SPRAWOZDANIE Toma

Temat: SYSTEM ZARZADZANIA BEZPIECZENSTWEM INFORMACII/DANYCH TELEINFORMATYCZNYCH
| KONTROLI ZARZADCZEJ W PRZEDSZKOLU SAMORZADOWYM W GOLDAPI 2016-DO DNIA AUDYTU
Audytor wewnetrzny: Ewa Krasniewska

Luto

1. Temat zadania audytowego: System zarzqdzania bezpieczeristwem informacji/danych
teleinformatycznych i kontroli zarzqdczej w Przedszkolu Samorzqdowym w Gotdapi 2016-do dnia audytu

2. Data sporzadzenia wstepnych wynikéw z audytu: 20 kwietnia 2017r.

3. Data sporzadzenia sprawozdania: 24 kwietnia 2017r.

3. Nazwa jednostki, w ktdrej przeprowadzany byt audyt wewnetrzny:

Przedszkole Samorzadowe w Gotdapi

4. Termin przeprowadzenia zadania audytowego: 22 marca — 24 kwietnia 2017r.

5. Cel przeprowadzenia zadania audytowego:

Cel ogolny: ocena prawidlowosci funkcjonowania systemu zarzqdzania bezpieczeristwem informacji/danych
teleinformatycznym i kontroli zarzqdczej w Przedszkolu Samorzqdowym w Gotdapi w aspekcie wewnetrznych
uregulowar.

Cele szczegdtowe:

1) Stwierdzenie istnienia procedur wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzadczej i bezpieczenstwa
teleinformatycznego zapewniajacych funkcjonowanie jednostki zgodne z przepisami prawa.

2) Analiza procedur i praktyk dotyczacych kontroli zarzadczej i bezpieczenstwa teleinformatycznego.
Weryfikacja stanu faktycznego (na prébie) w zakresie okreslania ryzyk, przeprowadzania samooceny,
ochrony danych osobowych itp.

6. Zakres zadania audytowego:

Podmiotowy: Przedszkole Samorzgdowe w Gotdapi

Przeprowadzono wywiady z:

- wybranymi pracownikami przedszkola.

Przedmiotowy:

W celu sprawdzenia poprawnosci przebiegu badanego procesu oraz zbadania jego zgodnosci z przepisami
obowigzujgcymi w tym obszarze, zakresem przedmiotowym zadania audytowego objete zostaty:

e regulacje wewnetrzne z zakresu kontroli zarzgdczej;

regulacje wewnetrzne z zakresu bezpieczeristwa informacij;

dokumentacja przeprowadzonej samooceny kz;

dokumentacja dotyczaca analizy ryzyka;

dokumentacja przeprowadzania wewnetrznych kontroli;

dokumentacja prowadzona zgodnie z regulacjami;

rejestracja zbioréw danych osobowych,

zakresy czynnosci wybranych oséb bioracych udziat w badanych procesach, upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych,

Czynnosci audytowe zgodnie z zakresem przedmiotowym zadania, zostaty skierow
w zakresie nastepujacych ryzyk:
1. braku procedur dotyczacych kontroli zarzadczej;
2. niestosowanie si¢ do wewnetrznych procedur i zewnetrznych uregulowari np. Ustawy o finansach
publicznych;
brak okreslenia ryzyk, celéw i zadari oraz miernikéw;
niedocenianie ryzyk, ktére s najbardziej znaczace w obszarze bezpieczenistwa informacji,
5. brak delegowania odpowiedzialnosci z zakresu zarzadzania ryzykiem bezpieczeristwa informacji na
wszystkie poziomy organizacji,
6. brak ustalenia stabosci bezpieczeristwa informacji istniejgcych w organizacji,

= w

ane na organizacje systemu




brak monitorowania dziatan w zakresie zarzadzania ryzykiem w celu zapewnienia zgodnosci z
przyjetymi procedurami/politykami,

brak wdrozenia praktyk w zakresie zarzadzania biezacym ryzykiem zwigzanym z bezpieczeristwem
informacji w organizacji.

Przepisy prawne:

1.

Rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan
dla systemow teleinformatycznych z dnia 12 kwietnia 2012 . (Dz.U. z 2016 r. poz. 113))

Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz.U. 2 2016 r. poz. 922)
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych z dnia 29 kwietnia
2004r. (Dz. U. z 2004r., nr 100, poz. 1024)

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie trybu i sposobu
realizacji zadan w celu zapewniania przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych przez
administratora bezpieczenstwa informacji (Dz.U. rok 2015 poz. 745)

Rozporzadzenie Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez administratora bezpieczefistwa informacji rejestru zbioréw danych (Dz.U. rok 2015
poz. 719)

Ustawa o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r. (Dz.U. 2 2016 r. poz. 1870)

Komunikat nr 23 Ministra Finanséw w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF rok 2009 nr 15 poz. 84)

Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF rok 2011 Nr 2, poz. 11)

Regulacje wewnetrzne:

- procedury dotyczace bezpieczenstwa informacji,

- procedury dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej
- upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

Kryteria oceny

a)
b)

1)

zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

ochrona zasobow,

prowadzenie nadzoru nad wykonaniem zadan,

zarzadzanie ryzykiem,

celowoéé wydatkowanych $rodkéw,

efektywnos¢, oszczednosé ponoszonych naktadéw i zasobdéw na zrealizowanie celu,
poufnosé,

dostepnosé,

istnienie mechanizméw kontrolnych dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych,
istnienie mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych,
monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej,

Kryteria uzgodniono 13 marca 2017r.




Stwierdzenie istnienia pcedu wenetrnychtycych kontroli zarzqdcze i beieeﬁsta “
teleinforat Cznego zapewniajacych zgodne z przepisami prawa funkcjonowanie jednostki
Audytor dokonat analizy procedur wewnetrznych zapewniajacych bezpieczeristwo informagiji
i prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Przedszkolu Samorzagdowym w Gotdapi

Dot Gn

a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej,
8 . . .
1. Wdrozenie procedur zapewniajacych przestrzeganie standardéw kontroli zarzadczej.
Ustawa o finansach publicznych w art. 68. ustalita pojecie i cele kontroli zarzadczej:
1. Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadarh w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegélnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobéw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
7) zarzadzania ryzykiem.

Artykut ten uszczegotawiajg Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, ktére
okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej w sektorze finansow
publicznych. Standardy definiujg elementy kontroli zarzadczej - pie¢ najwazniejszych ptaszczyzn
czyli obszaréw zarzgdzania. Stan kazdego z nich ma wptyw na realizacje wszystkich celéw i zadan w
spos6b zgodny prawem, oszczedny i terminowy. Kazdy z nich wystepuje we wszystkich komadrkach
organizacyjnych w jednostce. Kazdy z nich mozna oceni¢ pod wzgledem kryteridw adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci.

