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STAROSTA SEUPSKI

Informuje, o zastosowanych dziataniach 1 stanie kontroli zarzadczej w Poradni Psycholo-

giczno — Pedagogicznej w Stupsku w roku 2018.

Zarzadzeniem Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku nr 20/2017 z dnia
15.12.2017 r. wprowadzony zostat:
— Plan dziatan w ramach kontroli zarzadczej na rok 2018 dla Poradni Psychologiczno -
Pedagogicznej w Stupsku,
— Przydziat celéw zgodnie z planem dziatan w ramach kontroli zarzadczej na rok 2018
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 Pracownikéw, ktéry okresla wartosci etyczne przyjete w Po-
radni.

Dyrektor Poradni oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i1 obowiazki, kieruja
si¢ osobistg 1 zawodow3g uczciwoscia.

Dyrektor Poradni poprzez przyktad i codzienne decyzje wspiera i promuje przyjete w jedno-
stce wartosci etyczne oraz osobistg 1 zawodowg uczciwos¢ pracownikow

Pracownicy wiedzg, jakie zachowanie i postgpowanie jest uwazane w jednostce za etyczne.
Dyrektor pracownicy pedagogiczni, administracja i obstuga sg pozytywnie nastawieni do
kontroli finansowej i wspieraja jej funkcjonowanie.



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

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

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

Zarzadzeniem Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku nr 22/2018 z dnia
31 pazdziernika 2018 r. odwotana zostata ze stanowiska wicedyrektora Poradni (na jej pros-
be, po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Pedagogicznej i organu prowadzacego) pani Iwona
Rogozinska. Nowy wicedyrektor powotany zostat od dnia 1 lutego 2019 r.

Obecnie struktura organizacyjna Poradni jest adekwatna do jej wielkosci, aktualnych celéw
i zadan Poradni.

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

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

. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Dwa razy w roku dokonywana byta identyfikacja zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka
zwigzanego z poszczegllnymi celami i zadaniami Poradni, dotyczacego zaréwno dziatalno-
$ci catej jednostki, jak i realizowanych konkretnych programéw i 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, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Poradnia ma roczny plan pracy jednostki, ktéry w sposob szczegétowy okresla poszczegdlne
cele, zadania i sposéb realizacji zadan przez poszczegdlnych pracownikéw pedagogicznych.

. Mechanizmy kontroli

Co pét roku dokonywana byta okresowa ocena realizacji planu dzialan w ramach kontroli za-
rzadcze;j.

Dyrektor Poradni prowadzi nadz6r nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektyw-
nej 1 skutecznej realizacji - szczego6ty tego nadzoru obejmuje roczny Plan Kontroli. Zgodnie
z harmonogramem dziatan kontrolnych przeprowadzono w roku 2018 nastepujace kontrole:

— kontrola prowadzenia dokumentacji pedagogicznej (2 razy w roku)

— kontrola terminowo$ci wydawanych opinii i orzeczen (na biezgco),

— kontrola kasowa (doraznie) — do marca 2018 r. (Zarzagdzeniem Dyrektor Poradni Psy-
chologiczno-Pedagogicznej w Stupsku nr 11/2018 z dnia 29 marca 2018 r. ulegto li-
kwidacji pogotowie kasowe, wszelkie ptatnosci dokonywane sg bezgotoéwkowo),

— kontrola dokumentacji finansowej — na biezaco,



— kontrola stanu magazynu gospodarczego (w grudniu 2018 r.)

— kontrola rozliczenia znaczkéw pocztowych (co miesiac),

- realizacji godzin ponadwymiarowych w ramach programu kompleksowego wsparcia
rodzin ,,Za zzyciem” i zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju dziecka - WWRD (co
miesiac)

— przygotowanie placéwki do RODO (w maju 2018 r.)

