STAROSTWQ POWIATOWE
W NOWYM MIESCIE LUBAWSKIM

BIURO AUDYTU I KONTROLI

Nowe Miasto Lubawskie, 27 kwietnia 2016 r.
KN.1711.2.2.2016

Protokol

Zakres kontroli:
Dokumentacja kontroli zarzqdczej
(szczegdlowy tematyczny zakres kontroli)

(lata, rok, potrocze itp.)

Termin przeprowadzenia czynnosci kontrolnych: 12 kwietnia 2016 r. — 27 kwietnia 2016 r.

Zalecenia pokontrolne zrealizowano w - procentach.

Podstawa prawna:
— Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r., poz.

885 ze zm.),

— Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych. (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15,
poz. 84).

— Uchwala Zarzadu Powiatu nr 29/140/2015 z dnia 10 wrzesnia 2015 r. w sprawie zasad
prowadzenia Kkontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Nowomiejskiego.

Wyjasnien w trakcie kontroli udzielita:
— dyrektor Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim
Bozena Maciejewska.



Ustalenia z przebiegu kontroli:

Kontrole posiadanej dokumentacji  kontroli zarzqdczej w jednostce przeprowadzono

w oparciu o standardy kontroli zarzqdczej zawarte w komunikacie nr 23 Ministra Finansow

z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finansow
publicznych. (Dz. Urz. MF z 2009 r. Nr 15, poz. §4).

Srodowisko wewnetrzne:

kodeks etyczny - zarzqdzeniem Dyrektora nr 6/2013 z dnia 23 pazdziernika 2013 v.
wprowadzono w jednostce kodeks etyki pracownikow Powiatowego Centrum Rozwoju
Edukacji (w dokumentach znajduje sie rowniez lista pracownikow potwierdzajqcych
zapoznanie si¢ z zarzqdzeniem),

procedura naboru pracownikéw — w roku 2015 nie prowadzono procedury naboru
pracownikow. Kadra jednostki cechuje sie staloSciq, natomiast nie sq w niej
zatrudniani pracownicy na stanowiskach urzedniczych. Wsrod kadry niepedagogicznej
wystepujq dwie sekretarki i sprzqtaczka; pod wzgledem kadrowym i ksiegowym
Jednostke obstugujq pracownicy Zespotu Szkét im. Cypriana Kamila Norwida
w Nowym Miescie Lubawskim (zatrudnione od wielu lat, jeszcze przed okresem
obowiqzkowego przeprowadzania konkursow na stanowiska urzednicze). Kadra
jednostki sklada sie z 18 osob (w tym 4,5 etatu administracja i obstuga, 9,4 etatu
nauczyciele, 2 etaty biblioteka).

kompetencje zawodowe — uchwala 2/2015-2016 Rady Pedagogicznej PCRE
z 12 listopada 2015 r. w sprawie organizacji doskonalenia zawodowego pracownikow
PCRE na rok 2016

struktura organizacyjna — w ocenie dyrektora struktura organizacyjna Powiatowego
Centrum Rozwoju Edukacji odpowiada celom i zadaniom stawianym jednostce. Od
kilku lat istnieje jednak problem kadrowy polegajqcy na braku dostepnosci
psychologa. Jednostka do 2014 r. posiadata tylko dwa etaty na stanowisku
psychologa, obecnie 2,5 etatu. Istnieje potrzeba zwiekszenia etatu do co najmniej
3 etatow. Na tle innych poradni (wczesniej jednostka funkcjonowala jako Poradnia
Psychologiczno Pedagogiczna) jednostka nie posiada wystarczajqcej obsady
psychologéw. W miare uplywu czasu rosnie ilo$¢ potrzeb w zakresie opieki
psychologicznej np. w zwiqzku z pojawiajqcym sie zjawiskiem molestowania czy
wypadkow komunikacyjnych. Nawet przy niewystarczajqcej obsadzie zadania sq
realizowane, chodzi jednak o sprawniejsza prace i skrdcenie czasu oczekiwania na
porade psychologiczng.

W ramach uzupetnienia dokumentacji pracowniczej do kazdej umowy o prace dodano
zakres obowiqzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien, wskazano zakres podlegiosci.

W uchwale Zarzqdu Powiatu nr 114/569/2013 z 3 czerwca 2013 r. wskazano osobe
zastepujqcq dyrektora jednostki, podczas jego nieobecnosci.

Kazdorazowo na rok szkolny okresla sie zespoly pracownikéow z uwzglednieniem
diagnozy i terapii, w zaleznosci od kwalifikacji, kompetencji i predyspozycji.