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE

Standard A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych

Standard A.2: Kompetencje zawodowe

Standard A.3: Struktura organizacyjna

Standard A.4: Delegowanie uprawnien

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

Standard B.5: Misja

Standard B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

Standard B.7: Identyfikacja ryzyka

Standard B.8: Analiza ryzyka

Standard B.9: Reakcja na ryzyko

C. MECHANIZMY KONTROLI

Standard C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

Standard C.11: Nadzér

Standard C.12: Ciggto$c¢ dziatalnosci




Standard C.13: Ochrona zasobéw

Standard C.14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Standard C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
D. INFORMACIJA | KOMUNIKACIA

Standard D.16: Biezgca informacja

Standard D.17: Komunikacja wewnetrzna

Standard D.18: Komunikacja zewnetrzna

E. MONITOROWANIE | OCENA

Standard E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej

Standard E.20: Samoocena

Standard E.21: Audyt wewnetrzny

Standard E.22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

W jednostce funkcjonuja nastepujace regulacje wewnetrzne:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Procedura zwalniania nauczycieli w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi -
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora nr 2/2016

Procedura oceny pracy nauczycieli w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi —
wprowadzona Zarzgdzeniem nr 6/2014

Procedura przeptywu informacji obowigzujaca w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 w Gotdapi
— wprowadzona Zarzadzeniem nr 4/2014

Procedura bezpieczeristwa w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 w Gotdapi

Procedura rozstrzygania sporéw i konfliktéw w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi
Regulamin naboru pracownikéw pedagogicznych w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w
Gotdapi — wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2017

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w
Gotdapi — wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2016

Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzgdowych w Przedszkolu
Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony Zarzadzeniem nr 5/2014

Regulamin przyznawania nauczycielom nagréd Dyrektora w Przedszkolu Samorzadowym nr
1 w Gotdapi — wprowadzony Zarzgdzeniem nr 3/2014

Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony
Zarzadzeniem nr 5/2009

Regulamin korzystania ze stotéwki w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi —
wprowadzony Zarzadzeniem nr 1/2015

Instrukcja ewidenciji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Przedszkolu Samorzadowym
nr 1 w Gotdapi — wprowadzona Zarzagdzeniem nr 1/2015

Regulamin udzielania zaméwien publicznych ktérych wartoéé szacunkowa nie przekracza
rownowartosci w ztotych kwoty 30 000 euro wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2014
Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w
Gotdapi — wprowadzone Zarzgdzeniem nr 3/2017

Polityka rachunkowosci w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzona
Zarzadzeniem nr 2/2017

Kodeks etyki pracownikéw w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony
Zarzadzeniem nr 10/2015

Wprowadzenie kwestionariusza samooceny dla pracownikéw oraz kadry zarzadzajacej w
Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 w Gotdapi w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej —
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 8/2015

Regulamin kontroli zarzagdczej w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony
Zarzadzeniem nr 5/2015

Procedura Zarzadzania Ryzykiem w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi —
wprowadzona Zarzadzeniem nr 6/2015




20. Procedura samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Przedszkolu Samorzadowym nr
1 w Gotdapi — wprowadzona Zarzgdzeniem nr 8/2015

2. Wdrozenie procedur wewnetrznych zapewniajacych bezpieczeristwo informacji

Rozporzgdzenie MSWiIA w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych okre$la sposéb prowadzenia i zakres dokumentacji
opisujgcej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz érodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrona.

Na dokumentacje, sktada sie polityka bezpieczeristwa i instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym.

Polityka bezpieczeristwa, zawiera w szczegéInosci:

1) wykaz budynkéw, pomieszczedn lub cze$ci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktérym
przetwarzane sg dane osobowe;

2) wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do
przetwarzania tych danych;

3) opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartoéé poszczegolnych pdél informacyjnych i
powigzania miedzy nimi;

4) sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami;

5) okreslenie $rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.

Instrukcja, o ktérej mowa w § 3 ust. 1, zawiera w szczegblnosci:

1) procedury nadawania uprawnieri do przetwarzania danych i rejestrowania tych uprawnien w
systemie informatycznym oraz wskazanie osoby odpowiedzialnej za te czynnosci;

2) stosowane metody i $rodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane z ich zarzagdzaniem i
uzytkowaniem;

3) procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakoriczenia pracy przeznaczone dla uzytkownikéw systemu;
4) procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programow i narzedzi programowych
stuzacych do ich przetwarzania;

5) sposéb, miejsce i okres przechowywania:

a) elektronicznych noénikéw informacji zawierajgcych dane osobowe,

b) kopii zapasowych, o ktérych mowa w pkt 4,

6) spos6b zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziatalnoscig oprogramowania, o ktérym
mowa w pkt lll ppkt 1 zatacznika do rozporzadzenia;

7) sposo6b realizacji wymogéw, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 4;

8) procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systeméw oraz noénikéw informacji stuzgcych
do przetwarzania danych.

Audytor otrzymat do analizy nastepujace procedury:
1. Polityke bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w Przedszkolu Samorzadowym
nr 1 w Gotdapi — wprowadzong Zarzgdzeniem nr 7/2014
2. Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1
w Gotdapi — wprowadzong Zarzadzeniem nr 7/2014
3. Procedurg alarmowa w SP 2 w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzong
Zarzgdzeniem nr 7/2014
Ad. 1 Zarzadzenie z 16 pazdziernika 2014r. wprowadzajace dokumentacje bezpieczeristwa
informacji jako podstawe prawng podaje m.in. Ustawe o ochronie danych osobowych — Dz.U. z
2014r. poz.1182 z po6in. zm., ten sam tekst ustawy z 2014r. podany jest na 1 stronie Polityki
bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych, na drugiej stronie tego dokumentu w
wyjasnieniach terminéw jako podstawe podaje sie tekst jednolity ustawy z 2002 r. nr 101 poz. 926.




Podobna sytuacja jest w Instrukcji, gdzie w wyjasnieniach jako podstawe podaje sie tekst jednolity
ustawy z 2002 r. nr 101 poz. 926 a w ust. 8 pkt.1 ppkt. a powotano sig na wersje aktu z 2014r. poz.
1182.

Zapis uzyty w ust. I1.2 pkt. 5) Przedszkole nie powotuje administratora bezpieczeristwa informacji.
Zgodnie z art. 36b ustawy [..] o ochronie danych osobowych przypadku niepowotania
administratora bezpieczeristwa informacji zadania okre$lone w art. 36a ust. 2 pkt. 1, z wylaczeniem
obowigzku sporzgdzania sprawozdania, o ktérym mowa w art. 36a ust. 2 pkt. 1 wykonuje
administrator danych.

Zaréwno art. 36 a, jak i 36b dodany zostat ustawa z dnia 7 listopada 2014 r. (Dz.U. z 2014 r. poz
1662), a weszty w zycie 1 stycznia 2015 r.

W polityce bezpieczenstwa informacji, brakuje elementu:
- Spos6b przeptywu danych pomiedzy poszczeg6inymi systemami.

Ad. 2 W Instrukcji w ust. 10 pkt. 1 widnieje zapis ,W przypadku ich wykrycia nalezy niezwiocznie
powiadomi¢ o tym fakcie Administratora Bezpieczeristwa Informacji lub Administratora Danych
osobowych.

W Polityce bezpieczeristwa informaciji wyraZnie okreslono, ze w jednostce nie powotano ABI.

W ust. 13 pkt. 3 i 5 mowi o zgtaszaniu probleméw do Administratora Sieci. Nie wymieniono
takiego stanowiska w Polityce bezpieczeristwa i nie okreslono jego zadan.

Rejestr osob upowaznionych prowadzony zgodnie z art. 39 [Osoby zatrudnione przy
iu danych] Ustawy o ochronie danych osobowych.

Ocena wystarczajgca oznacza, iz zidentyfikowano luki czy stabosci, jednakze nie majg one istotnego wptywu
na poprawnosci procesu.

1) W polityce bezpieczeristwa informacji, brakuje elementu: sposéb przeptywu danych
pomiedzy poszczegdlnymi systemami.

2) Zmiany w Zarzadzeniach wprowadzano poprzez nanoszenie ich na poprzednig wersje
zarzadzenia.

3) W procedurach wewnetrznych panuje rozbieznos¢ tj. okreslono czynnosci jakie wywotuje

ABI, mimo, ze w Polityce Bezpieczenstwa Informacji wyraznie okreslono, ze ABI nie

powotano.

Ad.1) Uzupetnienie wewnetrznych regulacji o sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi
systemami zgodnie z Rozporzadzeniem MSWIA w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych.

Ad. 2) Zmiany w zarzadzeniach powinny byé wprowadzane aneksami, nie mozna ich nanosi¢ na
poprzednig wersjg. Wynika to z zasady okre$lajacej zakaz retroaktywnosci prawa. Nie mozna
ustanawia¢ przepiséw prawa, ktére wigzatyby skutki prawne ze zdarzeniami prawnymi majacymi
miejsce w przesztosci. Prawo musi by¢ przewidywalne i budzié zaufanie, a podmiot prawa musi mie¢
pewnos¢, ze w danej sytuacji postepuje zgodnie lub niezgodnie z obowigzujgcym prawem.

