych formy pisemnef umowy, ckresu, na ktdry umowa moze bye zawarta, fub
w przvpadku wiiesienia odwofania — terming jef zawercia;

7} niewviuczenie z postepowanio o udzielenie  zamdéwienia  publicznego  vsoby podlegujace;
wtyezen z takiego pustepowania na podstawie preepisdw o zamadwienioch publicznych;

8) uniewuaznienie postepowunia o udzielenic zanrdwienia publicenege ¢ noriuszeniem hrzepisiw
o zamowieniuch pablicenyeh okreslajacyeh preestanied unfewadnienia tego postepowaniy;

4) rawurcie vmowy koncesfi na roboly budowlane lub ustugi z kencesfonariuszem, ktdry nie anstat
wrbruny zgudnie 7 preepisanti o koncesji na roboty budowlane b ustugi:

10} rawarcte umowy koncesji na roboty budowlane lub ushigi z nuruszeniem przepisiw o koncesji
na robaty budowlane fub ustugi dotvezacveh formy pisemnej umowy, nkresu, na kidry umowa maze
by zuwarty, lub w przypadiy waiesiemia skargt ng czynnosc wyboru oferty najkorzystnieisze)
Lermin fof zawarcia;

11) odwoiunie postgpowania o zawarcle umowy koncesii na roboty budowlane fub ustuyi
2 naruszeniem przepisow o koncesii na reboty budowlane ub ustiugi;

12) dokananiv, w zakresie gospodarki finunsowef lub w postepawaniv o wdziclenie zamdawienia
publicenegn lul praygotewunin tego postepowania albo w postepoweniv o zawarcie amowy
koncesji na roboty budowlane lub ustugi, czynnescl neruszajacel dyscvpline finansdw publiczaveh
praeg esube nieupowaznionyg do wykonania tef czynnoscl;

13) dzigiunie tub zanicchunie skutkujoce zaplatq ze Srodkow publicznych kary, grayway lub aplaty
stonoawigee] sankefe finansowy, du ktorych stosufe siv praepisy o postepowdniu egzekucyinym

w utlministracqi.

Ustalenia stanu faktycznego

W celu wstepnego zapoznania sie z sytuacja poszczegtlnej jednostki w zakresie
spetnienia/nie spetnienia wymogdéw kontroli zarzadcze] osoba przeprowadzajaca
kontrolg przygotowata i przekazata kierownikom jednostek do wypetnienia Liste

kantrolna, zawierajgcqg pytania z omawianego zakresu.



Osoba przeprowadzajgca kontrole poddata szczegétowej analizie wszystkie listy
kontrolne. W kwestiach budzgcych watpliwosci lub koniecznosé yszczegétowienia
wystepowano z zapytaniem lub pro$ba o przekazanie dokumentéw wewnetrznych

gbowigzujacych w danej jednostce.

Wyniki dla poszceegélnych jednostek przedstawione zostalty ponizej. Wyniki
pogrupowano wedtug nastepujacego uktadu:

1. Samorzadowe instytucje kultury w Gminie Kozy,

2. Instytucje o$wiatowe Gminy Kozy

3. Pozostale Jednostki budZetowe Gminy Kozy.
W miejscach, gdzie zostaly stwierdzone uchybienia/braki w elementach systemu
kontroli zarzadczej, przedstawiono propozycje dziatan (zalecenia).
Zalacznikiem do kazdej analizy jest ankieta wypetniona przez kierownika danej

jednostki organizacyjnej.

AD.3
POZOSTALE JEDNOSTKI BUDZETOWE GMINY KOZY

Optymalne wymogi w zakresie udokumentowania systemu kontroli zarzadczej

Sposdb realizacji poszczegoinych standardéw kontroli zarzadezej w odniesieniu do
wewnetrznych regulacji obowigzujacych w jednostce budzetowej przedstawia ponizsza
tabela (poziom rozbudowania systemu kontroli zarzadczej kazdorazowo zalezy od

kierownika jednostki):

Standard Przyktadowy sposéb realizacji
A. Srodowisko - Kodeks etyczny, ankietowanie klientéw w celu sprawdzenia
wewnetrzne poziomu etyki pracownikéw jednaostki,

- Polityka antykorupcyjna,

- Polityka antymobbingowa,

- Regulamin organizacyjny

- Regulamin pracy, regulamin wynagradzania,

- Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze,

- zasady kierowania na szkolenia i inne formy podnoszenia
kwalifikacji przez pracownikéw, warunki korzystania z
urlopéw na podnoszenie kwalifikacji

- zasady przeprowadzania okresowej oceny pracownikow,
- Polityka kadrowa, strategie personalne

- Zakresy czynnos$ci i opisy stanowisk pracy,




- system imiennych upowaznief,

- system powierzef mienia,

- system odpowiedzialnoéci materialne;j,

- rejestr upowaznien i petnomocnictw,

- regulamin kontroli wewnetrznej,

- delegowanie uprawnien (glowny ksiegowy, specjalista ds.
zamdwien publicznych),

- adekwatna liczba pracownikéw do zadan i celdéw instytucii

B. Cele i zarzadzanie
ryzykiem

r

- misja zapisana w nazwie jednostki lub w statucie,

- System wyznaczania celdw i zadafi w perspektywie rocznej
{wraz z harmonogramem i monitoringiem jego realizacji w
ciggu roku), wyznaczanie wskaznikéw i miernikow,

- programy dziatania jednostki na dany rok,

- strategia jednostki na najblizsze lata,

- prosty system zarzgdzania ryzykiem {okreslenie
potencjalnych negatywnych zdarzeni i przypisanie ich do
konkretnych celéw i zadan) z okresleniem poziomu
akceptowalnosci ryzyka oraz odpowiednia reakcja na ryzyko;
traktowanie zarzadzania ryzykiem jako proces ciggly, nie
jednorazowy,

| C. Mechanizmy
kontroli

- polityka rachunkowosci,

- zasady ochrony danych osobowych,

- regulamin organizacyjny

- zakresy czynnosci

- regulacje dot. zamoéwien publicznych

- regulamin korzystania 2 telefonéw stuzbowych,

- regulamin korzystania z samochoddw prywatnych do celéw
stuzbowych,

- regulamin zawierania i wykonywania uméw zlecenia i uméw
o dzieto w jednostce,

- regulamin zaktadowego funduszu $wiadczeri spotecznych,

- regulacje dot. wyjazdéw stuzbowych krajowych i
zagranicznych,

- ciggty nadzér (zatwierdzanie dokumentéw, zlecanie kontroli i
audytow),

- zapewnienie cigglosci dziatania (ciaglos¢ realizacji zadan i
celéw) - system zastepstw pracowniczych,

- ochrona posiadanych zasobéw (zamki, sejfy, srodki ochrony
przeciwpozarowej, programy antywirusowe, odpowiednie
warunki do przechowywania dokumentéw),

- systemu upowaznien dostepu do danych i dokumentdw i
pomieszczei,

- regulamin inwentaryzacji,

- zasady zwiazane z bezpieczenstwem i higiena pracy,
bezpieczefistwem pozarowym oraz udzielaniem pierwszej
pomocy,

- polityka bezpieczeiistwa danych osobowych,

- instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw,

- polityka bezpieczefistwa informacji oraz opis systemu




-

informatycznego stosowanego przy prowadzeniu
rachunkowosci instytuciji,

- zasady zarzagdzania systemem hformatGat,ym

D. Informacja i
komunikacja

u

pracownicy,

-opracowanie instrukcji obiegu dokumentow v jednostce
- zapewnienie pracownikom dostgpu do aktualnej bazy ’
prawne;j,

