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W odpowiedzi na pismo nr SPO-I11.0641.1.2018 z dnia 16 lutego 2018 r. informuje,
o zastosowanych dziataniach i stanie kontroli zarzadczej w Poradni Psychologiczno — Pedagogicz-

nej w Stupsku.

e Zarzadzeniem Dyrektor Poradni Psychologiczno — Pedagogicznej w Stupsku nr 28/2016

z dnia 15.12.2016 r. wprowadzony zostat:

- Plan dziatah w ramach kontroli zarzadczej na rok 2017 dla Poradni Psychologiczno -

Pedagogicznej w Stupsku,

- Przydziat celow zgodnie z planem dzialan w ramach kontroli zarzadczej na rok 2017

dla Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku,
- Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku.

- Harmonogram dziatan kontrolnych w roku realizowanych w ramach kontroli zarzad-

czej w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku w roku 2018.

Obszary kontroli zarzadczej:

A. Srodowisko wewnetrzne.

= Poradnia posiada Kodeks Etyki Pracownikow, ktory okresla wartosci etyczne przyjete w Po-

radni.

* Dyrektor Poradni oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowiazki, kieruja

si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia.

= Dyrektor Poradni poprzez przykiad i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete w jedno-

stce wartos$ci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczciwo$¢ pracownikow

= Pracownicy wiedza, jakie zachowanie i postgpowanie jest uwazane w jednostce za etyczne.

Dyrektor pracownicy pedagogiczni, administracja i obstuga sg pozytywnie nastawieni do

kontroli finansowej 1 wspieraja jej funkcjonowanie.



Dyrektor Poradni oraz pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiad-
czenia, ktory pozwala im skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania i obowigz-
ki, a takze rozumie¢ znaczenie systemu kontroli finansowe;.

Dyrektor Poradni poprzez organizowanie szkolen na terenie poradni, wdrozenie systemu do-
skonalenia zawodowego pracownikoéw, poprzez dostarczanie informacji, zapewnia rozwija-
nie kompetencji zawodowych pracownikow jednostki.

Dyrektor Poradni konstruuje co roku arkusze organizacyjne Poradni, zgodnie z aktualnymi
celami 1 zadaniami Poradni.

W roku 2017 struktura zatrudnienia w Poradni ulegta zmianie: z dniem 1 pazdziernika
2017 r. zlikwidowano stanowisko konserwatora-portiera. Jego obowiazki w zakresie drob-
nych prac konserwatorskich przejat kierowca. Dane pomieszczenie portierni zostato prze-
ksztatcone na gabinet diagnostyczno-terapeutyczny tyflopedagoga. Zlikwidowano tez jeden
etat pedagogiczny — logopedy — po przejsciu na emeryture pani Ewy Kasprzak-Szycy — nau-
czyciela dyplomowanego.

Obecnie struktura organizacyjna Poradni jest adekwatna do jej wielkosci, aktualnych celow
1 zadan Poradni.

Z dniem 31 grudnia 2017 r. zakonczyta prac¢ w Poradni dotychczasowa ksiggowa pani Mo-
nika Idzik. W zwiazku z tym, w wyniku przeprowadzonego otwartego konkursu na kierow-
nicze stanowisko urzednicze od stycznia 2018 r. zatrudniona zostata pani Monika Klawi-
kowska.

Kazdy pracownik Poradni zna swoj zakres obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

W razie potrzeby w Poradni okresla si¢ zakres delegowanych uprawnien pracownikow, od-
powiednio do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania 1 zwigzanego z ni-
mi ryzyka.

B. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Dwa razy w roku dokonywana byla identyfikacja zewngtrznego i wewngetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegolnymi celami i zadaniami Poradni, dotyczacego zardwno dzialalno-
$ci catej jednostki, jak i realizowanych konkretnych programéw 1 zadan. Zidentyfikowane
ryzyka poddawano analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéw i prawdopodo-
bienstwa wystgpienia danego ryzyka. Dyrektor Poradni lub upowaznieni pracownicy okre-
slali akceptowany poziom ryzyka. Okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka. Dyrektor Poradni lub upowaznieni pracownicy okreslali dziatania, ktore
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Poradnia ma roczny plan pracy jednostki, ktory w sposob szczegdlowy okresla poszczegdlne
cele, zadania 1 sposob realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikow pedagogicznych.

C. Mechanizmy kontroli

Co pot roku dokonywana byta okresowa ocena realizacji planu dziatan w ramach kontroli za-
rzadczej.