Cele i zarzqgdzanie ryzykiem:

misja — zostala okreSlona w Statucie Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej
(uchwata Rady Pedagogicznej nr 3/2013 — 2014 z dnia 30 stycznia 2014 r.) i Statucie
Powiatowej Biblioteki Pedagogicznej (uchwata Rady Pedagogicznej nr 5/2013-2014
z dnia 4 czerweca 2014 r.),

okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji — cele i zadania
szczegblowe wykazuje sie zgodnie z politykq zarzqdzania ryzykiem wprowadzong
zarzqdzeniem dyrektora PCRE nr 11/2014 z dnia 4 grudnia 2014 r. (zalqcznik nr 1).
Oprocz tego w celu monitorowania i oceny realizacji zadav sporzqdza sie
sprawozdanie z realizacji planu pracy w roku szkolnym (semestralnie i koncowo
rocznie), a pracownicy wypelniajq arkusze analizy pracy wiasnej nauczyciela
bibliotekarza i dzialan diagnostycznych i postdiagnostycznych w roku szkolnym
identyfikacja i analiza ryzyka - zgodnie z §6 polityki dokonuje sie analizy i oceny
rvzyka co najmniej raz w roku. Dokonuje tego powolana przez dyrektora PCRE
komisja, ktora sporzqdza pisemnq informacje o wynikach pracy. Komisje powolano
zarzqdzeniem dyrektora PCRE nr 12/2014 z 4 grudnia 2014 r. w sprawie powolania
komisji do spraw oceny ryzyka. Na rok 2016 okreslono pigé ryzyk, stopier ryzyka
i dzialania zaradcze, kidre zostaly zaakceptowane przez kierownika jednostki
(zatqcznik nr 2),

reakcja na ryzyko — w sytuacji pojawienia sie ryzyka o wysokim poziomie istotnosci
nalezy wskazaé szczegdlowiej zastosowane mechanizmy kontrolne. Z wyjasnien
kierownika jednostki wynika, ze ma Swiadomos¢ koniecznosci przeciwdzialania
ryzykom istotmym, a dobor metody zaleze¢ bedzie od indywidualnej sytuacyi
w jednostce.

Mechanizmy kontroli:

— dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej odbywa sie poprzez stosowanie

nastepujqcych dokumentéw prawa wewnetrznego:

» zarzqdzenie nr 10/2013 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju
Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie gospodarki kasowej, sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow
ksiegowych,

» zarzqdzenie nr 11/2013 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju
Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie procedury wewnelrznej kontroli finansowej w Powiatowym
Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim,

»  zarzqdzenie nr 12/2013 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju
Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie dokonywania zmian w planie finansowym w Powiatowym
Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim,

" zarzqdzenie nr 1/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacji
w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 2 stycznia 2014 r. w sprawie
wprowadzenia na okres przejsciowy instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt i instrukcji w sprawie organizacyi i dziatalnosci
skladnicy akt,




»  zarzqdzenie nr 5/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacyi
w Nowym MieScie Lubawskim z dnia 6 maja 2014 r. w sprawie
wprowadzenia regulaminu wynagradzania pracownikow niebedqgcych
nauczycielami, zatrudnionych w Powiatowym Centrum Rozwoju Edukacji,
®  zarzqdzenie nr 8/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacji
w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 19 listopada 2014 r., w sprawie
regulaminu kontroli zarzqdczej
» zarzqdzenie nr 13/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju
Edukacji w Nowym MieScie Lubawskim z dnia 4 grudnia 2014 v. w sprawie
regulaminu pracy.
nadzor — z uwagi na plaskq strukture organizacyjnq jednostki oraz malg obsade
kadrowq ryzyko braku nadzoru jest na bardzo niskim poziomie,
cigglos¢ dzialalnosci — w celu zapewnienia cigglosci dzialalnosci jednostki w tym
pracy zespolow diagnostycznych (1j. psycholog, pedagog, logopeda) kierownik
akceptuje plan urlopow. Corocznie dwa tygodnie w okresie wakacyjnym Powiatowe
Centrum Rozwoju Edukacji jest nieczynne, z powodu koniecznosci wykorzystania
zwigkszonego wymiaru urlopu nauczycieli (po wczeSniejszym uzyskaniu zgody
starosty),
szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczqcee operacji finansowych i gospodarczych —
okreSlono w zarzqdzeniu nr 8/2013 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju
Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 18 kwietnia 2013 r. w sprawie przyjecia
zasad (polityki) rachunkowosci dla Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacji
w Nowym Miescie Lubawskim,
mechanizmy kontroli dotyczqce systemow informatycznych - okreslono
w zarzqdzeniu nr 9/2014 Dyrektora Powiatowego Centrum Rozwoju Edukacji
w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 19 listopada 2014 w sprawie polityki
bezpieczenstwa informacji.

Informacja i komunikacja:

ze wzgledu na plaskq strukture organizacyjng oraz niewielkq obsade kadrowg
informacje przekazywane sq na biezqco. Ten element systemu kontroli zarzqdczej nie
ma w kontrolowanej jednostce charakteru sformalizowanego, tym bardziej nie ma
odzwierciedlenia w dokumentacji jednostki.