- zapewnienic pracownikom réznorodnyich form wymiany
informacji (wewnetrzna sie¢, poczta eleKtronicona, Biuletyn
Informacji Publicznej),

- zasady rejestrowania korespondencji,

- instrukeja kancelaryjna,

- zasady funkcjonowania oficjalnej strony internetowej
jednostki,

- zasady umieszczania informacji w Biuletynie Informacji
Publiczne]

- zasady udostepniania informacji publicznej na wniosek
klienta,

wninskow wjednastee,

-biezaca komunikacja dyrektor-pracownicy ... prac ownicyf

- zasady przyjmowania, rozpatrywania orazzatatwiania skarg i

E. Monitorowanie i
ocena

- system aktualizacji procedur wewnetrznych,

- zarzadzenie w sprawie przeprowadzaniacoroczne;
udokumentowane]j samooceny kontrol zarzadczej (metoda
ankietowa lub warsztatowa),

- ksiega procedur audytu wewngtrznego, kodeksgpyk;

a ydytora wewnetrznego,

| - sktadanie oéwiadczen o stanie kontrolizarzadeze).

Kazda procedura kontroli zarzgdczej powinna spetniac nastepujgce wymogi:

- by¢ jasna i precyzyjna,

- by¢ prosta i jednoznaczna,

- okreslaé stan aczekiwany - wymbeg,

- zostad uzgodniona z pracownikami,

- uwzgledniac posiadane zasoby,

- by¢ spéjna i komplementarna z innymi regulacjami,

- by¢ aktualna!

GMINNY ZESPOL OBSEUGI SZKOL 1 PRZEDSZKOLI

Gminny Zespot Obstugi Szkét i Przedszkola zostat powolany Uchwatg Nr XXVIli/148/94

Rady Gminy w Kozach z dnia 18 marca 1994 r. w sprawie utworzenia jednostki



organizacyjnej o nazwie Gminny Zespot Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach, Zespot
jest samodzielng jednostka organizacyjna i budzetows podlegly Radzie Gminy Kozy

obejmujgca swoja dziatalnoécig Gmine Kozy.

Statut

Uchwaty Nr VI/29/2011 Rady Gminy Kozy z dnia 25 marca 2011 r. nadano Statut
Gminnego Zespotu Obstugi Szkdt i Przedszkola w Kozach.

Zespét prowadzi gospodarke finansowg na zasadach ustalonych dla jednostek
budzetowych.

Przedmiotem dzialania Zespotu jest obstuga finansowo-ksiegowa, kadrowa,
administracyjno-gospodarcza a takze organizacja remontdéw przedszkola, szkét
podstawowych, gimnazjum, liceum ogo6lnoksztatcacego i placdwek odwiatowo-
wychowawczych prowadzonych przez Gmine Kozy.

Zgodnie z § 6 Statutu, organizacje wewnetrzng, szczegbtowe zadania, zasady

funkcjonowania Zespotu okre$la regulamin organizacyjny.

Regulamin organizacyjny

Regulamin organizacyjny z 21 sierpnia 2009 r. nadany Zarzadzeniem Nr 7/2010
Dyrektora GZOSiP (wraz ze zmianami: Zarzadzenie Nr 7/2010 z dnia 15 listopada 2010
r., Zarzadzenie Nr 11/2011 2 dnia 8 grudnia 2011 r,, Zarzgdzenie Nr 13/2011 z dnia
19 grudnia 2011 r. oraz Zarzgdzeniem Nr 10/2012 z dnia 19 kwietnia 2012 r.):

- zawiera potwierdzenie pracownikéw o zaznajomieniu sie z trescia regulaminu
(potwierdzenia znajdujg sie zaréwno na wersji pierwotne] treéci regulaminu jak i na
zarzadzeniach zmieniajacych),

- zawiera schemat organizacyjny, bedacy zatacznikiem Nr 1 do regulaminu (zgodnie
z nim w Zespole funkcjonuje dziat ptac, dziat kadr, kasa, sprawy administracyjne
i ksiegowo$¢ a takze stanowiska pomocnicze: informatyk, inspektor BHP oraz
sprzgtaczka)

- zawiera wykaz zastepstw z tytutu nieobecno$ci w pracy pracownikéw Zespoty, bedgcey
zatacznikiem Nr 2 do regulaminuy; zatacznik wymaga uaktualnienia w zwigzku ze zmiang
wprowadzong da Regulaminu organizacyjnego Zarzgdzeniem Nr 10/2012 z dnia
19 kwietnia 2012 r.
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- w § 6 przedstawia opisowo strukture organizacyjna poprzez podanie stanowisk pracy
(dyrektor, glowny ksiegowy, starszy ksiegowy, ksiggowy, -Specjalista ds. ptac,
samodzielny referent, referent, specialista ds. kadr, specjalista ds. ksiegowosci,
specjalista ds. finansowych, specjalista ds. administracyjnych).

- z treéci § 7 wynikaja podstawowe zadania i kompetencje Dyrektora {m.in. rejestruje
biezacg korespondencje wplywajaca i wyplywajacg z Zespotu, prowadzi rejestr
zamOwien publicznych oraz rejestr wydawanych delegacji). W czasie nieobecnosci
Dyrektora zast¢puje osoba posiadajgca stosowane pelnomocnictwo - samodzielny
referent.

- przewiduje w § 8 zadania | kompetencje gléwnego ksiggowego.

- okreéla, iz pracownicy wykonuja zadania zgodnie z indywidualnymi zakresami
czynnosci (§ 13),

- padmienia, iz zasady naliczania i wypfacania wynagrodzenia oraz przyznawania
nagréd okresla Regulamin Wynagradzania, natomiast organizacje pracy Zespotu oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow okre$la Kodeks Pracy.
ZALECENIE

- zaktualizowa¢ § 6 regulaminu organizacyjnege (informacja dodatkowa:
w trakcje trwania czynnosci audytu dokonano aktualizacji regulaminu w tym
zakresie)

- zaktualizowa¢ zatgcznik Nr 2 pn. ,Wykaz zastgpstw z tytulu nieobecnosci
w pracy pracownikéw GZOSiP w Kozach” do regulaminu organizacyjnego;

- dokona¢ przegladu zakreséw czynnosci wszystkich pracownikow, szczegélnie
majac na wzgledzie ostatnie zmiany Regulaminu organizacyjnego - w razie

koniecznosci dokonac ich aktualizacji.

Glowny Ksiegowy

Powierzenie zadan gtownemu ksieggowemu GZOSiP nastgpito w formie pisemnej
(Zarzadzenie wewnetrzne Nr 1/2008 z dnia 1 czerwca 2008 r.).

Do wgladu otrzymano takze zakres czynnodci gtéwnego ksiegowego z dnia 1 czerwca
2008 r. Integralna czgécig zakresu czynnosci jest upowaznienie do podpisywania
czekow, przelewdw, zaswiadczen dotyczacych spraw placowych pracownikéw odwiaty

vraz zatwierdzania rachunkdow do zaptaty.
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Zamowienia publiczne

W GZOSiP obowigzuje regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartost nie
przekracza wyrazonej w ztotych rdéwnaowartofci kwoty 14.000 euro (Zarzadzenie
Nr10/2009 z dnta 1 wrzeénia 2009 r.)