Dyrektor Poradni prowadzi nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektyw-
nej 1 skutecznej realizacji - szczegodty tego nadzoru obejmuje roczny Plan Kontroli. Zgodnie

z harmonogramem dziatan kontrolnych przeprowadzono w roku 2017 nastepujace kontrole:



- kontrola prowadzenia dokumentacji pedagogicznej (2 razy w roku)

- kontrola terminowos$ci wydawanych opinii i orzeczen (na biezaco),

- kontrola kasowa (doraznie),

- kontrola dokumentacji finansowej — na biezaco,

- kontrola wykonania planu zaméwien publicznych (w grudniu 2017 r.),

- kontrola stanu magazynu gospodarczego (w grudniu 2017 r.)

- kontrola rozliczenia znaczkoOw pocztowych (co miesiac),

- zgodno$¢ zasad przechowywania danych osobowych obowigzujacych w Poradni
z przepisami o ochronie danych osobowych (2 razy w roku),

- kontrola stosowania Instrukcji kancelaryjnej PPP w Stupsku (na biezaco),

- kontrola zgodno$ci wydawanych orzeczef z rozp. MEN z dnia 18 wrze$nia 2008 r.
w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dziatajace w pu-
blicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. Nr 173 z 2008 r., poz.
1072),

- poprawnos¢ opisywania teczek indywidualnych klientow poradni, w tym dane do
SIO.

Zarzadzeniem Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku nr 27/2016 z dnia
15.12.2016 r. wprowadzono plan sprawdzen z zakresu przestrzegania zasady ochrony da-
nych osobowych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku. Zgodnie z planem
sprawdzenia dokonano w czerwcu i1 grudniu 2017 r. Sprawdzenie obejmowatlo w szczegdl-
nosci:

- opracowanie i kompletno$¢ dokumentacji przetwarzania danych;

- zgodno$¢ dokumentacji przetwarzania danych z obowigzujacymi przepisami prawa;

- stan faktyczny w zakresie przetwarzania danych osobowych;

- zgodno$¢ ze stanem faktycznym przewidzianych w dokumentacji przetwarzania da-
nych srodkow technicznych 1 organizacyjnych stuzacych przeciwdziataniu zagroze-
niom dla ochrony danych osobowych;

- przestrzeganie zasad i obowigzkéw okreslonych w dokumentacji przetwarzania da-
nych.

Kontroli w tym zakresie dokonata pani Iwona Rogozinska — administrator bezpieczenstwa
informacji powotany w poradni i zgloszony do GIODO. Nie stwierdzono nieprawidtowosci
w zakresie przestrzegania zasady ochrony danych osobowych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Stupsku. Dostep do zasoboéw finansowych, materialnych 1 informacyjnych
Poradni majg wylagcznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzial-
ni za zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobéw jednostki. W jednostce
funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére ograniczajg lub wykrywaja nieuprawniony dostep
do zasobow informatycznych (np. sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace na celu ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem.

W zwigzku z eksploatacjg budynku poradni dokonano okresowych przegladow, w wyniku
ktorych stwierdzono, ze budynek nadaje si¢ do dalszej eksploatacji kontrola stanu technicz-
nego obiektu (w kwietniu i listopadzie 2017 r.).



System kontroli finansowej jednostki, w szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne dy-
rektora, zakresy obowiagzkow, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest fatwo dostepna
dla wszystkich pracownikow, ktorym te informacje sg niezbedne.
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sg rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest dostgpna dla upowaznionych oséb. Dokumentacja
jest petna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zda-
rzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Operacje finansowe i1 gospodarcze i inne znaczace zdarzenia sg bezzwlocznie rejestrowane
i prawidtowo klasyfikowane. Dyrektor Poradni lub upowaznieni przez niego pracownicy za-
twierdzajg wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacjg. Poszczegolne
czynnosci zwigzane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych sg wykonywane
wytacznie przez pracownikow do tego upowaznionych. Kluczowe obowigzki dotyczace za-
twierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania (ksiggowania) operacji finansowych, go-
spodarczych 1 innych zdarzen sg rozdzielone pomig¢dzy réznych pracownikéw, z uwzgled-
nieniem obowigzkow i odpowiedzialnosci gtownego ksiegowego jednostki okreslonych
w przepisach prawa.
Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i po reali-
zacji.
Kontrole zewngtrzne przeprowadzone w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku
w roku 2017.