Ad.3) Uaktualnienie regulacji wewnetrznych dotyczacych funkcji Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji.




z przepisami obowigzujagcymi w tym obszarze poprzez zapoznanie sie z dokumentami i przepisami
prawa, uzyskiwanie wyjasnieri i informacji od pracownikéw jednostki oraz analize mechanizméw
kontrolnych.

a) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) ochrona zasobdw,
c) prowadzenie nadzoru nad wykonaniem zadan,
d) zarzadzanie ryzykiem,
e) poufnosé,
f) dostepnosé,
_g) istnienie mechanizméw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych

1d} 4
Zgodnos¢ procedur z Krajowymi Ramami Interoperacyjnosci
Zgodnie z §20 Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagar dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagar dla systemow
teleinformatycznych:

[Zarzadzanie bezpieczeristwem informacji] 1. Podmiot realizujgcy zadania publiczne opracowuje i
ustanawia, wdraza i eksploatuje, monitoruje i przeglada oraz utrzymuje i doskonali system
zarzadzania bezpieczeristwem informacji zapewniajacy poufnos$é, dostepnosé i integralnos$é
informacji z uwzglednieniem takich atrybutéw, jak autentycznosé, rozliczalnosé, niezaprzeczalnosé
i niezawodnos¢.

2. Zarzadzanie bezpieczeristwem informacji realizowane jest w szczegélnosci przez zapewnienie
przez kierownictwo podmiotu publicznego warunkéw umozliwiajacych realizacje i egzekwowanie
nastepujacych dziatan:

1) zapewnienia aktualizacji regulacji wewnetrznych w zakresie dotyczacym zmieniajacego sie
otoczenia;

W Przedszkolu regulacje wewnetrzne sg na biezaco aktualizowane, ale nie dostatecznie
dostosowane do wymogow zmieniajgcego sig otoczenia — patrz str. 6. Zmiany nie byty wprowadzane
aneksami, tylko nanoszone na poprzednig wersje - patrz str. 6.

2) utrzymywania aktualnosci inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania stuzacego do
przetwarzania informacji obejmujacej ich rodzaj i konfiguracje;

W jednostce zinwentaryzowano posiadane aktywa informacyjne, nie ustalono natomiast schematu
klasyfikacji danych w oparciu o kryteria waznosci i wrazliwosci danych. W jednostce nie wystepuja
sytuacje nieautoryzowanych zmian sprzetu lub oprogramowania.

W jednostce nie dokonano klasyfikacja zasobéw informacyjnych, pod wzgledem ich istotnoéci w
odniesieniu do funkcji organizacji. Nie dokonano réwniez analizy zagrozen poszczegblnych grup
zasobow informacyjnych.

W jednostce dokonano inwentaryzacji Srodkéw trwatych, licencji, oprogramowania zgodnie Ustawg
o rachunkowosci, nie dokonywano dodatkowej inwentaryzacji na potrzeby bezpieczenstwa
informacji. Wtasno$¢ aktywéw okreslono poprzez przekazanie pracownikom sprzetu czy
oprogramowanie.

3) przeprowadzania okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostepnosci lub poufnosci
informacji oraz podejmowania dziatan minimalizujacych to ryzyko, stosownie do wynikow
przeprowadzonej analizy;

Szacowanie ryzyka w Przedszkolu w Gotdapi dokonywane jest raz w roku przy okazji dokonywania
rocznej identyfikacji celéw i zadar oraz identyfikacji i analizy ryzyka.

W rejestrze ryzyk na rok 2017 dla kryterium Wdrazanie polityki bezpieczenstwa informaciji
przyporzagdkowano ryzyko — Popetnianie btedéw przez pracownikéw. Czynniki ryzyka zostaty
ocenione na poziomie niskim.

4) podejmowania dziatafi zapewniajacych, ze osoby zaangazowane w proces przetwarzania
informacji posiadaja stosowne uprawnienia i uczestnicza w tym procesie w stopniu adekwatnym
do realizowanych przez nie zadafi oraz obowigzkéw majacych na celu zapewnienie




bezpieczeristwa informacji;

Uzytkownicy upowaznieni w zakresie przetwarzania danych osobowych potwierdzajg pisemnie w
sktadanym oswiadczeniu, ze znajg zasady przetwarzania danych osobowych.

Administrator Danych Osobowych zobowigzany jest do wydawania, ewidencjonowania
i przechowywania imiennych upowaznieri do przetwarzania danych osobowych oraz cofnietych
upowaznien.

W jednostce jest prowadzona Ewidencja o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych. Zgodnie z Art.39. Ustawy o ochronie danych osobowych Administrator danych
prowadzi ewidencjg oséb upowaznionych do ich przetwarzania, ktéra powinna zawierac:

1) imie i nazwisko osoby upowaznionej;

2) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

3) identyfikator, jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym.

Administrator systemu dokonuje przegladu kont uzytkownikéw i nadanych uprawniers jednak nie
dokumentuje w formie pisemnej faktu przeprowadzenia przegladu.

W jednostce przestrzegany jest zakaz wydania innym uzytkownikom wykorzystanych wczesniej
identyfikatorow uzywanych w systemie informatycznym.

5) bezzwtocznej zmiany uprawnieri, w przypadku zmiany zadari oséb, o ktérych mowa w pkt 4;

W okresie obowigzywania polityki nie bylo sytuacji w ktérej nalezato obnizy¢ uprawnienia
uzytkownika.

6) zapewnienia szkolenia o0s6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacji ze
szczegélnym uwzglednieniem takich zagadnien, jak:

a) zagrozenia bezpieczeristwa informacji,

Nie zapewniono.

b) skutki naruszenia zasad bezpieczeristwa informacji, w tym odpowiedzialnos¢ prawna,

Nie zapewniono.

c) stosowanie srodkéw zapewniajacych bezpieczeristwo informacji, w tym urzadzenia i
oprogramowanie minimalizujgce ryzyko btedéw ludzkich;

Nie zapewniono.

7) zapewnienia ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradzieza, nieuprawnionym
dostepem, uszkodzeniami lub zaktéceniami, przez:

a) monitorowanie dostepu do informacji,

W Przedszkolu Samorzgdowym w Gotdapi monitorowanie dostgpu do informacji odbywa sie pod
nadzorem upowaznionych oséb. W jednostce okreélono zakres obowigzkow:

- Administratora Danych Osobowych - rozumie sie przez to organ, jednostke organizacyjna,
podmiot lub osobe, decydujgca o celach i érodkach przetwarzania danych osobowych.
W przedszkolu funkcje te petni: Dyrektor przedszkola.

- Administratora Systemu Informatycznego - osoba funkcyjna wyznaczona przez ADO
odpowiedzialna za przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych w systemie informatycznym i
nadzorujgca przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym, w Przedszkolu funkcje
te petni: osoba z zewnatrz.

ASI_w_jednostce wyznaczony zostat ustnie przez Dyrektora Przedszkola. Z przedstawionych
dokumentdw — upowaznienie i umowa wynika, ze petni on rolg informatyka oraz obstuguje system
informatyczny i urzadzenia wchodzace w jego sktad.

W jednostce wprowadzono system haset przypisanych do uzytkownikéw — umozliwiajgcy tylko
osobom upowaznionym dostep do danych osobowych. Dodatkowo wygaszacze ekranu na stacjach
roboczych wtiaczajg sie samoistnie po 5 minutach bezczynnosci, powrét do normalnej pracy jest
mozliwy dopiero po podaniu hasta uzytkownika.

b) czynnosci zmierzajace do wykrycia nieautoryzowanych dziatari zwigzanych z przetwarzaniem
informacji,

Komdrka organizacyjng/stanowiskiem odpowiedzialnym za kontakty z uzytkownikami jest




administrator danych osobowych i administrator systemu informatycznego. Do zgtaszania
probleméw i incydentéw ustalony zostat adres e-mail i telefon kontaktowy.