Wprowadzenie wewnetrznych regulacji w tym zakresie obliguje do ich bezwzglednego
stosowania. W praktyce zaleca sig, alby regulacje nie byly zbyt skomplikowane; czesto
spotykana sytuacja jest odchodzenie od wprowadzania zasad do zamowied nie
przekraczajgcych kwoty 14.000 euro.

Zastrzezenia budzi zapis z regulacji, iz Dyrektor GZOSiP moze podjgé decyzje
o odstgpieniu od formy pisemnej przy zawieraniu umoéow (§ 4 pkt 5 i § 5 pkt 7
regulaminu).

ZALECENIE

- zaktualizowac podstawe prawng Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia zasad
postepowania obowiazujacych w GZOSiP w Kozach przy realizacji zaméwien
o wartosci netto ponizej 14.000 euro; rozwazy¢ mozliwo$¢ wprowadzenia
uproszczonej procedury postepowan.

- rozwaiyC zmiane zapisu regulaminu nadajacego Dyrektorowi GZOSiP
uprawnienia do ustapienia od zachowania formy pisemnej przy zawieraniu
umowy z wykonawcg zamowienia powyzej 2,001 euro.

- $ci$le przestrzega¢ wewnetrznych unormowan w zakresie zamowien do 14.000

euro.

Regulacje z zakresu systemu kontroli zarzadczej

W zakresie kontroli zarzadczej w Zespole pojawito sie Zarzadzenie Nr 1/2012 z dnia
2 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w GZOSiP
w brzmieniu zatgcznika do zarzadzenia (zmiana regulaminu nastapita Zarzadzeniem
Nr12/2012 z dnia 19 kwietnia 2012 r.).

Zatgcznikami do ww. regulaminu s3:

- zatgcznik Nr 1: schemat organizacyjny,

- zatacznik Nr 2: rejestr regulaminéw i instrukeji,

- zalacznik Nr 3: Wzér planu zadan (w tresci regulaminu mowa jest o ‘planie
dziatalnosci’) - ujednolicié nazwe tego zatacznika, gdyz ‘plan dziatalnodci’ jest

dokumentem sporzadzanym obowigzkowo na szczeblu rzgdowym,
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- zatgcznik Nr 4: Wzor analizy obszaréw dziatalnosci Zespohy,

- zatgcznik Nr 5: Lista pytan umozliwiajaca zidentyfikowanie obszaréw ryzyka,

- zatgcznik Nr 6: Okredlenie poziomu istotnosci ryzyka (mapy ryzyk),

- zatgcznik Nr 7: Wzor arkusza do analizy ryzyka,

- zatgcznik Ny B: Wzor dokumentacii z wynik6w samooceny systemu kontroli zarzadczej
Poprzednio obowiazywaty nizej wymienione regulacje:

- Zarzadzenie Nr 10/2010 z dnia 14 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad
kontroli zarzadcze] w GZOSIP,

- Zarzadzenie Nr 11/2010 z dnia 14 grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad
dotyczacych opracowywania, wdrazania [ monitorowania Systemu Zarzadzania
Ryzykiem,

- zarzadzenie Nr 12/2010 z dnia 14 grudnia 2010 r. w sprawie regulaminu kontroli

zarzadczej.

Zgodnie z tredcig §4 pkt 3 zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw sporzadzane
sg w formie pisemnej, przekazywane pracownikom za potwierdzeniem odbioru
i przechowywane w dokumentacji kadrowej. Ponadto, zgodnie z § 4 pkt 5, delegowanie
przez Dyrektora uprawniefn na poszczegdlnych pracownikéw dokonywane jest
wytgcznie w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru przez pracownikow.

W § 9 okreslono misje GZOSIP.

Pian dziatalnesci {plan zadan) na rok biezacy powinien by¢ sporzadzony w terminie do
31 marca danego roku, zgodnie z §10 pkt 2.

W § 10 pkt 4 mowa jest o analizie obszaréw dziatalno$ci; brakuje w tej czedei okreélenia,
w jaki spos6b przeprowadzana jest ta analiza i skad pochodza dane ujmowane w tej
analizie.

Integralng czescig regulaminu kontroli zarzadcze] jest Zarzadzanie ryzykiem.
[dentyfikacji ryzyk w GZOSIP dekonuje Dyrektor i okre$la dziatania, ktére nalezy padjat
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanege poziomu [§ 11 pkt 2).
Identyfikacje ryzyka poprzedzajg nastepujace dziatania:

- przeprowadzona raz w roku samoocena, dokonywana przez pracownikéw i Dyrektora,
- analiza materiatéw audytu i kontroli w zakresie realizacji zadan, interpretacji,
whnioskdw

j zalecen pokontrolnych,
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- analiza wprowadzonych w jednostce zmian personalnych, organizacyjnych,

- analiza kompetencji i wiedzy pracownikéw oraz przejawianych przez nich wartoéci
etycznych,

- analiza czynnikéw zewnetrznych {(zmiana prawa, zmiana §rodkow ﬁnansowych),

- analiza czynnikdw wewnetrznych (zmiany kadrowe, rozszerzenie dziatalnosci, zmiany
organizacyjne).

Z powyzszych zapiséw wynika, iz procesem coroczne] samooceny w GZOSip objeci sa
wszyscy pracownicy. Do wgladu okazano zbiorezag ankiete Dyrektora,

Zgodnie z § 12 pkt 5 Dyrektor przyjat ryzyko nieznaczne (istotnosé ryzyka w przedziale
1-2) jako ryzyko akceptowalne, Kazde ryzyko ponad ryzyko akceptowalne wymaga od
Dyrektora ustalenia i podjecia dziatar ograniczajacych je do poziemu akceptowalnego

poprzez zmiang jego wplywu lub prawdopodobieristwa wystapienia.

W pozostatej cz¢dci regulaminu przewidziano, obok corocznego sktadania oéwiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej, sktadanie przez Dyrektora pisemnej oceny funkcjonowania
kontroli za dany rok. Natozenie kolejnego obowiazku »Sprawozdawczego” jest
niepotrzebnym namnozeniem rocznych podsumowan - wszak w jednostce
przewidziano sktadanie o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej (nadmieni¢ tu nalezy, iz
na szczeblu samorzadu os$wiadczenia s3 DOBROWOLNE), sporzadzanie rocznego
raportu z samooceny i corocznie dokumentowanie spotkan w sprawie identyfikacji
ryzyk.

ZALECENIE

- uszczegdtowic zapis § 21 pkt 5 w sprawie samooceny - okresli¢ kto koordynuje
dzialania w zakresie samooceny, kto sporzadza raport z samooceny,

- rozwazy¢ mozliwosS¢ zrezygnowania z obowiazku skladania przez Dyrektora
pisemnej oceny funkcjonowania kontroli za dany rok (zapis § 15 pkt 2 ppkt 17),

- rozwazy¢ w miar¢ mozliwosci kadrowych wyznaczenie wsréd zalogi

koordynatora ds. kontroli zarzadczej.

Cato$¢ wyzej omdwionej regulacji jest bardzo dobrym fundamentem systemu kontroli
zarzadceze] w Zespole. W jasny sposob opisuje wszystkie aspekty kontroli zarzadczej
i sposdb ich przyjecia/realizacjii na gruncie jednostki. Tresc regulaminu wraz

z zatgcznikami jest tez najlepszym Swiadectwem wysokie] swiadomoséci i dabrego
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zrozumienia sensu przy$wiecajacego pojawieniu sie w jednostkach sektora finanséw

publicznych podejscia zarzadczego.

