Sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarządczej za 2011 r.
w Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie

W Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie funkcjonuje opracowany system kontroli zarządczej oraz  zasady określania i metody szacowania ryzyka.

1. Środowisko wewnętrzne.

       Wartości etyczne 

1) Zasady etyczne dla pracowników MZO, będących pracownikami samorządowymi określają przepisy odrębne, w szczególności: ustawa o pracownikach samorządowych i kodeks postępowania administracyjnego oraz zarządzenie Kierownika Nr 3/2010 z dnia 26 marca 2010 r. w sprawie wprowadzenia Kodeksu Etyki pracowników Miejskiego Zespołu Oświaty.

Opis: W roku 2011 nie zaobserwowano naruszenia obowiązujących norm etycznych. Nie wpływały żadne skargi czy wnioski związane z łamaniem zasad etycznych przez pracowników.

Kompetencje zawodowe

1) Zatrudnieni pracownicy posiadają stosowną wiedzę, umiejętności i  doświadczenie niezbędne dla poszczególnych stanowisk pracy,
2) Oceny pracowników dokonuje kierownik, zgodnie z zarządzeniem Kierownika Nr 2/2007 w sprawie wprowadzenia systemu oceny pracowników w Miejskim Zespole Oświaty co dwa lata,
3) Zasady zatrudniania określają przepisy ustawy o pracownikach samorządowych oraz wewnętrzne zarządzenie Kierownika Nr 16/2009 z dnia 29 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu naboru na wolne stanowisko urzędnicze w Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie.

Opis: W październiku 2011 kierownik dokonał oceny pracowników, zakończonej   wynikiem pozytywnym. Wartość założonego wskaźnika pokrywała się z wartością wskaźnika wykonanego.

Rozwój kompetencji zawodowych w 2011 r. odbywał się poprzez uczestniczenie pracowników w szkoleniach i kursach o tematyce niezbędnej do pracy na poszczególnych stanowiskach.

W okresie sprawozdawczym nie prowadzono naboru na stanowisko urzędnicze.

Struktura organizacyjna

1) Struktura organizacyjna w MZO jest bez wydziałowa, opisuje ją posiadany schemat organizacyjny,
2) Zakresy czynności, uprawnienia, upoważnienia dostępne są w aktach pracowników.

Opis: Kierownik na bieżąco sprawdzał i dostosowywał w/w dokumenty do obowiązujących przepisów, celów i zadań.  

Delegowanie uprawnień

1) Poszczególni pracownicy posiadają zakresy czynności regulujące ich obowiązki i uprawnienia,
2) Powierzenie uprawnień lub obowiązków w zakresie gospodarki finansowej dokonywane jest wyłącznie w formie pisemnej i potwierdzone podpisem pracownika.

Opis: W okresie sprawozdawczym zweryfikowano aktualność uprawnień poszczególnych pracowników.

2. Cele i zarządzanie ryzykiem

      Misja jednostki
1) Celem podstawowym Miejskiego Zespołu Oświaty jest prowadzenie obsługi administracyjno-finansowej dla placówek oświatowych z terenu miasta Sławków, 

2) Cele i zadania określone są w Statucie Miejskiego Zespołu Oświaty.
Opis: Realizacja zadań znajduje odzwierciedlenie w sprawozdawczości budżetowej, finansowej oraz opisowej z działalności jednostki.
Identyfikacja i analiza ryzyka
1) Przy identyfikacji ryzyka rozważone były czynniki sprzyjające wystąpieniu ryzyka o charakterze finansowym i niefinansowym,
2) Zasady określania ryzyka do kluczowych zadań w MZO oraz metody ich szacowania określa zarządzenie Kierownika 5/2010 z dnia 26 marca 2010 r. w sprawie funkcjonowania kontroli zarządczej w Miejskim Zespole Oświaty.
                 Opis: Ocena ryzyka dokonana została przez kierownika i pracowników MZO
                  poprzez kwestionariusz samooceny. Ocena ta ma wpływ na ostateczne 

                  podsumowanie stanu kontroli zarządczej za 2011 r.