Zgtaszanie probleméw i incydentéw zostato sformalizowane, nie ma formy pisemnej.

Administrator systemu informatycznego przeprowadza przeglady i testy systeméw informatycznych
w zakresie ich bezpieczeristwa. Przeglady systemu sg dokumentowane.

c) zapewnienie $rodkéw uniemozliwiajacych nieautoryzowany dostep na poziomie systemow
operacyjnych, ustug sieciowych i aplikacji;

W przedszkolu wprowadzono $rodki zapobiegawcze, wykrywajace i naprawcze w zakresie ochrony
przed wirusami, robakami, oprogramowaniem szpiegujgcym, spamem (program antywirusowy).

W systemie wprowadzane s3 aktualne patche ("tatki bezpieczeristwa” - poprawka lub uaktualnienie
do programu).

8) ustanowienia podstawowych zasad gwarantujacych bezpieczna prace przy przetwarzaniu
mobilnym i pracy na odlegtos¢;

W jednostce nie jest wykonywana praca na odlegto$é.

9) zabezpieczenia informacji w sposéb uniemozliwiajacy nieuprawnionemu jej ujawnieniu,
modyfikacji, usunieciu lub zniszczeniu;

System tworzenia i zmiany haset w przedszkolu zapewnia wymagany poziom bezpieczeristwa.

Hasta sktadajq sig z 8 znakéw - mate i duze litery oraz cyfry, znaki specjalne.

Zapewniono bezpieczny sposéb wydawania uzytkownikom haset tymczasowych, ktére
przekazywane sg osobiscie przez administratora systemu.

Zmiana haset wymuszana jest automatycznie przez system Windows co 30 dni, dlatego w jednostce
nie prowadzi sie harmonogramu zmiany haset.

Kopie zapasowe sg przechowywane w szafie metalowe;j.

Ustalono osoby majace dostep do miejsca, w ktérym przechowywane sg kopie zapasowe. Klucze do
pomieszczer przechowywane sg w spos6b bezpieczny.

10) zawierania w umowach serwisowych podpisanych ze stronami trzecimi zapisow
gwarantujacych odpowiedni poziom bezpieczeristwa informacji;

W przedszkolu w niewielkim stopniu korzysta sie z ustug firm zewnetrznych w zakresie serwisu. W
zwigzku z tym nie jest prowadzony rejestr ustug zewnetrznych IT. W jednostce monitoruje sie
sposob realizacji ustug zewnetrznych IT w celu zapewnienia, ze spetniane sg wymagania i zapisy
umowne.

11) ustalenia zasad postepowania z informacjami, zapewniajacych minimalizacje wystgpienia
ryzyka kradziezy informacji i Srodkéw przetwarzania informacji, w tym urzadzer mobilnych;

Dane osobowe przetwarzane w przedszkolu przechowywane sg w sposéb zapewniajacy ich
bezpieczeristwo w zamykanych na klucz pomieszczeniach, w szafkach zamykanych na zamek.

12) zapewnienia odpowiedniego poziomu bezpieczeistwa w systemach teleinformatycznych,
polegajacego w szczegélnosci na:

a) dbatosci o aktualizacje oprogramowania,

W jednostce na biezgco aktualizuje sie oprogramowanie.

b) minimalizowaniu ryzyka utraty informacji w wyniku awarii,

W jednostce ustalono system tworzenia i przechowywania kopii zapasowych.

c) ochronie przed btedami, utratg, nieuprawniong modyfikacja,

W jednostce wprowadzono system haset przypisanych do uzytkownikéw, zmienianych co 30 dni.

W przedszkolu pracownicy upowaznieni sg do przetwarzania danych osobowych.

d) stosowaniu mechanizméw kryptograficznych w sposéb adekwatny do zagrozen lub wymogow
przepisu prawa,

Zgodnie z Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej (Dz.U. 2011 nr 139,
poz. 814) okreslajacej organizacje i zasady dziatania systemu informacji oswiatowej (dalej: SIO),
przetwarzane sg dane dotyczace publicznych placéwek o$wiatowych. W SIO gromadzi sie dane
osobowe pracownikéw pedagogicznych i dzieci objetych: pomoca psychologiczno-pedagogiczng,
wczesnym wspomaganiem rozwoju w szkotach i placéwkach o$wiatowych oraz wychowaniem
przedszkolnym.




Program sam szyfruje i pakuje dane tworzac plik exp.

e) zapewnieniu bezpieczeristwa plikéw systemowych,

Bezpieczenstwo plikéw systemowych jest zapewniane poprzez nadawanie odpowiednich uprawnieri
do modyfikacji danych uzytkownikom.

f) redukcji ryzyk wynikajacych z wykorzystania opublikowanych podatnosci technicznych
systemow teleinformatycznych,

Aby redukowac ryzyko wynikajace z wykorzystania opublikowanych podatnosci technicznych
systemow teleinformatycznych w jednostce na biezgco programy sg aktualizowane, sg $ciagane do
nich dostepne poprawki, ktére majg ogranicza¢ w/w ryzyka.

g) niezwtocznym podejmowaniu dziataii po dostrzezeniu nieujawnionych podatnosci systeméw
teleinformatycznych na mozliwos$é naruszenia bezpieczeristwa,

W przedszkolu nie odnotowano nieujawnionych podatnos$¢ systeméw teleinformatycznych na
mozliwos$¢ naruszenia bezpieczenistwa.

h) kontroli zgodnosci systeméw teleinformatycznych z odpowiednimi normami i politykami
bezpieczeristwa;

W jednostce kontroluje sie zgodno$¢ systeméw teleinformatycznych z odpowiednimi normami i
politykami bezpieczeristwa — biezgcy nadzér Administratora Danych Osobowych.

13) bezzwtocznego zgtaszania incydentéw naruszenia bezpieczeristwa informacji w okreslony i z
gory ustalony sposéb, umozliwiajacy szybkie podjecie dziatan korygujacych;

Zgodnie z obowigzujgcymi procedurami w jednostce osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych w przedszkolu zobowigzane sg do: natychmiastowego zgloszenia Administratorowi
Systemu Informatycznego podejrzenia lub stwierdzenia faktu naruszenia bezpieczeristwa danych
osobowych przetwarzanych w jednostce.

14) zapewnienia okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczeristwa informacji, nie
rzadziej niz raz na rok.

W jednostce zapewniono okresowy audyt wewnetrzny w zakresie bezpieczeristwa informacji w roku
2017.

Rozdziat 6 Ustawy o ochronie danych osobowych zobowigzuje administratora danych do zgfoszenia
zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi, z wyjatkiem przypadkéw, o ktérych mowa
w art. 43 ust. 1. ’

Dyrektor przedszkola zgtosit zbiory danych osobowych przetwarzane w jednostce Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych w dniu 21 marca 2017r.:

- Konkursy organizowane przez jednostke,

- Archiwum,

- Rejestr korespondencji,

- Upowaznienia do odbioru dzieci,

- Stazysci i praktykanci

- Rekrutacja dzieci do przedszkola.