[Jdostepniono do kontroli wersje wypeiniong zatgcznika Nr 3 ,Plan zadan na rok 2012”.
Dokument przewiduje wykonanie zadan w liczbie 31, ktorych to wykonanie zgodnie
z zatozonym planem suzy¢ majg gtéwnym celom GZOSiP. Kazdemu zadaniu przypisano
odpowiedni miernik z podaniem wartoéci planowanej do osiggnigcia przy zatozonym
mierniku.

Tak sporzadzony dokument jest §wietnym narzedziem planistycznym i weryfikujacym

stopief wykonania w danym roku zadan.

Udostepniono wersje wypeiniona zatacznika Nr 4 ,Analiza obszardéw”, z ktérej wynika,
iz obszarami o powaznym stopniu ryzyka sa:

- polityka kadrowa {istotnos¢ ryzyk na poziomie 4 i 9j,

- ochrona danych osobowych (istotno&é ryzyka na poziomie 9),

- archiwum zaktadowe (istotnos¢ ryzyka na poziomie 9),

- komunikacja i przeptyw informacji (istotnos¢ ryzyka na poziomie 2},

Pewnym zaskoczeniem jest fakt, iz w obszarach: sprawozdawczo$€, inwestycje
i remonty, zamdwienia publiczne, decyzje administracyjne nie stwierdzono zadnych
ryzyk. Wymienione wyzej obszary cechuje duza ztoZzonos¢ i terminowos¢ oraz czesto
niejednoznacznos$¢ przepisow, co determinuje pojawianie si¢ ryzyk nieprawidtowosci.
Niezdiagnozowanie ryzyk powoduje brak jakichkolwiek dziata’h zaradczych ze strony

Kierownika jednastki.

Udostepniono wersje wypetniona zatgcznika Nr 5 ldentyfikacja ryzyka w roku 2011".
Identyfikacji dokonano w zwigzku ze zmiang w $rodowisku wewnetrznym Zespotu -
zatrudnieniem z dniem 1 grudnia 2011 r. nowego Dyrektora. W formularzu uwypuklono
nastepujgce rodzaje ryzyk:

- braki w kwalifikacjach i umiejetnosciach wérdd pracownikéw ksiegowosci
(niemozno$é zatrudnienia ktdrego$ pracownika na stanowisku zastgpcy gtdwnego
ksiegowego)

- udzielanie informacji publicznej o GZOSiP na stronie oficjalnej Urzedu Gminy,
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- brak instrukeji kancelaryjnej i odpowiedniego postepowania z dokumentacjg
archiwalng,

- absencje pracownikéw Zespotu (dtuzsze chorobowe)

- nowe zadania z zakresu oSwiaty [ opieki nad dzieckiem do lat trzech

- braki w dokumentacji kadrowe]j dyrektoréw placdwek oswiatowych.

Stwierdzenie zaistniatych w 2011 zdarzen, mogacych mie¢ ujemny wptyw na
prawidtowe wykonywanie zadan w Zespole pozwoli na podjecie przez Dyrektora
odpowiednich mechanizméw kontroinych w celu zapobiegnieciu podobnym zjawiskom
w raku 2012.

Udostgpniono wersje wypetniong zatgcznika Nr 6. Odniesiono sie w niej do ww. ryzyk,
z ktorych jako powaznie uznano:

- niezgodno$¢ dziatania z obowigzujagcym prawem w zakresie udostepniania informagji
publicznej na stronie BIP

- niezgodno$¢ dziatania z obowigzujacym prawem w zakresie archiwizacji dokumentéw;
brak jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjne;j,

- ryzyko udostepniania danych osabowych,

- niezgodno$¢ dzialania z obowigzujacym prawem w zakresie prowadzenia akt
osobowych.

Sklasyfikowanie powyzszych zdarzen jako ryzyka powaimie determinuje Dyrektora
Zespotu do dziatania, powodujac w przewidzianym przedziale czasu 2012-2013

zredukowanie ryzyka do poziomu nieznacznego.

Udostgpniono takze wersje wypetnion zatacznika Nr 8 ,Kwestionariusz samooceny
kontroli zarzadczej”. Kwestionariusz wypetnita Dyrektor Zespotu (data wypetnienia 10
stycznia  2012). Audytor nie wystgpowat o udostgpnienie ankiet pozostatych
pracownikéw,

Ideg samooceny jest uzyskanie informacji o systemie kantroli zarzadczej od tych, ktérzy
w tym systemie na co dzied pracujg - a wiec od szeregowych pracownikéw
merytorycznych.  Zbieranie informacji powinno odbywat sie z zachowaniem
anonimowosci, by tym dziataniem zacheci¢ do udzielania szczerych odpowiedzi. Wyniki
samooceny powinny hy¢ zebrane np. w formie raportu i przedtozone kierownikowi

jednostki. Kierownik, na podstawie raportu podejmuje dziatania zmierzajace do
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zniwelowania uwypuklonych probleméw; sam proces samOOceny traktujgc jako
posrednig analize ryzyka i nie biorgc w nim udziatu.

Subiektywng ,samooceng” Dyrektor Zespotu przeprowadza takZe w trakcie skiadania
oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (owiadczenie nieohligatoryjne na poziomie
samorzadu).

ZALECENIE:

- w przeprowadzanych rocznych samoocenach systemu kontroli zarzadczej
rozwazy¢ wytaczenie kierownika jednostki z bezpoérednich czynnoéci,

- w sytuacji przeprowadzania samooceny droga ankietowa zapewnié¢ wszystkim

respondentom pelna anonimowosé.

Polityka bezpieczenstwa

Do wgladu przedtozono dokument Nr 1z Zarzadzenia Nr 7/2012 2z dnia 1 marca 2012 r.
w sprawie wprowadzenia dokumentacii dotyczacej przetwarzania danych osobowych
oraz S$rodkow technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrone ich
przetwarzania w Gminnym Zespole Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach oraz
Zarzadzenie Nr 8/2012 z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie imiennego wskazania 0sdb
peinigcych w Zespole funkcje ABI i ASL

Zgodnic z jej trescig Administratorem Danych (AD) jest Dyrektor, Administratorem
Systemu Informatycznego (ASI) jest informatyk zajmujgcy sie obstugg informatyczng
w Zespole. Nie wskazano stanowiskiem, kto petni funkcje Administratora
Begzpieczenstwa Informacji (ABI). Imiennie funkcje zostaty w Zespale przypisane
wspomnianym wyzej Zarzadzeniem Nr 8/2012.

Regulacja w sposdb zwigaly opisuje Srodki zabezpieczen (fizyczne i organizacyjne)
danych osobowych, obszary objete ochrong oraz podstawowe zadania AD, ASI oraz ABL.
Najwazniejszymi zastosowanymi $rodkami zabezpieczenia danych osobowych
w systemach informatycznych w Zespole sa hasta i wygaszacze oraz indywidualne

identyfikatory dla kazdego uzytkownika.

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym
Do audytu przediozono takie dokument Nr 2 z Zarzadzenia Nr 7/2012 Dyrektora
Gminnego Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli w Kozach z dnia 01 marca 2012 r.

Procedura przewiduje m.in.:
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- nadawanie i zmiang uprawnieri do przetwarzania danych,

- zasady postugiwania sie hastami,

- procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy w systemie,

- procedury tworzenia zabezpieczen (kopii bezpieczefistwa),

- Srodki ochrony systemu przed ztodliwym oprogramowaniem,

- zasady i sposob odnotowania w systemie informatycznym o udostepnieniy danych,
Zatacznikami s wzér upawaznienia do przetwarzania danych asobawych, wzér rejestru
uzytkownikéw i ich uprawnied w systemie informatycznym, wzér whniosku
o udostepnienie danych ze zbioréw danych osobowych oraz dziennik systemu
informatycznego GZ0SiP.