3. Mechanizmy kontroli

Dokumentacja systemu kontroli zarządczej w tym dotycząca operacji finansowych i gospodarczych

1) Dokumentacja systemu kontroli zarządczej obejmująca wszystkie procedury, instrukcje, zakresy obowiązków a także inne dokumenty podlega rejestracji zgodnie z zasadami określonymi zarządzeniem Kierownika Nr 4/2010 z dnia 26 marca 2010 r w sprawie zasad rejestrowania procedur kontroli zarządczej w Miejskim Zespole Oświaty w Sławkowie,
2) Szczegółowe zasady dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych i gospodarczych określa dokumentacja przyjęta zarządzeniem Nr 10/2010 z dnia 29 października 2010 r. w sprawie zasad polityki rachunkowości  obowiązującej w MZO,
3) Elementami kontroli zarządczej w 2011 r było:

a) kontrola operacji finansowych,

b) terminowa realizacja zobowiązań wobec kontrahentów,

c) przekazywanie  środków należnych ZUS i US,

d) realizacja planu finansowego.
Opis: Po dokonaniu analizy wykonania w/w zadań w 2011 r. w stosunku do założonych wartości wskaźników wynika, że pokrywały się one z wartością wskaźnika wykonanego.

Mechanizmy funkcjonującej kontroli dotyczące operacji finansowych i gospodarczych zapewniły, że podejmowane i realizowane są wyłącznie operacje zatwierdzone przez odpowiednie osoby.

Przeprowadzana bieżąca kontrola w 2011 r. nie wykazała istotnych nieprawidłowości w realizowanych zadaniach i bieżącej działalności.
Nadzór, ciągłość działania i ochrona zasobów
W zakresie swojej działalności kierownik MZO podejmował działania zmierzające do zapewnienia ciągłości działalności w szczególności poprzez:

a)   zapewnienie bezpiecznych warunków na stanowisku pracy,

b) ochronę dostępu do informacji,
c) ochronę mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami prawidłowej gospodarki,
d)   zabezpieczenie uprawnionym uczniom dojazdu do szkół

e) zabezpieczenie środków finansowych dla prawidłowej działalności jednostek oświatowych.

Opis: Po przeprowadzonej analizie wypadkowości pracowników w 2011 r., kierownik nie stwierdził zaistnienia wypadków, ani zaniedbań ze strony pracodawcy w zapewnieniu bezpieczeństwa warunków na stanowiskach pracy. Założona wartość wskaźnika pokrywa się z wartością wykonania.
Kierownik MZO prowadził bieżący nadzór nad wykonywaniem zadań w celu ich oszczędnej, efektywnej i skutecznej realizacji.

Przeprowadzana bieżąca kontrola nie wykazała istotnych nieprawidłowości w realizowaniu zadań.

Mechanizmy kontroli systemów informatycznych
1) Do mechanizmów kontroli systemów informatycznych należy: obowiązek zabezpieczenia komputerów hasłami, sporządzanie kopii bezpieczeństwa, dostęp do systemów tylko upoważnionych pracowników, ograniczenie możliwości instalowania prywatnego oprogramowania, zakaz używania oprogramowania bez ważnej licencji.

2) Powyższe zasady zostały określone w Instrukcji zarządzania systemem informacyjnym oraz w Polityce bezpieczeństwa.

3) Nadzór nad przestrzeganiem w/w zasad realizuje Administrator Bezpieczeństwa Informacji.
Opis: W 2011 roku dokonano dalszej rozbudowy infrastruktury teleinformatycznej w MZO.
Na bieżąco sprawdzana jest realizacja stosowanych zabezpieczeń zgodnie z posiadanymi procedurami kontroli systemów informatycznych.
4. Informacja i komunikacja

W obrębie jednostki w 2011 r. funkcjonowały następujące mechanizmy przekazywania informacji:

a) narady z pracownikami, które odbywały się w miarę potrzeb,
b) polecenia kierownika,
c) przekazywanie dokumentów poszczególnym pracownikom zobowiązanym do ich kontroli bieżącej,
d) przekazywanie i przesyłanie pism w formie pisemnej i elektronicznej, (e’meil),
e) sprawdzanie informacji umieszczonych na stronie BIP.
Opis: Do obowiązków wszystkich pracowników MZO należało przekazywanie niezbędnych informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnętrznym mającym wpływ na osiąganie celów i realizacje zadań. 
Zaktualizowano dane umieszczane  na stronie BIP.
5. Monitorowanie i ocena

Na bieżąco dokonywana była analiza, czy system kontroli zarządczej działa skutecznie. Bazując na przeprowadzonej obserwacji i samoocenie stwierdzam, że w kierowanej przeze mnie jednostce w wystarczającym stopniu funkcjonowała w 2011 r. adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarządcza.
Konsekwencją powyższej oceny będzie sporządzone oświadczenie o stanie kontroli zarządczej za 2011 r.

Sławków, dnia 27 luty 2012 r.