Ocena wystarczajaca - audytor zidentyfikowat luki czy stabosci, jednakze nie majg one istotn o

Stabosci:
1) ASI w jednostce wyznaczony zostat ustnie przez Dyrektora Przedszkola. Z przedstawionych
dokumentow — upowaznienie i umowa wynika, ze petni on role informatyka oraz obstuguje
system informatyczny i urzgdzenia wchodzace w jego skiad.
2) Dyrektor przedszkola zgtosit zhiory danych osobowych przetwarzane w jednostce
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych w dniu 21 marca 2017r.
3) Nie zapewniono szkolen z zakresu: zagrozenia bezpieczeristwa informacji, skutki naruszenia
zasad bezpieczenstwa informacji, w tym odpowiedzialnoé¢ prawna, stosowanie érodkéw
zapewniajacych bezpieczeristwo informacji, w tym urzadzenia i oprogramowanie
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minimalizujgce ryzyko btedow ludzkich

Ad. 1) Uporzadkowanie spraw dotyczacych Administratora Systemu Informacji poprzez wskazanie
W upowaznieniu i umowie wskazania wykonywanej funkji, jak réwniez obowigzkéw nalezgcych
do ASI.

Ad. 2) Zgtaszanie zbioréw danych osobowych niezwtocznie po ich utworzeniu.

Ad. 3) Przeszkolenie oséb zaangazowanych w proces przetwarzania danych osobowych we
wskazanym zakresie.

Analiza procedur i praktyotyczah kontroli zardej

% e

Audytor sprawdzit poprawnosci przebiegu badanego procesu (na prébie) oraz zbadat jego zgodnosci
z przepisami obowigzujacymi w tym obszarze poprzez zapoznanie si¢ z dokumentami i przepisami
prawa, uzyskiwanie wyjasnieri i informacji od pracownikéw jednostki oraz analize mechanizmoéw
kontrolnych.

n i \ .
zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
ochrona zasobdw,
prowadzenie nadzoru nad wykonaniem zadan,
zarzadzanie ryzykiem,
celowos¢ wydatkowanych $rodkéw,
efektywnos¢, oszczedno$¢ ponoszonych naktadéw i zasobéw na zrealizowanie celu,
istnienie mechanizméw kontrolnych dotyczacych operacji finansowych i gospodarczych,
i ie i ocena systemu kontroli zarzadczej,

A. SRODOWISKO WEWNETRZNE
Standard A.1: Przestrzeganie wartosci etycznych
Standard A.2: Kompetencje zawodowe
Standard A.3: Struktura organizacyjna
Standard A.4: Delegowanie uprawnien
W jednostce funkcjonujg nastepujace regulacje wewnetrzne:
1. Procedura zwalniania nauczycieli w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi -
wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora nr 2/2016
2. Procedura oceny pracy nauczycieli w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi —
wprowadzona Zarzgdzeniem nr 6/2014
3. Procedura przeptywu informacji obowigzujaca w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 w Gotdapi
— wprowadzona Zarzadzeniem nr 4/2014
4. Procedura bezpieczeristwa w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi
5. Procedura rozstrzygania sporéw i konfliktéw w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi
6. Regulamin naboru pracownikéw pedagogicznych w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w
Gotdapi — wprowadzony Zarzgdzeniem nr 1/2017
7. Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w
Gotdapi — wprowadzony Zarzgdzeniem nr 3/2016
8. Regulamin dokonywania ocen okresowych pracownikéw samorzadowych w Przedszkolu
Samorzadowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony Zarzadzeniem nr 5/2014
9. Regulamin przyznawania nauczycielom nagréd Dyrektora w Przedszkolu Samorzgdowym nr
1 w Gotdapi — wprowadzony Zarzadzeniem nr 3/2014
10. Regulamin wynagradzania pracownikéw nie bedacych nauczycielami zatrudnionych na
podstawie umowy o prace w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony
Zarzgdzeniem nr 5/2009
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11. Kodeks etyki pracownikéw w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony
Zarzadzeniem nr 10/2015
12. Regulamin pracy wprowadzony 1 marca 2013r.

Ponadto wszyscy pracownicy administracji i obstugi maja sporzadzone na pismie zakresy czynnosci.
Delegowanie uprawnien odbywa sie réwniez w formie pisemnej.

Regulamin pracy w §7 ust. 2 okreéla, ze pracownik na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego pracuje od
7 do 15 a w ust. 1, ze pracuje w réwnowaznym czasie pracy, ktéry nie moze przekroczy¢ 40 godzin,
W czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

Na dzieri audytu pracownik na stanowisku Gtéwnego Ksiggowego zatrudniony byt od 1 maja 2016r.
na czesc etatu (2/3).

W regulaminie wynagradzania dla stanowiska gtéwny ksiegowy wpisano kategorie zaszeregowania
VI, a w_Rozporzadzeniu Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikédw samorzgdowych jest kategoria XVl wskazana dla tego stanowiska. Ponadto gtéwny
ksiegowy to stanowisko kierownicze urzednicze, a nie urzednicze jak wskazano w regulaminie, a
stanowiska: woZnej, pomocy kuchennej itd. to stanowiska pomocnicze i obstugi, a nie urzednicze jak
zapisano w procedurze.

B. CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM
Standard B.5: Misja
Standard B.6: Okreslanie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
Standard B.7: Identyfikacja ryzyka
Standard B.8: Analiza ryzyka
Standard B.9: Reakcja na ryzyko
W roku 2016 i w 2017 w Przedszkolu Samorzagdowym w Gotdapi przeprowadzono analize ryzyka w
stosunku do zadan realizowanych przez jednostke, okre$lono wiascicieli ryzyka i reakcje na ryzyko.
Dyrektor jednostki ztozyt oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.
C. MECHANIZMY KONTROLI
Standard C.10: Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej
Standard C.11: Nadzor
Standard C.12: Ciggtos¢ dziatalnosci
Standard C.13: Ochrona zasobéw
Standard C.14: Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Standard C.15: Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych
W jednostce funkcjonuja nastepujace regulacje w tym zakresie:
1. Regulamin korzystania ze stotdwki w Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 w Gotdapi —
wprowadzony Zarzgdzeniem nr 1/2015
2. Instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Przedszkolu Samorzadowym
nr 1 w Gotdapi — wprowadzona Zarzadzeniem nr 1/2015
3. Regulamin udzielania zamdwier publicznych ktérych wartoéé szacunkowa nie przekracza
réwnowartosci w ztotych kwoty 30 000 euro wprowadzony Zarzadzeniem nr 2/2014
4. Instrukcja kancelaryjna i jednolity rzeczowy wykaz w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w
Gotdapi — wprowadzone Zarzgdzeniem nr 3/2017
5. Polityka rachunkowosci w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzona
Zarzadzeniem nr 2/2017
6. Wprowadzenie kwestionariusza samooceny dla pracownikéw oraz kadry zarzgdzajgcej w
Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej —
wprowadzony Zarzadzeniem nr 8/2015
7. Regulamin kontroli zarzagdczej w Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi — wprowadzony
Zarzadzeniem nr 5/2015
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8. Procedura Zarzadzania Ryzykiem w Przedszkolu Samorzadowym nr 1 w Gotdapi -
wprowadzona Zarzadzeniem nr 6/2015

9. Procedura samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Przedszkolu Samorzadowym nr
1 w Gotdapi — wprowadzona Zarzadzeniem nr 8/2015

W zakresie tej grupy standardéw audytor dokonat sprawdzenia:

1. Funkcjonowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

Ustawa o zaktadowym funduszu wskazuje na jakie cele mozna przeznaczy€ Srodki z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych. Dziatalnoécia socjalng wedtug ustawy jest:

e wypoczynek pracownikéw zorganizowany w formie wczaséw, wczaséw profilaktycznych,
pobytu w sanatorium na leczeniu lub rekonwalescencji itp.

e wypoczynek dzieci i miodziezy organizowany w formie -kolonii wypoczynkowych i
zdrowotnych, obozéw i zimowisk, wczaséw wypoczynkowych, wyjazdéw klimatycznych i
zielonych szkot,

* wypoczynek organizowany przez pracownikéw we wtasnym zakresie (tzw. wczasy
turystyczne, wczasy pod gruszg, agroturystyka)

e sport i rekreacja - bilety wstepu na imprezy sportowe, ptywalnie, korty tenisowe i inne
ustugi zakupione u wyspecjalizowanych organizatoréw, jesli pracodawca nie posiada wtasnej
bazy sportowo-rekreacyjnej