Cata dokumentacja spetnia wszystkie wymogi dotyczace ochrony danych osohbowych,
szczegblnie tych, ktdre gromadzone sa, przechowywane i przetwarzane za pomoca

systemow informatycznych.

Szkolenia z zakresu kontroli zarzadczej

Z przekazanych przez kierownika jednostki informacji wynika, iz w latach 2010-2012
w szkoleniach z ww. zakresu udzial wzigt jeden pracownik (szkolenie w dniu 7 czerwca
2011 r. pt. "Praktyczne zastosowanie kontroli zarzadczej w jednostkach samorzadu
terytorialnego ze szczegblnym naciskiem polozonym na wyznaczenie celow/zadan

jednostek, badanie efektywnosci ich realizacji oraz zarzadzanie ryzykiem™).

Terminowos$¢ przekazywania ankiet przez kierownictwo jednostek:

L.p. Nazwa jednostki organizacyjnej Gminy Kozy l Data wptywu ankiety "

1 Gminny Zespot Obstugi Szkét i Przedszkola | 16.03.2012 |

Dyrektor: Renata Stachura

_— 1

Analiza ankiety:

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE:
- na 21 pytan dwa razy odpowiedz bramiata NIE - pozostate odpowiedzi potwierdzajg
istnienie podstawowych elementéw kontroli zarzadczej w tym komponencie. Jednostka

nie posiada komorek organizacyjnych. Nie okreélono réwniez wewnetrznego kodeksu
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etycznego. Kierownictwo wspiera pracownikow w podnoszeniy kwalifikacji
zawodowych poprzez réznorodne formy szkolen i studiéw.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM:

- na 19 pytan tylko raz pojawita sie odpowiedz NIE (w pytaniv o zadania krytyczne);
w pytaniach dotyczgcych ryzyka Kierownik GZOSiP szczegdtowo udzielat odpowiedzi -
co potwierdza fakt skutecznego wdrozenia tego zagadnienia w.jednostce. Zarzadzanie
ryzykiem, obok jego sformalizowania ma tez wymiar realnego stosowania.

C. MECHANIZMY KONTROLL:

- na 20 pytan dwa razy udzielono odpowiedzi NIE {w pytaniu o plany zarzgdzania
kryzysowego i o ryzyka zagrazajgce ciagloéci dzialania, na pozostale pytania dogé
szczegdtowo udzielono odpowiedzi - tym samym obrazujgc mocne ugruntowanie
mechanizméw kontrolnych i wkomponowanie ich w biezgca prace Zespotu.

D. INFORMACJA | KOMUNIKAC]A:

- na 10 pytan raz udzielono odpowiedzi NIE na zadane pytania - z zakresu skarg
i wnioskow dot. terminowosci i oraz prawidlowosci postepowania przy zatatwianiu
spraw. Mimo braku sformalizowanych zasad komunikacji wewnetrznej, istnieja
i z powodzeniem stosowane zasady tzw. dobrej praktyki - zasady moga by¢ nieopisane
ale od wielu lat stosowane z powodzeniem i przekazywane ustnie nowo zatrudnionym
pracownikom;

E. MONITOROWANIE I QCENA:

- na wszystkie pytania z tego komponentu udzielono twierdzacych odpowiedzi, takze na
te dotyczgce monitoringu systemu kontroli zarzadczej z nieodtaczng w tym zakresie
samoocena. Prowadzenie monitoringu catego systemu umozliwia kierownictwu dostep
do informacji o jakosci kontroli zarzadczej (zaniechanie przeprowadzania corocznej
samooceny nie sprzyja tez tworzeniu warunkow do samodoskonalenia systemu od
podstaw}.

ZALECENIA:

- rozwazy¢ opracowanie wewnetrznege kodeksu etycznego z jednoczesnym
ohowiazkiem zlozenia przez kazdego pracownika odwiadczenia o zapoznaniu sie

Z jego trescia.
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Ankieta Dyrektora GZOSiP:

LISTA KONTROLA

O STANIE KONTROLI ZARZADCZE])
W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNE] GMINY KOZY:

Gminny Zesp6t Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach

 Elementy Kontroli

zarzadczej

Tres¢ pytania

Odpowiedzi kierownictwa

4‘7«_“ s _J'Ednostki

A. Srodowisko wewnetrzne

1. Przestrzeganie 1.1 W jaki spos6b odbywa sie

wartosci
etycznych

2. Kompetencje
zawodowe

promowanie wartoSci etycznych?
a) ksiega jakosci,

b) kodeks etyki,

¢) wynika z obowiazkéw w ramach
ogdlnych niepisanych zasad etyki,
d) inne (wymieni¢ jakie?).

1.2 Czy wprowadzono inne
wewnetrzne regulacje, w ktérych
komunikowane sg pracownikom
oczekiwania odnognie:

a) postaw i zachowai akceptowanych,

b} postaw ocenianych jako
niepozadane,

Opisa¢ jakie?

1.3 Czy dla pracownikow
organizowane sg szkolenia z zakresu
etyki zawodowej oraz organizacji i
kultury zarzadzania?

2.1 Czy kwalifikacje pracownikow
{poziom wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenie) w Pani/Pana

jednostce odpowiadaja realizowanym

przez nich zadaniom?

2.2 Czy organizowane sg szkolenia dla
pracownikdw celem podwyzszenia ich
kwalifikacji niezbednych do

wykonywania zadan?

Jakie abejmujg stanowiska i
czestotliwosc szkolen -opisac.

Zasady etyki w GZOSiP okreéla
Kodeks Pracy.

Kazdy pracownik posiada
okreslone w zakresie czynnosci
wymagane postawy | zachowania.

Nie sg organizowane tego typu
szkolenia,

Tak odpowiadajg, jednakze
planowane jest skierowanie 20sdb
na studia w celu podniesienia ich
kwalifikaciji.

Szkolenia sa organizowanie a ich
czgstotliwo$é zalezny od ofert
instytucji szkolacych. Oferty s3
bardzo bogate jednakze staramy
sig rowniez zwrocid uwage na
osobe, ktora przeprowadza
szkolenie, jak rownie na
przydatno$t merytoryczng
szkolenia do potrzeb stanowiska
pracy. Najwiecej szkolen odbywaja
osoby w kadrach i ptacach oraz na
stanowisku gtéwnego ksiegowego.
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3. Struktura
organizacyjna

2.3
Czy dokonywane sg wewnetrzne
(formalne oceny pracownikéw?

|Jesli tak - jaka jest czestotliwosé tych
|ocen?

2.4 Czy prz}ieto w formie pisemnei_
zasady polityki kadrowej?

2.5 W jaki sposéb odbywa sie wyhdér
najlepszego kandydata?

. Podat ewentualnie wewnetrzne
regulacje

2.6 Czy obowiazujacy system
wynagrodzen i awansu pozwala
efektywnie zarzadzac kadrami?
Jesli nie - uzasadnié.

'3.1Czy struktura organizacyjna jest

adekwatna do charakteru dzialalnosci

Pani/Pana jednostki?

3.2 Czy w regulaminie organizacyjnym

jednostki okreflono zakres zadan i
tryb pracy wewnetrznych komorek
organizacyjnych?

3.3 Czy dostatecznie uszczegdtowiono
zakresy wlasciwos$ci rzeczowej dziatan

poszczegoinych wewnetrznych
komorek organizacyjnych?