— kontrola zgodno$ci wydawanych orzeczen z rozp. MEN z dnia 7 wrze$nia 2017 r.
w sprawie orzeczen i opinii wydawanych przez zespoty orzekajace dziatajace w pu-
blicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 1743),

Zarzadzeniem Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku nr 21/2017 z dnia
27.12.2017 r. wprowadzono plan sprawdzen z zakresu przestrzegania zasady ochrony da-
nych osobowych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku. Plan sprawdzen
obejmowat okres od 1 stycznia 2018 r. do 25 maja 2018 r. Zgodnie z planem sprawdzenia
dokonano w maju 2018 r. Sprawdzenie obejmowalo w szczegdlnosci:

— opracowanie 1 kompletnos¢ 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 srodkéw technicznych i 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 zgtoszony do GIODO. Nie stwierdzono nieprawidtowosci
w zakresie przestrzegania zasady ochrony danych osobowych w Poradni Psychologiczno-
Pedagogicznej w Stupsku.

Zarzadzeniem Dyrektor Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku nr 13/2018 z dnia
25 maja 2018 r. wprowadzono w Poradni ,,Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych” wraz z ,,Regulaminem ochrony danych osobowych” oraz wyznaczony zostal
pan Jerzy Krauczunas na Inspektora Ochrony Danych. Wszyscy pracownicy poradni zostali
zapoznani z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci ogdlnego
Rozporzadzenia o ochronie danych UE z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz odno$nymi wymaga-
niami ,,Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych” i ,,Regulaminu ochrony
danych osobowych” w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku”. Pan Krauczunas
zostal takze zgtoszony do UODO jako inspektor ochrony danych w PPP w Stupsku.

W 2018 r. nie stwierdzono nieprawidtowosci w zakresie przestrzegania zasady ochrony da-
nych osobowych w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku. Dostep do zasoboéw
finansowych, materialnych i informacyjnych Poradni majg wylacznie upowaznione osoby.
W jednostce funkcjonujg mechanizmy kontroli, ktére ograniczajg lub wykrywaja nieupraw-
niony dostep do zasobéw informatycznych (np. sprzetu, systemu, aplikacji, danych) majace
na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem.



W zwiazku z eksploatacjg budynku poradni dokonano okresowych przegladéw, w wyniku
ktérych stwierdzono, ze budynek nadaje si¢ do dalszej eksploatacji kontrola stanu technicz-
nego obiektu (w kwietniu i listopadzie 2018 r.).
System kontroli finansowej jednostki, w szczegdélnosci procedury, instrukcje, wytyczne dy-
rektora, zakresy obowigzkow, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest fatwo dostepna
dla wszystkich pracownikéw, ktérym te informacje sg niezbedne.
Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, s 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 i gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia sg bezzwlocznie rejestrowane
i prawidlowo klasyfikowane. Dyrektor Poradni lub upowaznieni przez niego pracownicy za-
twierdzaja wszelkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacja. Poszczegdlne
czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych s3 wykonywane
wylacznie przez pracownikéw do tego upowaznionych. Kluczowe obowiazki dotyczace za-
twierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania (ksiegowania) operacji finansowych, go-
spodarczych i innych zdarzen sg rozdzielone pomiedzy réznych pracownikéw, z uwzgled-
nieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci gtéwnego ksiggowego jednostki okreslonych
w przepisach prawa.
Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i po reali-
zacji.
Kontrole zewnetrzne przeprowadzone w Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku
w roku 2018.

- 22.01.2018 r. przeprowadzony zostal piecioletni przeglad stanu technicznego

i przydatnosci do dalszego uzytkowania obiektu budowlanego, estetyki obiektu
oraz jego otoczenia przez mgr. inz. Krzysztofa Maciejewskiego, uprawnionego do
sprawowania kontroli technicznej utrzymania obiektéw budowlanych. Nie wydano
zalecen remontowych. Ochrona przeciwporazeniowa jest zgodna z normami. Insta-
lacja i urzadzenia nadaja si¢ do dalszej eksploatacji.

— W dniach 22 — 24.01.2018 r. przeprowadzona zostata kontrola planowa przez pania
Terese Lis — starszego wizytatora w Kuratorium O$wiaty w Gdansku — Delegatura
w Stupsku. Tematem kontroli byta ocena prawidlowosci wspétpracy publicznych
poradni psychologiczno-pedagogicznych z przedszkolami i szkotami. Kontroluja-
ca nie wniosta uwag do przedtozonych dokumentéw i informacji w zakresie objetym
kontrolg. W wyniku kontroli wydano zalecen pokontrolnych.