» zakup biletéw do kina, teatru, na wystawy i inne imprezy o charakterze kulturalno-
oswiatowym

* pomoc materialno - rzeczowa przyznawana osobom znajdujacym sie w trudnej sytuacji
zyciowej i materialnej oraz zapomogi pienigzne udzielane w wypadkach zyciowych i
losowych

e zwrotna lub bezzwrotna pomoc na cele mieszkaniowe udzielona na warunkach okreslonych
w umowie migedzy pracodawcy a pracownikiem

Wszelkie zapisy odnoénie zasad i warunkow korzystania z ustug i $wiadczen finansowanych z
funduszu oraz zasad przeznaczania $rodkéw funduszu na poszczegblne cele i rodzaje dziatalnosci
socjalnej powinny znalei¢ swe miejsce w regulaminie, ktory pracodawca uzgadnia z zakladowa
organizacjg zwigzkowa. W sytuacji, gdy na terenie firmy nie dziata taka organizacja, pracodawca
powinien uzgodniC regulamin w porozumieniu z pracownikiem wybranym przez zatoge do
reprezentowania jej intereséw (art. 8 ust. 2 ustawy).

W jednostce funkcjonuje Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych wprowadzony
Zarzadzeniem nr 1/2012 przez Dyrektora placéwki w dniu 16 stycznia 2012r. Uzupetnieniem
postanowien i czgscig sktadowq regulaminu s3 zataczniki z §15. Regulamin zostat uzgodniony ze
Zwigzkiem Nauczycielstwa Polskiego.

Zarzadzeniem nr 2/2013 z dnia 28 lutego 2014r. Dyrektor wprowadzit zmiany w Regulaminie ZFSS —
Zatacznik nr 4, 12, 13, 14 i 15. Zmiany zostaly podpisane réwnies przez Komisje Socjalng. W
dokumentacji nie odnotowano uzgodnienia z zaktadowa organizacig zwigzkowa.

Zarzadzeniem nr 4/2017 powotano komisje socjalng w sktadzie 3-osobowym, w tym jedng osobe
reprezentujgcy zwiazki zawodowe i dwéch przedstawicieli pracownikéw. Zgodnie z §3 regulaminu
Przewodniczacym komisji socjalnej jest dyrektor, ktéry réwniez jest administratorem érodkéw z
funduszu.

Zgodnie z zapisem : Podstawg gospodarowania $rodkami funduszu jest roczny plan dochodéw i
wydatkéw zatwierdzony na wniosek Komisji przez dyrektora przedszkola.

Dyrektor wystepuje tu wiec w podwéijnej roli — jako przewodniczgcy Komisii sktadajgcy plan i jako
dyrektor zatwierdzajgcy ten plan.

Ponadto w zarzgdzeniu nie ma mowy o powotaniu dyrektora na przewodniczacego Komisji.

W roku 2017 Preliminarz wptywéw i wydatkéw podpisali cztonkowie komisji, dyrektor i gtéwny
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ksiggowy, w roku 2016 jeden cztonek komisji, dyrektor i gtéwny ksiegowy.
Wyjasnienie Pani Dyrektor: Zmienilismy zarzqdzenie i nie jestem juz cztonkiem Komisji.

Zgodnie z §6 Regulaminu $rodki funduszu powinny by¢ przeznaczone na:
- zapomogi losowe i socjalne,

- Swiadczenia urlopowe dla nauczycieli,

- dofinansowanie wypoczynku urlopowego pracownikéw,

- udzielenie pomocy rzeczowej uprawnionym, znajdujgcym sie w trudnej sytuacji finansowe;j,
- bony towarowe, talony, $wiadczenia pieniezne,

- organizowanie lub dofinansowanie dziatalnoéci kulturalno-o$wiatowej,
- organizowanie lub dofinansowanie dziatalnosci sportowo-rekreacyjne;j,
- pozyczki,

- krajowy i zagraniczny wypoczynek organizowany przez zaktad pracy,

- imprezy okolicznos$ciowe,

- sfinansowanie prezentdéw z okazji Dnia Dziecka.

Z planu wydatkéw w roku 2016 wynika, ze $rodki przeznaczono na:
- zapomogi —2500,00 zt

- $wiadczenia urlopowe dla nauczycieli — 15315,02 zt

- dofinansowanie wypoczynku — 7000,00 zt

- pozyczki mieszkaniowe — 15000,00 zt

- dofinansowanie dziatalnosci kulturalno-oéwiatowej — 2500,00 zt
- dofinansowanie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej— 2240,00 zt
- $wiadczenia na Wielkanoc i Boze Narodzenie — 32000,00 zt

- wycieczki — 20848,35 zt

- prezenty dla dzieci — 2200,00 zt

Ogotem wydatki planowano na kwote : 99603,37 zt

A wydatkowano:

- zapomogi —3000,00 zt

- $wiadczenia urlopowe dla nauczycieli — 15315,02 zt

- dofinansowanie wypoczynku — 7000,00 zt

- pozyczki mieszkaniowe — 14000,00 zt

- dofinansowanie dziatalnosci kulturalno-oéwiatowej — 1061,50 zt
- dofinansowanie dziatalnosci sportowo-rekreacyjnej — 2240,00 zt
- Swiadczenia na Wielkanoc i Boze Narodzenie —31410,00 zt

- wycieczki —16720,00 zt

- prezenty dla dzieci — 2130,00 zt

Ogdtem wydatki wykonano na kwote : 92876,52 zt

Zgodnie z §6 przyznanie zapomogi losowej i socjalnej uzasadnione jest w przypadku:

- dtugotrwatej choroby, pobytu w szpitalu, przebytych operagiji i zabiegéw leczniczych i zwigzanymi z
tym wydatkami.

- $mierci najblizszych cztonkéw rodziny — dzieci, wspétmatzonka, rodzicéw,

- utraty mienia na skutek zdarzen losowych,

- trudnej sytuacji materialnej i zyciowej.

Dodatkowo w §7 ust.16 okresla, ze do wniosku o przyznanie pomocy w przypadku zdarzenia
losowego nalezy dotaczy¢ dokumentacje uzasadniajacg potrzebe przyznania takiej pomocy (np.
protokoty policyjne, akty zgonu, dokumentacje medyczng) itp.

Przyznane zapomogi w 2016r.:
- Przyznanie bezzwrotnej zapomogi socjalnej na zakup opatu — wniosek z 21 czerwca 2016r. - w
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kwocie 600 zt, brak dokumentaciji.

- We wniosku z dnia 21 kwietnia 2016r. 0 przyznaniu zapomogi nie wskazano czy jest bo zapomoga
losowa czy socjalna. Wniosek dotyczyt zakupu lodéwki. Brak dokumentacji. Przyznana kwota —
600,00 zt.

- Przyznanie bezzwrotnej zapomogi socjalnej na zakup opatu z 26 stycznia 2016r. — 400,00 zt. Brak
dokumentacji.

- Przyznanie bezzwrotnej zapomogi socjalnej na zakup lodéwki z 25 stycznia 2016r. — 400,00 zt
Dokument — orzeczenie o niepetnosprawnosci meza.

- Przyznanie bezzwrotnej zapomogi losowej z powodu émierci matki z 29 stycznia 2016r. — 1000,00
zt. Dokument — akt zgonu.

Pozyczki z zfss moga by¢ przeznaczone m.in. na nastepujace cele mieszkaniowe;

- budoweg lokalu mieszkalnego w domu wielorodzinnym lub budowe domu jednorodzinnego,

- zakup lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego od spétdzielni mieszkaniowej, firmy
developerskiej czy od osoby fizyczne;j,

- modernizacje i przebudowe pomieszczen niemieszkalnych na lokal mieszkalny (adaptacja),
- przystosowanie mieszkania lub domu do potrzeb os6b niepetnosprawnych, uzupetnienie wktadu
budowlanego w spétdzielniach mieszkaniowych,

- wykup zajmowanych lokali mieszkalnych na wtasnoéé lub przeksztatcenie prawa do lokalu,

- remont i modernizacje mieszkania lub domu.