Monitorowanie i ocena:

w ramach monitorowania systemu kontroli zarzqdczej sporzqdza sie rokrocznie plan
kontroli zarzqdczej, ktéry realizowany jest w ramach Planu Nadzoru Pedagogicznego
(analiza wynikow kontroli zawierana jest we wnioskach z realizacii nadzoru
pedagogicznego) (zalqcznik nr 3),

samooceny w formie wypelnionych arkuszy samooceny dokonujq wszyscy pracownicy
kontrolowanej jednostki. Z tak uzyskanych informacji komisja sporzqdza zhiorcze
zestawienie. Na podstawie dolqczonego do zestawienia opisu kierownik jednostki
wypelnia dla starosty oswiadczenie o stanie kontroli zarzqdczej.




Whnioski:

— na podstawia analizy przedstawionych dokumentow oraz zlozonych wyjasnien ocenié¢
nalezy, ze jednostka posiada wiasciwg dokumentacje sprawowanej w jednostce
kontroli zarzqdczej.

Na tym czynnosci kontrolne zakonczono.

W tresci protokotu dokonano nastgpujacych poprawek:

(okreslenie strony, wiersza, na ktérych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie calego zdania, stowa)
Protoko6t podpisano bez zastrzezen/ z zastrzezeniami €O dO: ......ocovuiiviiiiecieienennecreereenieereneanes
(okreélenie zastrzezen)

Protokol podpisano bez zastrzezen/ z zastrzezeniami na pi$mie, ktére zataczono do protokotu.

Przeprowadzona kontrolg wpisano do ksigzki kontroli pod poz. 4/2016

KONTROLUJACY KONTROLOWANI

KIEROWNIK
RIURA AUDYTU | KONTROLI . B |
....... CHAGoRARQ.. JRO ... Wvl?(z“w[%,,

(podpis qr%qu%%agg} eda (podpis kierownika jednostki/komérki organizacyjnej)

AKCEPTUJACY:
Starosta nowomiejski
S KARO ST

-

i A

Zalaczniki:
1) cele i mierniki ich realizacji w Powiatowym Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym
Miescie Lubawskim w roku kalendarzowym 2016,
2) identyfikacja, analiza i reakcja na ryzyko w Powiatowym Centrum Rozwoju Edukacji
w Nowym Miescie Lubawskim w roku kalendarzowym 2016,
3) plan kontroli zarzadeczej w Powiatowym Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym
Miescie Lubawskim w 2016 1.

Protokol sporzadzono w ilosci 2 egzemplarzy, ktore zostaty dostarczone odpowiednio:
1) Powiatowe Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim,
2) ala.

Sporzadzita: Malgorzata Jeda

Starostwo Powiatowe w Nowym Mie$cie Lubawskim, ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie
Tel. 56 /47 — 24 — 225, fax 56 /47 —24 - 222
E-mail: kontrolal @powiat-nowomiejski.pl
www.powiat-nowomiejski.pl
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LWL EDUKACH

VIESCLE LUBAWSKIM
Mo Miasto Lubawskie
ui. 3 wiaja 25, tel, 56 472 50 38

PLAN KONTROLI ZARZADCZEJ

LoTQaamk hr D

w Powiatowym Centrum Rozwoju Edukacji w Nowym Miescie Lubawskim w 2016 r.

Lp. | CEL Mierniki Zadania shizace | Dokumenty
realizacji celu realizacji celu 0 charakterze
Strategicznym
1. | Zgodnos¢ kwitariusza ze | Poprawnosé Poprawnosé¢ Plan  kontroli
srodkami pienieznymi dokonywania dokonywania zawarty w
WpisOw WpisOw do | Planie nadzoru
kwitariusza i ich pedagogicznego
zgodnosé ze
Srodkami
pienieznymi
2. | Prowadzenie rozliczen | Systematyczno$é | Prowadzenie Rozliczenie
finansowych ksiegozbioru | w analizie stanu rejestréw: finansowe
ksiegozbioru - przybytkéw | ksiegozbioru
ksigzek PCRE
- ubytkéw | Powiatowe;j
ksigzek Biblioteki
- przybytkéw | Pedagogicznej
czasopism
- ubytkow
czasopism
Okreslanie stanu
ksiegozbioru:
- gléwnego
ksigzek
- czasopism
- zbior6w
specjalnych
- zbioréw ogdtem
2. | Skutecznos$é pomocy | Terminowo$é Terminarz Plan Pracy
psychologiczno- wydawania posiedzen Centrum
pedagogicznej orzeczen Zespotow
, Orzekajacych Statut Centrum
. opracowany na
] caty rok szkolny
Terminowosé do diita
wydawania 15 wrzednia.
opinii 0
potrzebie Monitorowanie
wezesnego terminowogci \
WwSpomagama przez zespot
HOZWolR ds. monitoringu
(przez caly rok
Terminowosé szkolny);
wydawania
opiniu Dokumentowanie
wynikéw kontroli ]