3.4 Czy pracownicy zapoznawani sg z
regulaminami oraz zmianami
wprowadzanymi do regulaminow?
W jaki sposéb sie to odbywa i czy jest
to dokumentowane?

3.5 Czy ustalona struktura
organizacyjna jest dostosowana do
realizacji celow i zadan?

Czy podlega carocznej ocenie przez

Staramy sie aby co najmniej raz w
roku, kazdy pracownik odbyt
jedno szkolenie zwiazane z
aktualizacjg przepiséw na jego
stanowisku pracy. [1o$¢ szkolen
zalezna jest réwniez od érodkéw

budZetowych przewidzianych na
ten cel,

!

(Ocena akresowa pracownikéw |'
dokonywana jest zgodnie z

‘regulaminem oceny okresowej dla -
"pracownik()w GZOSIP ijest |
‘dokonywana nie rzadziej niz raz |
\na dwa lata, |

Nie

¥

Wybér najlepszego kandydata
nastepuje na zasadach
okre$lonych w Rozporzadzeniu w
sprawie wynagradzania
pracownikéw samarzadowych.

Talk

Tak

Tryb pracy GZOSiP okreélono w
Regulaminie organizacyjnym.
GZOSIP nie posiada komorek
organizacyjnych.

Nie posiadamy wewnetrznych
komérek organizacyjnych

Tak sa zapoznawani i potwierdzajg
to podpisem na koricu danego
dokumentu.

Tak
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4. Delegowanie
uprawnien

osoby wykonujace funkcje
kierownicze?

3.6 Czy wszyscy pracownicy posiadajag Tak
aktualne zakresy zadan, w ktérych
okreilono zakres obowigzkdw,
odpowiedzialnosci i uprawniefi?

3.7 Czy jednostka posiada opisy Opis stanowisk pracy zwiazany

stanowisk pracy? jestzryzykiem zawodowym.
Rowniez kazdy pracownik posiada
zakres czynnoéci oraz w
regulaminie organizacyjnym
GZOSIP opisane jest stanowisko
Dyrektora i Gt. ksiegowego.

3.8 Czy kadra kierownicza jest otwarta Tak

na zmiany majgce na celu poprawe

skutecznosci pracy?

3.9 Czy w ramach wykonywania zadai Tak, GZOSIP wspétpracuje 2

wspoipracuje Pani/Pan z innymi jednostkami oSwiatowymi w
jednostkami ? Gminie Kozy oraz z Urzedem

Jezeli tak to, z jakimi oraz w jaki Gminy Kozy. Wspétpraca wynika
spos6b formalnie uregulowano te ze statutu Gminnego Zespotu. Brak
wspotprace? problemdw we wspéipracy.

Czy byty jakies problemy we
wspblpracy?
Jesli tak - prosze opisat jakie?

4.1 Czy zakres uprawnien Tak
powierzonych poszczegdlnym
pracownikom jest precyzyjnie

okreslony, odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzjii ryzyka z

nimi zwigzanego?

4.2 Czy przyjecie uprawnien jest Tak
potwierdzone podpisem pracownika?

4.3 Czy zapewniono efektywne Tak
mechanizmy monitorowania zadan
wykaonywanych w ramach udzielonych
upowaznien?

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

5. Misja

5.1 Czy wskazano cele istnienia Tak

Pani/Pana jednostki w postaci opisu

misji?

5.2 Czy w komadrce organizacyjnej Nie posiadamy wewnetrznych

misja jest uszczegdtowiona wzgledem komérek organizacyjnych
misji jednostki?
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6. Okres$lanie
celdéw i zadan,
monitorowanie i
ocena ich
realizacji

7. ldentyfikacja
ryzyka

6.1 Czy cele i dziatania, ktére maja Cele 1 dziatania &hara!-cterze -
charakter dtugoterminowy zostaly ~ diugoterminowynfll2 jednostki

zamieszczone w planie strategicznym  okre$lone sg wratucie.

lub innym dokumencie o tym
charakterze?
Jesli tak, to w jakim?

6.2 Czy cele ogdélne, wynikajace z Tak w Statucie.

ustaw i innych aktéw prawa oraz
innych dekumentow o charakterze
strategicznym zostaty dookreslone w
celach szczegdtowych?

Jedli tak, to w jakich dokumentach
(jakiej formie)?

6.3 Czy w Pani/Pana jednostce Tak, miernikjokreslone saw

prowadzony jest biezgcy

planie zadaﬁstanowiqcym

monitoring/ocena realizacji zadariza  zatacznik doregulaminu kontroli

pomocy: zarzadczej.

- mierzalnych wskaznikow,

- precyzyjnie zdefiniowanych
kryteriéw.

Jesli tak opisac jakich, jesli nie opisac
dlaczego?

jesli tak, to w jakiej formie, a jesli nie
opisac dlaczego?

6.5 Czy z okreélong czestotliwoscig Tak
ocenia sie realizacje wyznaczonych

celéw?

Czy stan ich wykonania jest

poréwnywany z planem? jesli nie -
uzasadnic dlaczego?

‘6.4 Czy zidentyfikowano zadania, Wszystkie Zadania sg istotne dla
ktore sq krytyczne dla osiggnigcia dziatalnogci Jednostkiw ZWlftZkU z
celéw dziatalnosci? tym nie wyodrebniono zadan
Czy podlegaja one ocenie? krytycznych.

7.1 Czy przeprowadza Pani/Pan Tak_ co najmniejrazw roku

systematyczna identyfikacig ryzyka?
Jak czesto? (np. raz w roku, raz na po6t
roku).

7.2 Czy proces identyfikacji ryzyka jest Tak
udokumentowany? Jesli nie, prosze
uzasadnic.

7.3 Czy w razie istotnej zmiany Tak
warunkéw, w ktoérych funkcjonuje
Pani/Pana jednostka identyfikacja jest
ponawiana?’

Jedli nie, prosze uzasadnic.
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8. Analiza ryzyka 8.1 Czy zidentyfikowane ryzyka sa Tak
poddawane ocenie, majgcej na celu
okreslenie prawdopodobienstwa i
mozliwych skutkow ich wystgpienia?

B.2 Czy wyniki analizy sa Tak

dokumentowane? [eéli nie, prosze

uzasadnié.

8.3 Czy podjeta Pani/Pan prébe Tak, jest to opisane w regulaminie
wyznaczenia poziomu ryzyka KZ

akceptowalnego dla jednostki (czyli
stopien ryzyka, jaki komadrka
organizacyjna jest getowa podjac)?
Jesli nie, prosze uzasadnic.

8.4 Prosze wymienic obszary/procesy Na najwieksze ryzyko narazona
dziatania Pani/Pana jednostki, ktére  jest polityka ptacowa, kasa i
narazone sg na najwieksze ryzyko. zamawienia publiczne.

0, Reakcja na | 9.1 Czy w stosunku do istotnego Tak
ryzyko ryzyka okresla Pani/Pan rodzaj
reakeji? (np. redukcja, zatrzymanie-
tolerowanie, przeniesienie, unikanie).

9.2 [akie dziatania podejmuje Reakcja na ryzyko okredlona jest w
Pani/Pan w celu ograniczania ryzyka  regulaminie KZ. W przypadku

do poziomu akceptowanego? Prosz¢ ~ wystgpienia konkretnego ryzyka
podac liczbe porzadkows z zatqczonej  w analizie ryzyka opisane sg

listy mechanizméw kontrolnych konkretne dziatania jakie nalezy
redukujacych ryzyko oraz opisac inne  podjaé w celu zmniejszenia

(o ile wystepuja) ryzyka.