Przyznane pozyczki w 2016 r. na podstawie ztozonych wnioskéw:

- wniosek z 9 listopada 2016r. — zakup drzwi do pokoju — 2000,00 zt,

- wniosek z 23 listopada 2016r. — zakup mebli do pokoju dzieciecego —2000,00 zt,
- wniosek z 28 wrzesnia 2016r. — remont tazienki — 3000,00 zt,

- wniosek z 22 wrzesnia 2016r. — wymiana podtogi — 2000,00 zt,

- wniosek z 22 sierpnia 2016r. — cele mieszkaniowe — 2500,00 zt,

- wniosek z 2 marca 2016r. — wymiana paneli podtogowych — 1500,00 zt,

- wniosek z 18 lutego 2016r. — zakup t67ka dla dziecka — 1000,00 zt.

Zdaniem audytujgcego zakup mebli czy zakup tézka to cele konsumpcyjne, nie mieszkaniowe.
Rowniez okreslenie celu pozyczki jako ,cele mieszkaniowe” nie spetnia przestanek udzielenia
pozyczki.

W §7 ust.11 Regulaminu okredlono, 7ze warunkiem dofinansowania, o ktérym mowa w §6 ust. 1 pkt.
2,3 jest przepracowanie przez pracownika 1 roku.

§6 ust. 1 pkt. 2 — $wiadczenia urlopowe dla nauczycieli,

pkt. 3 dofinansowanie wypoczynku urlopowego pracownikéw (wypoczynek zorganizowany lub
»Wczasy pod grusza”.

Art. 53 Karty Nauczyciela [Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych] wskazuje, ze z odpisu na
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, o ktérym mowa w ust. 1, wyptacane jest nauczycielowi do
korica sierpnia kazdego roku $wiadczenie urlopowe w wysokosci odpisu podstawowego, o ktérym
mowa w przepisach o zaktadowym funduszu éwiadczen socjalnych, ustalonego proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy i okresu zatrudnienia nauczyciela w danym roku szkolnym.

»Przepracowanie przez pracownika 1 roku” — nie jest tez kryterium wskazanym w_Ustawie o
funduszu $wiadczer socjalnych.

2. Gospodarka kasowa w jednostce.

W przedszkolu na dzief audytu funkcjonowata procedura wewnetrzna pn. Instrukcja kasowa w
Przedszkolu Samorzgdowym nr 1 w Gotdapi.
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W ust. Il okreslono, ze wszelkie decyzje z wykonaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢ do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Stosowanie obrotu gotéwkowego powinno by¢ ograniczone
do niezbgdnego minimum, moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

W ust. IV wskazano ponadto, ze wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane
dowodami kasowymi. Raport kasowy obejmuje 1 dzier.

Przedstawiono audytujgcemu raporty kasowe za miesigc marzec. Raporty obejmowaty okresy 1
dniowe. Odnotowano w nich optaty za przedszkole na podstawie dowodéw ksiegowych
wewnetrznych.

3. Stosowanie Instrukcji kancelaryjnej.

W § 6 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U.2015.1446) okreslono, iz:

1. Organy paristwowe oraz paristwowe jednostki organizacyjne, organy jednostek samorzadu
terytorialnego oraz samorzadowe jednostki organizacyjne obowigzane s3 zapewni¢ odpowiednig
ewidencje, przechowywanie oraz ochrone przed uszkodzeniem, zniszczeniem badzZ utrata:

1) powstajgcej w nich dokumentacji, w sposdb odzwierciedlajacy przebieg zatatwiania i
rozstrzygania spraw;

2) nadsyfanej i sktadanej do nich dokumentacji, w sposéb, o ktérym mowa w pkt 1.

2. Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w porozumieniu z
Naczelnym Dyrektorem Archiwéw Panstwowych, okre$laja:

1) instrukcje kancelaryjng okreslajaca szczegétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci
kancelaryjnych;

2) sposdb klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego rzeczowego wykazu
akt, ktory okresla klasy, wedtug ktérych w organie lub jednostce organizacyjnej, o ktérych mowa w
ust. 1, grupuje sig jednolicie, w systemie dziesietnym, dokumentacje powstajgcg i gromadzong w
tych organach i jednostkach oraz ustala dla dokumentacji kwalifikacje archiwalna; jednolity rzeczowy
wykaz akt stanowi podstawe oznaczania, rejestracji i grupowania dokumentacji w organie lub
jednostce organizacyjnej w chwili wszczynania spraw oraz moze by¢ uzupetniony przez kwalifikator
dokumentacji, ktéry okresla kwalifikacje archiwalng jednorodnego rodzaju lub typu dokumentacji;

Instrukcja  kancelaryjna obowigzujagca w Przedszkolu Samorzadowym w Gotdapi zostata
zatwierdzona przez Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych i wprowadzona zarzgdzeniem nr
3/2017 z 2 lutego 2017r..

Segregatory z dokumentami na dzier audytu nie posiadaty nadanych numerdw, wewnatrz nie byto
spiséw spraw, dokumenty nie byly numerowane.

4. Polityka kadrowa w jednostce — przyznawanie dodatkéw motywacyjnych i specjalnych.
Zgodnie z art. 36 ust. 5 ustawy o pracownikach samorzadowych pracownikowi samorzadowemu
moze zostaC przyznany dodatek specjalny z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkéw stuzbowych
lub powierzenia dodatkowych zadan.

W latach 2016 - 2017 dyrektor przedszkola przyznata nastepujace dodatki:
a) konserwator:
-_w okresie 1-30 listopada 2016r. — 10% ptacy zasadniczej — dodatkowe zadanie ,przygotowanie
podwdrka przedszkolnego do zimy”,
Wyjasnienie Pani Dyrektor:
Pan konserwator w okresie 1-30 listopada 2016 wykonat dodatkowe zadanie »przygotowanie
podwdrka przedszkolnego do zimy” a byly to nastepujgce czynnosci:
v’ oczyszczenie wszystkich zabawek zamontowanych na podwdrku przedszkolnym z brudu i
szczelne owiniecie ich folig na okres zimy ( 20 sztuk urzqdzer),
v'_nanoszenie piasku do piwnicy, aby w okresie zimy byto czym posypywac ciqgi piesze ,
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v nakrycie plandekami trzech duzych piaskownic,

v’ samodzielne wykonanie 8 karmnikéw dla ptakow i ich zamontowanie na parapetach w
salach oraz w ogrodzie przedszkolnym, aby wszystkie grupy mogfty wziqc¢ udziat w konkursie
pt.,,Zapetniamy puste brzuszki”- dokarmianie ptakéw.

- brak okreslenia okresu, pismo przyznajace z dnia 16 grudnia 2017r. — 20% ptacy zasadniczej —
dodatkowe zadanie ,dodatkowe czynnosci wykonane przed przeprowadzeniem inwentaryzacji —
przygotowanie popsutych narzedzi i podmiotéw do kasacji”.

W zakresie czynno$ci konserwatora znajduja sie zapisy, iz do jego obowigzkéw nalezy m.in.:
Sprzatanie placu zabaw oraz catego terenu wokét przedszkola.

Raz w roku malowanie ogrodzenia, tawek i zabawek na placu.

Pomoc w pracach porzadkowych na terenie przedszkola.

W okresie zimowym odéniezanie i posypywanie piaskiem terenu przedszkola.

Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym powierzonych. narzedzi i urzadzen
Wykonywanie prac zleconych przez dyrektora przedszkola zgodne z kodeksem pracy oraz z
zaistniatymi sytuacjami.