— W dniach 4.01 — 31.05.2018 r. przeprowadzony zostal w Poradni audyt wewnetrzny
na temat ,,Prawidlowos$¢ wykonywania obowigzkéw zwigzanych z gromadze-
niem danych, stanowiacych podstawe naliczania subwencji o§wiatowej” obejmu-
jacy lata 2013 — 2017. Kontrole przeprowadzit pan Tomasz Markowski — audytor
wewnetrzny, pani Magdalena Osman i pani Monika Zieleniewska — inspektorzy ds.
kontroli. W wyniku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci i zalecono, aby:

= umieszczac dat¢ na wszystkich dokumentach opracowywanych w jednostce,



= rozpoczyna¢ zaje¢cia z dzieCmi wczesnego wspomagania rozwoju w miesigcu
wrzesniu, a jesli to niemozliwe, doprowadzi¢ do sytuacji, aby powotany ze-
spot wczesnego wspomagania dokonywatl w tym miesigcu pierwszych udo-
kumentowanych czynnosci w odniesieniu do dziecka.

Aby przeciwdziata¢ nieprawidlowosciom dyrektor poradni podjeta decyzje, aby:

= Podania rodzicéw byly rozpatrywane na biezaco, decyzje dotyczaca realizacji
zaje¢ wczesnego wspomagania rozwoju w nowym roku beda wydawane od
1 wrze$nia. Teczki indywidualne dzieci przyjetych do poradni na wczesne
wspomaganie bgdg zaktadane od razu po podjeciu decyzji w tej sprawie.

= Terapeuci zobowigzani zostali do starannego prowadzenia dokumentacji
dziecka, w tym umieszczania dat na przygotowanych dla dziecka programach.

= Spotkania zespotéw wczesnego wspomagania i podjete decyzje w sprawie
dzieci zgtoszonych do poradni na zajecia wczesnego wspomagania rozwoju
dokumentowane majg by¢ na biezaco.

W zwiagzku z nieprawidtowo$ciami wykazanymi w o§wiatowych jednostkach or-

ganizacyjnych powiatu Starost a Stupski wprowadzit w dniu 14 sierpnia 2018 r.

Zarzadzenie nr 67/2018 w sprawie wprowadzenia procedury weryfikacji popraw-

nosci 1 kompletnosci bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej oraz zasad

kontroli prawidlowosci wprowadzanych danych w placowkach o$wiatowych

prowadzonych przez Powiat Stupski.

W wyniku dziatan wprowadzonych przez dyrektor Poradni zmniejszono po po-

ziomu niskiego ryzyko nieprawidtowego dokumentowania liczby dzieci/uczniéw

i podawanie ich stanéw do SIO.

— W dniach od 11 pazdziernika do 30 listopada 2018 r. zostata przeprowadzona w Po-
radni kontrola w zakresie zgodno$ci danych wykazanych w bazie danych SIO
zdanymi wynikajacymi z dokumentacji zrodlowej oraz kompletnoSci
i poprawnosci danych zawartych w bazie danych SIO w odniesieniu do zakresu
przedmiotowego ustawy o SIO. Kontrole¢ przeprowadzita pani Anetta Pirka — na-
czelnik Wydziatu Edukacji, pani Dagna Sikorska — gtéwny specjalista ds. organizacji
oswiaty, pani Edyta Les$nianska — podinspektor ds. oswiaty w Wydziale Edukacji.
W wyniku kontroli zalecono, aby nauczyciele zatrudnieni w Poradni byli informowa-
ni o przyznaniu dodatkéw motywacyjnych tylko w wysokosci okre§lonej Uchwalg nr
XVII/171/2012 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 21 czerwca 2012 r. zmienionej
Uchwatg Nr XLVIII/436/2018 Rady Powiatu Stupskiego z dnia 25 wrze$nia 2018 r.
Zgodnie z art. 105 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiato-
wej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1900 z pézn. zm.) tzw. stare SIO funkcjonuje do dnia
1 marca 2019 r. Spis wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018 r. byt ostatnim, w kt6-
rym dane przekazywane byly réwniez w starym SIO. Obecnie, wszystkie dane prze-
kazywane sg w tzw. nowym SIO (Krajowym Systemie Danych O$wiatowych).