9.3 Czy dokonuje sie okresowo Tak, raz w roku

przegladu istniejgcych mechanizmow
(podjetych dziatan) ograniczajacych
ryzyko?

Jesli tak to z jaka czestotliwoscig?

9.4 Czy dla danego ryzyka okredla sie  Tak - Dyrektor
osoby odpowiedzialne za zarzadzanie
tym ryzykiem ("wiasciciel ryzyka")?

9.5 Czy stosowana metodyka Tak
zarzgdzania ryzykiem jest zrozumiata

dla kluczowych grup pracownikdw i

tych, ktdrzy wlgczeni sg w proces
zarzadzania ryzykiem?

Jezeli nie, wskaza¢ dlaczego?

C. Mechanizmy kontrali

10. 10.1 Czy zostaly wdrozone procedury  Tak, procedury okreslone sa w
Dokumentowanie okreslajgce zasady kontroli 2arzadczej regulaminie KZ wraz z
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systemu kontroli  dla kazdego procesu realizowanego

zarzadczej

‘11. Nadzor

12. Ciaglos¢
dzialalnosci

13. Ochrona
zasobow

przez Pani/Pana jednostke
organizacyjna?
Proszg wymienic procedury przyjete w

tym zakresie.

10.2 Czy dziatania kontrolne
realizowane w ramach funkgji
kierowniczych i nadzoru sg opisane w
wewnetrznych uregulowaniach
prawnych?

Jezeli tak, to podac w jakich:
regulaminie organizacyjnym, opisie
stanowisk, czy w procedurach
dotyczacych funkcjonowania

procesow?

11.1 Czy udokumentowana zakres
odpowiedzialnoéci za kontrole
zarzadcza na kazdym szczeblu
zarzadzania?

Jezeli tak - jakim dokumentem?

11.2 Czy wewnetrzne procedury oraz
przyjete zasady w ramach tzw. dobrej
praktyki - gwarantujg wykonanie
zadan w sposob efektywny?

12.1 Czy w Pani/Pana jednostce
opracowano plany zarzgdzania
kryzysowego?

Jesli tak, prosze wskazac jakie rodzaje?

12.2 Czy w wyniku analizy ryzyka
zidentyfikowano czynniki moggce
zagrozi¢ cigglosci dziatalnosci
kierowanej przez Panig/Pana
jednostki organizacyjnej?

Jesli tak, prosze je opisac.

Jesli nie, prosze uzasadnic.

12.3 Czy w Pani/Pana jednostce
istniejg mechanizmy stuzace
zapewnieniu utrzymania ciggtosci
dziatalnosci komérki/jednostki?

Jesli tak - jakie (np. w zakresie
zarzgdzania personelem - zastepstwa,
plany urlopéw itp.)?

13.1 Czy zostaty okreslone zasady
dostepu do zasobow jednostki?
Jesli tak, to w jaki sposdh?

13.2 Czy stosowane mechanizmy

za¥gcznikami.

Tak w regulaminie organizacyjnym

Dyrektor odpowiada za catosé

| kontroli zarzadczej.

;Tak

Nie

Nie, zadne ze zidentyfikowanych
ryzyk nie zagraza ciggtosci
dziatalnosci jednostki.

Tak

- zastepstwa,

- podnoszenie kwalifikacji
zawodowych pracownikow,

- bezposredni nadzdr jednostki
nadrzednej.

Tak

Tak
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14. Szczegotowe
mechanizmy
kontroli
dotyczace
operacji
finansowych i
gospodarczych

15. Mechanizmy
kontroli
dotyczace
systemow
informatycznych

jednoznacznie przypisujg i okreslajg
odpowiedzialnos¢ za zapewnienie
ochrony i wlasciwe wykorzystanie
zasohow?

Prosze przedstawié stosowane
mechanizmy kontrolne.

14.1 Czy istniejace mechanizmy
kontroli zapewniaja rzetelne i petne
dokumentowanie i rejestrowanie

operacji finansowych i gospodarczych?

Prosze wskazat odpowiednie
instrukcje, procedury regulujace te
kwestie.

14.2 Czy w Pani/Pana jednostce

organizacyjnej prowadzony jest rejestr

uméw, zlecen), zamowieii?

Czy dostep da rejestru maja wytacznie

osoby upowaznione?

14.3 Czy realizowane sg wytacznie
operacje finansowe i gospodarcze
zatwierdzone przez osobe do tego
upowazniong?

14.4 Czy upowaznienia do
zatwierdzania operacji udzielane
pracownikom zawieraja szczegotowy
zakres i warunki zatwierdzania
operacji przez danego pracownika?

14.5 Czy kluczowe obowigzki
dotyczace prowadzenia,
zatwierdzenia, rejestrowania i
sprawdzania operacji finansowych i
gospodarczych sg rozdzielone
pomiedzy rozne osoby? (np. Zaden
pojedynczy pracownik nie prowadzi
wszystkich kluczowych etapow
operacji)

14.6 Czy operacje finansowe i
gospodarcze podlegajg weryfikacji
przed i po ich realizacji?

15.1 Czy posiadane zasohy
komputerowe sa wystarczajgce do

efektywnego i terminowego
wykonania pracy?

15.2 Czy wérod mechanizmdw

Ochrona zasobéw okreslona jestw
prgcedurze KZ (dokumentacja
zZwi4zana z inwentaryzacja,
polityka bezpieczefistwa,
dokumentacja zwiazana z BHP i
wypadkami pracowniczymi).

Tak - Regulamin KZ oraz polityka
rachunkowosci.

Tak,

Do rejestru maja dostep tylko
osohy upowaznione.

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak - mechanizmy te zostaty

stuzgcych ochronie zasobéw okre$lono okreslone w polityce

réwniez mechanizmy stuzace

bezpieczefistwa (nadawanie
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zapewnieniu bezpieczenstwa danychi uprawnienr, zasady dostepu do

systemow informatycznych, z systemu, okre$lenie programaw
naciskiem na dane osobowe? komputerowych i ich
Jesli tak, prosze wskazac jakie? uzytkownikéw, loginy i hasta,
Jesli nie, uzasadnié brak. wygaszacze ekranu).

15.3 Czy w jednostce organizacyjnej Tak
przyjeto zasady i procedury

przydzielania i cofania dostepu do
poszczegbInych zasobdow (np. danych,

sicci, aplikacji, systemow)?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

15.4 Czy przydzielanie ww. uprawniefi Tak
jest kazdorazowo dokumentowane?

15.5 Czy w jednostce prowadzi sig Tak
rejestr uzytkownikow sieci i
przydzielonego im dostgpu?

D. Informacja i komunikacja

16. Biezaca 16.1 Czy w Pani/Pana jednostce Tak
informacja zapewniono przeptyw informacji
potrzebnych do:
- bieZgcej realizacji zadan,
- oceny stanu realizacji zadan,
- oceny zagrozen zwiazanych z
funkcjonowaniem?

16.2 Jakie wykorzystuje sie Mechanizmy przekazywania
mechanizmy przekazywania informacji wewnetrznych to:
informacji wewnatrz jednaostki, np.: poczta elektroniczna, narady,

- poczta elektroniczna, konsultacje, biezace informacje o

- bezposrednie kontakty, wydarzeniach mogacych mieé

- narady, konsultacje, wptyw na funkcjonowanie abszaru
- odprawy z kierownictwem, dziatalnoéci, komunikator:

- okresowe raporty o stopniu realizacji

zadan,

- biezace informacje o wydarzeniach
mogacych mie€ znaczacy wplyw na
funkcjonowanie obszaru dziatalnoéci,
- inne (wymienic)?