- W dniach 4 — 21 kwietnia 2017 r. przeprowadzono ponadplanowg kontrole z zakresu

organizacji pracy kierowcy oraz zasadnosci wyjazdow stuzbowych w Poradni Psy-
chologiczno-Pedagogicznej w Stupsku. Kontrole przeprowadzily: Ewa Walitow
1 Magdalena Osman, inspektorzy ds. kontroli w Starostwie Powiatowym w Shupsku.
Prowadzona kontrola miata na celu sprawdzenie sposobu organizacji pracy kierowcy
zatrudnionego w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej oraz zasadno$ci wyjazdow
stuzbowych, w okresie od stycznia do marca 2017 r.

- W wyniku kontroli Starosta Stupski wydal zalecenie, aby dzien pracy kierowcy orga-
nizowa¢ w sposob efektywny, tak, aby pracownicy udajacy si¢ w podrdze stuzbowe
mogli w pelni skorzysta¢ z auta stuzbowego.

- Dyrektor poradni omowita wyniki kontroli na spotkaniu z pracownikami zalecajac im
doktadniejsze i z odpowiednim wyprzedzeniem planowanie pracy w terenie. Kie-
rowcy nakazano staranniejsze i doktadniejsze wypehianie kart drogowych.

- Od listopada 2017 r. w zwigzku z przej$ciem na emerytur¢ dotychczasowego kierow-
cy pana Tadeusza Stempaka doszlo do zatrudnienia nowego kierowcy pana Henryka
Munskiego.

10.01.2017 r. przeprowadzona zostata okresowa roczna kontrola obiektu przez mgr. Inz.
Krzysztofa Maciejewskiego, uprawnionego do sprawowania kontroli technicznej utrzymania
obiektéw budowlanych. Zalecono niezbedne prace remontowo-budowlane oraz prace zwia-
zane z biezaca konserwacja, ktore zostaly wykonane podczas termomodernizacji budynku
trwajacej od maja do listopada 2017 r.

28.06.2017 r. przeprowadzono kontrole stanu technicznego urzadzen kominowych oraz pod-
faczen wentylacyjnych spalinowych i dymowych w budynku Poradni. Kontrolg przeprowa-



dzit mistrz kominiarski Wtodzimierz Majewski. Zalecono wykonanie wentylacji w Sali kon-
ferencyjnej — cz¢§ciowo wykonano podczas termomodernizacji obiektu.

D. Informacja i komunikacja

Dyrektor poradni oraz pracownicy otrzymuja wtasciwe i rzetelne informacje potrzebne do
wypetniania obowiazkdéw, w szczegdlnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli fi-
nansowe;j.

System komunikacji wewngtrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli finansowej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role 1 odpowiedzialnos¢
W tym systemie.

Pracownicy Poradni uzyskujg aktualne, rzetelne 1 kompletne informacje poprzez: dyrektora,
przewodniczacych zespoléw samoksztatceniowych, innych pracownikéw, majg dostep do
tablicy informacyjnej, specjalistycznych szkolen, ksiazek i prasy oraz zasobow Internetu.

W jednostce funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewng¢trznymi, ktore
moga mie¢ znaczacy wptyw na osigganie celow jednostki, a takze inng jej dziatalno$¢ doty-

czaca w szczegolnosci wydatkowania lub gromadzenia $rodkéw publicznych.

E. Monitorowanie i ocena

Dyrektor poradni oraz wyznaczeni pracownicy prowadzg biezacg oceng¢ (monitoring) reali-
zacji przyjetych zadan.

Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upew-
nienie si¢, ze zadania jednostki sg wlasciwie realizowane.

Dyrektor Poradni monitoruje skutecznos$¢ systemu kontroli finansowej 1 jego poszczegolnych
elementow.

Zidentyfikowane problemy sa na biezaco rozwigzywane.

Biorac powyzsze pod uwage oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie Poradni Psycho-

logiczno-Pedagogicznej w Slupsku w wystarczajacym stopniu funkcjonowala adekwatna, sku-

teczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie spo-

rzadzania niniejszego o§wiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celow 1 zadan w tym obserwacji zaje¢ indywidualnych i grupowych,
wynikow ewaluacji wewnetrznej, analizie 1 ocenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi
zadaniami, rozmowami z klientami placoéwki.

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli za-
rzadczej dla sektora finanséw publicznych,

procesu zarzadzania ryzykiem,

przeprowadzanych systematycznie kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

innych zrdédet informacji: sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych finansowych,
informacji na temat realizowanego nadzoru pedagogicznego, sprawozdan realizacji zadan

statutowych Poradni, analizie dokumentéw finansowo — ksiggowych, dydaktycznych i in-



nych, obserwacji codziennej dziatalnosci funkcjonowania placowki 1 realizowanych zadan
przez jej pracownikow.

Jednoczesnie o§wiadczam, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktéore mogtyby

wplyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.