— W dniach 11 — 31 lipca 2018 r. przeprowadzona zostala przez pania Magdaleng
Osman — inspektora ds. kontroli, kontrola majaca na celu sprawdzenie realizacji za-
lecen pokontrolnych nr SPO-111.1711.2.2017 z dnia 10 lipca 2017 r. wydanych w
wyniku kontroli sposobu organizacji pracy kierowcy zatrudnionego w Poradni
oraz zasadnosci wyjazdéw stuzbowych o okresie od stycznia do marca 2017 r.



Kontrolujaca nie wniosta uwag do sposobu pracy kierowcy w okresie objetym kon-
trolg. Uznano, ze zalecenie pokontrolne zostato wykonane.

— W dniach 28 — 30 sierpnia 2018 r. przeprowadzona zostala kontrola stanu przygo-
towania szkél i placowek do rozpoczecia roku szkolnego 2018/2019 przez pania
Anette Pirke — naczelnika Wydzialu Edukacji, pania Dagne Sikorska — giéwnego
specjalist¢ ds. organizacji o$§wiaty, panig Edyte Lesnianskg — podinspektor ds. o§wia-
ty w Wydziale Edukacji. Nie wydano zalecen pokontrolnych.

- 7.11.2018 r. przeprowadzono kontrole¢ okresowg platform dla oséb niepelno-
sprawnych. Kontrole przeprowadzit pan Stawomir Falkowski inspektor z Urzedu
Dozoru Technicznego. Urzadzenia sg dopuszczone do eksploatacji do 30.11.2020 r.

— W dniu 19 grudnia 2018 r. przeprowadzona zostata kontrola planowa przez panig
Dagne Sikorska — gléwnego specjaliste ds. organizacji o§wiaty w Wydziale Edukacji.
Przedmiotem czynnosci kontrolnych bylo sprawdzenie organizacji pracy Poradni
w roku szkolnym 2018/2019 tj. od 1 wrzesnia 2018 r. do dnia przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych. Kontrolujgca nie wniosta uwag do przedtozonych dokumen-
tow i informacji w zakresie objetym kontrolg. W wyniku kontroli nie wydano zalecen
pokontrolnych.

D. Informacja i komunikacja

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

System komunikacji wewngtrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele systemu
kontroli finansowej, sposéb jego funkcjonowania, a takze swoja role i odpowiedzialno$¢
w tym systemie.

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

W jednostce funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami zewngtrznymi, ktére
moga mie¢ znaczacy wplyw na osigganie celow jednostki, a takze inng jej dziatalnos¢ doty-
czaca w szczegollnosci wydatkowania lub gromadzenia §rodkéw publicznych.

E. Monitorowanie i ocena

Dyrektor poradni oraz wyznaczeni pracownicy prowadza biezaca ocen¢ (monitoring) reali-
zacji przyjetych zadan.

Prowadzony jest wlasciwy nadz6r w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest upew-
nienie si¢, ze zadania jednostki sg wtasciwie realizowane.

Dyrektor Poradni monitoruje skutecznos$¢ systemu kontroli finansowej i jego poszczeg6lnych
elementow.

Zidentyfikowane problemy s3 na biezaco rozwigzywane.



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

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

teczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Niniejsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie spo-

rzadzania niniejszego o$wiadczenia pochodzacych z:

monitoringu realizacji celéw 1 zadah w tym obserwacji zaj¢¢ indywidualnych i grupowych,
wynikéw ewaluacji wewnegtrznej, analizie 1 ocenie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi
zadaniami, rozmowami z klientami placéwki.

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

procesu zarzadzania ryzykiem,

przeprowadzanych systematycznie kontroli wewnetrznych 1 zewnetrznych,

innych zrédet informacji: sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych i rocznych finansowych,
informacji na temat realizowanego nadzoru pedagogicznego, sprawozdan realizacji zadan
statutowych Poradni, analizie dokumentéw finansowo-ksiegowych, dydaktycznych i innych,
obserwacji codziennej dziatalnosci funkcjonowania placéwki i realizowanych zadan przez
jej pracownikow.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznos$ci, ktére mogtyby

wplyna¢ na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.
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