17. Komunikacja 17.1 Czy zasady wspdtpracy pomiedzy Brak komérek organizacyjnych.

wewnetrzna wewngtrznymi komoérkami Zasady wspolpracy miedzy
organizacyjnymi na rzecz realizacji pracownikami nastepujg w
celow sg: oparciu o dobre praktyki.

- unormowane procedura pisemna,
- czy tez przyjeto wspotprace w
oparciu o dobre praktyki?
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17.2 Czy system komunikacji Tak
wewnetrznej zapewnia rozumienie

przez pracownikoéw sposobu w jaki ich
abowiazki wplywaja na realizacje

celéw ogdinych i szczegdtowych?

18. Komunikacja 18.1 Czy kierowana przez Panig/Pana Tak
Zewnetrzna jednostka organizacyjna wspatpracuje
z podmiotami zewngtrznymi, ktore
maja wplyw na osigganie jej celdw i
realizacje zadan?

18.2 Czy Pani/Pana jednostka Tak
organizacyjna informuje podmioty
zewnetrzne o zasadach wzajemnej
komunikacji {np. o pracownikach
uprawnionych do kontaktow,

terminach i trybach zatatwiania
okreslonych spraw, sposobach
przedstawiania swoich stanowisk i
argumentow itp.)?

18.3 Czy w Pani/Pana jednostce Tak
organizacyjnej istniejg formalne

zasady kontaktdw pracownikow z
przedstawicielami podmiotdw
zewnetrznych?

18.4 Czy zbierane sq wszelkie skargi,  Tak, razpatrywaniem skarg i
sugestie, wnioski, pytaniaiczy sa wnioskéw zajmuje sie Dyrektor.
przekazywane odpowiednim

komorkom organizacyjnym?

Kto w jednostce zajmuje sie

rozpatrywaniem skarg i wnioskow?

18.5 Czy wptywaty skargi/wnioski Nie
dotyczace terminowosci i

prawidtowosci postepowania przy
zatatwianiu spraw w Pani/Pana

jednostce organizacyjnej?

Jezeli tak to:

- cZy byty one zasadne?

- czy podjeto dziatania naprawcze?

Jakie padjeto dziatania naprawcze?

18.6 Czy istniejgcy w jednostce system Tak
komunikacji pozwala Pani/Panu na
wladciwe i terminowe udzielanie
odpowiedzi na informacje otrzymane

od podmiotéw zewnetrznych?

E. Monitorowanie i ocena
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19.
Monitorowanie
systemu kontroli
zarzadczej

20. Samoocena

21.Uzyskanie
zapewnienia o
stanie kontroli
zarzadczej

19.1 Czy podejmuje Pani/Pan
dziatania w celu dokonania aceny
funkcjonowania poszczegolnych
elementdw systemu kontroli
zarzgdczej?

19.2 Czy ocena ta dokonywana jest w
ramach biezacych obowiazkdow, czy
okresowa?

19.3 Czy sa podejmowane dziatania
usprawniajgce system kontroli
zarzadczej w razie stwierdzenia
stabosci?

Jakie dziatania sg podejmowane w
przypadku stwierdzenia
niedoskonatosci w funkcjonowaniu

- systemu kontroli zarzadczej?

.20.1 Czy dziatalnos¢ (w tym system

kontroli zarzgdczej) kierowanej przez
Panig/Pana jednostki organizacyjne;j
poddawana jest okresowej
samoocenie?

Jezeli tak, to z jaka czestotliwoscia?
Czy uczestniczg w samoocenie:
-kierownicy,

-pracownicy?

20.2 Czy wyniki samooceny 53
dokumentowane?

Jesli tak, to czy stosuje Pani/Pan
samoaceneg jako proces pozyskiwania
wiedzy o dziatalnoéci komorki
jednostki organizacyjnej?

Jesli nie, prosze uzasadnic.

21.1 Czy zdaniem Pani/Pana system
kontroli zarzadczej we wlasnej
jednostce organizacyjnej zapewnia
realizacje celéw i zadan w sposab:

- zgodny z prawem,

- efektywny,

- 0szczedny,

- terminowy?

Jesli tak, prosze uzasadnic.

Jesli nie, prosze wskazaé staboéci.

16.03.2012

Tak

Dkresowo

Tak

Dziatania, ktére sa podejmowane
W przypadku stwierdzenia
niedoskonatosci w
funkcjonowaniu systemu kontraoli
zarzadczej to analiza problemu i
cZynnosci naprawcze.

Samoocena dokonywana jest raz w
roku, ankiete samooceny wypetnia
kierownictwo i pracownicy.

Samoocena jest dokumentowana.
Ankiety wypelniane przez
pracownikéw s3 czefciy
dokumentacji kontroli zarzgdczej i
na ich podstawie Dyrektor
wypeinia kwestionariusz oceny
kontroli zarzadcze;j.

System kontroli zarzgdczej w
jednostce zapewnia realizacje
celéw i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy, poniewaz
wprowadzony regulamin KZ
spefnia wszystkie wymogi
dotyczace tej kontroli wynikajace z
przepisdw prawa.

Renata Stachura

Data, imi¢ i nazwisko wypelniajacego ankiete
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PODSUMOWANIE. 0CENA OGOLNA:

Kazdy standard oceniono w skali od 1 do 5, gdzie 1 - ocena najnizsza, S - ocena

najwyzsza. Oceny poszczegblnych komponentéw kontroli zarzadczej W

Zespole Obstugi Szkét i Przedszkola w Kozach przedstawiajg sie nastepujaco:

Gminnym

= Bl OCENA OGOLNA
STANDARD TN | i}
1 2 3 4 5

A SRODOWISKO WEWNETRZNE | T ST

M|

B. CELE 1 ZAR7ADZANIE RYZYKIEM o T
N _ Il
C. MECHANIZMY KONTROLE T

D.INFORMAC]IATKOMUNIKACIT T
- FHIMTE |I|-|ri'

E. MONITOROWANIE 1 OCENA 1 SRR

1 il '_l'l

Powyzsza ocena stanowi jedynie forme zobrazowania stanu kontroli zarzadczej
w jednostce iopiera sie gtownie na dokumentach i informacjach zgromadzonych
w trakcie trwania audytu.

Zastosowanie przez Dyrektora, sformutowanych w raparcie fakultatywnych zalecen,
obok innych dziatarl prowadzonych przez kierownictwo, pozwoli na osiggniecie coraz
wyzszych ocen systemu kontroli zarzgdczej w ujgciu catoSciowym.

Dyrektor jednostki musi zawsze pamietaé, podejmujac jakiekolwiek czynnosci
w zakresie dziatania jednostki, iz statymi { nadrzednymi zasadami sa:

- zgodno$¢ z ustanowionym prawem (w tym takie z okreSlonymi wewnetrznymi
zasadamil,

- efektywno$é¢ (kazde choéby najmniejsze dziatanie zbliza do wyznaczonego celu),

- oszczedno$é (przy uwzglednianiu zasady, ze najtanszy nie zawsze oznacza najlepszy),

- terminowos¢ (wynikajaca z przepisow prawa jak i umdw).

Il

I

LV . !
_E\f]_u;’. 0 VT T

- §
4{:’" &?UQL ft‘ d-?-‘l{ e
................... .;':,..........‘.-u.,"_ Lﬁ

Data i podpis audytora
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