AN NV

b) wozna oddziatowa J. G. :

- w okresie 1-30 listopada 2016r. — 10% ptacy zasadniczej — dodatkowe zadanie ,przygotowywanie
0zddb swigtecznych, stroikdw, pocztéwek na kiermasz bozonarodzeniowy”,

- brak okreslenia okresu, pismo przyznajace z dnia 16 grudnia 2017r. — 15% ptacy zasadniczej —
dodatkowe zadanie ,wykonanie dodatkowej pracy przy generalnych porzadkach w piwnicy
przedszkola (przygotowanie elektro-$mieci do recyklingu)”, :

W zakresie czynnosci woznej znajduja sie zapisy, iz do jej obowigzkéw nalezy m.in.:
v Sprzgtanie pomieszczen administracyjnych, gospodarczych oraz pozostatych sal
edukacyjnych przydzielanych kazdego roku indywidualnie
Sprzatnie piwnicy (kazda wozna wedtug grafiku co 6smy tydzien)
Udziat w przygotowywaniu pomocy do zaje¢
Udziat w dekorowaniu sali

AN NN

c) opiekunka dziecieca D.T.:
- w okresie 1-30 listopada 2016r. — 12% ptacy zasadniczej — dodatkowe zadanie ,,przygotowywanie
ozddéb swigtecznych, stroikdw, pocztéwek na kiermasz bozonarodzeniowy oraz za dodatkowe
sprzatanie sali za nieobecng w pracy wozng”,
- brak okres$lenia okresu, pismo przyznajace z dnia 16 grudnia 2017r. — 17% ptacy zasadniczej -
dodatkowe zadanie ,dodatkowa paca przy sprzataniu sali 4-latkéw C i nakrywaniu do stotu w
zastgpstwie nieobecnej woznej”,
W zakresie czynnosci pomocy nauczyciela znajduija sie zapisy, iz do jej obowigzkdw nalezy m.in.:

v" Udziat w przygotowywaniu pomocy do zajeé

v’ Udziat w dekorowaniu sali

v' Pomoc przy dzieciach w sytuacjach tego wymagajgcych

d) intendent:

- w okresie 1-30 listopada 2016r. — 15% ptacy zasadniczej — dodatkowe zadanie ,stworzenie ksigzki
HACCP dla catej placowki”,

- brak okreslenia okresu, pismo przyznajace z dnia 16 grudnia 2017r. — 15% ptacy zasadniczej —
dodatkowe zadanie ,wykonanie dodatkowej pracy w zespole inwentaryzacyjnym”,

W zakresie czynnosci pomocy nauczyciela znajduja sig zapisy, iz do jej obowigzkéw nalezy m.in.:
v' Systematyczne i prawidtowe prowadzenie ksigg inwentarzowych i ewidengiji pozaksiegowej.
v'_Cechowanie mienia przedszkola. Aktualizowanie wywieszek inwentarzowych.
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Uczestniczenie w kasacji i spisach z natury majatku przedszkola.

Kontrola pomieszczen przedszkolnych pod wzgledem czystosci i stanu technicznego.
Staty nadzér nad pracg pracownikéw obstugi.

Wspotdziatanie z dyrektorem i wszystkimi pracownikami przedszkola.

Wykonywanie czynnosci wptywajacych na poprawe jakosci funkcjonowania przedszkola
zleconych przez dyrektora.

AN NN

e) gtéwny ksiegowy:

- W okresie 1-30 listopada 2016r. — 18% pfacy zasadniczej — dodatkowe zadanie »Przygotowanie
dokumentacji dla firmy zewnetrznej dotyczgcej centralizacji VAT”,

Wyjasnienie Pani Dyrektor:

Gfowny ksiegowy - dodatkowe zadanie ,,przygotowanie dla firmy zewnetrznej dotyczqcej
centralizacji VAT” chodzitfo o nastepujgce czynnosci:

v’ przeprowadzenie analizy dziatalnosci jednostki  pod kqtem rozpoznania i okreslenia
rodzajowego charakteru wykonywanych przez jednostke (czynnosci opodatkowane VAT,
zwolnione z opodatkowania i niepodlegajgce opodatkowaniu

v’ stworzenie narzedzi zapewniajgcych biezgce przekazywanie _informacji w_obszarze
dokonywanej sprzedazy i zakupdw, objetych rozliczeniem VAT ( program Puma- modut
faktury — zakup)

v’ przygotowanie i wdrazanie wewnetrznych procedur

v' wskazanie zasad prowadzenia rejestru sprzedazy i zakupu, przygotowania czqstkowych
deklaracji Vat.

- brak okrelenia okresu, pismo przyznajace z dnia 16 grudnia 2017r. — 15% ptacy zasadniczej —
dodatkowe zadanie ,dzielenie sie wiedzg na temat centralizaciji Vat z innymi ksiegowymi w ramach
dobrej praktyki i tworzenie narzedzi w zakresie dokonywanej sprzedazy i zakupdw obijetych
rozliczeniem VAT”.

W zakresie czynno$ci gtéwnej ksiegowej znajduja sie zapisy, iz do jej obowigzkéw nalezy m.in.:
v’ opracowywanie projektéw  przepiséw wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci,

f) sekretarka:

- w okresie 1-30 listopada 2016r. — 15% ptacy zasadniczej — dodatkowe zadanie »przystrajanie sali w
przedszkolu i wykonywanie zaproszeri na kiermasz $wiateczny”,

- brak okreslenia okresu, pismo przyznajgce z dnia 16 grudnia 2017r. — 29% ptacy zasadniczej —
dodatkowe zadanie ,dodatkowa praca w zespole inwentaryzacyjnym oraz praca wlozona w
prowadzenie kiermaszu $wigtecznego”.

W zakresie czynno$ci sekretarki znajduja sig zapisy, iz do jej obowigzkéw nalezy m.in.:
V' Organizowanie spotkan, zebran, wyjazdéw stuzbowych i konferencji zgodnie z poleceniami
przetozonego.
v" Inne czynnosci zlecone przez dyrektora przedszkola.

g) wozna M.J).:

- brak okreslenia okresu, pismo przyznajace z dnia 16 grudnia 2017r. — 20% ptacy zasadniczej —
dodatkowe zadanie ,wykonanie dodatkowej pracy przy generalnych porzadkach w piwnicy
przedszkola (przygotowanie elektro-$mieci do recyklingu)”,

W zakresie czynnosci woznej znajduja sie zapisy, iz do jej obowigzkéw nalezy m.in.:
v Sprzgtanie pomieszczen administracyjnych, gospodarczych oraz pozostatych sali
edukacyjnych przydzielanych kazdego roku indywidualnie
v _Sprzatnie piwnicy (kazda woZna wedtug grafiku co dsmy tydzien)
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v" Udziat w przygotowywaniu pomocy do zaje¢
v Udziat w dekorowaniu sali

Informacja od Pani Dyrektor: W 2017r. byt wyptacany dodatek specjalny dla wozZnej, ktéra na mocy
porozumienia zastepowata sekretarke od 1.02.2017 do 5.04.2017 i z tego tytufu miata zwiekszenie
obowiqzkdw stuzbowych.

Z pisma przedstawionego przez panig dyrektor (porozumienie) wynika, ze to bylo zastepstwo.
Zdaniem audytujacego spetnia to przestanki zmiany umowy o prace na pewien okres czyli nie jest to
zwigkszenie obowigzkéw tylko zmiana stanowiska. Prawidtowym bytoby w tym przypadku
zwigkszenie ptacy zasadniczej na czas wykonywania innych obowigzkéw.

W jednostce obowigzuje Regulamin przyznawania dodatku motywacyjnego dla nauczycieli. Ustalone
s Sciste kryteria przyznawania dodatku motywacyjnego uzgodnione z organizacjg zwigzkowa.

Pismem z 12 wrzednia 2016r. dyrektor jednostki na podstawie Uchwaty nr XXXI11/204/2009 Rady
Miejskiej w Gotdapi przyznata 10 nauczycielom dodatki motywacyjne na okres wrzesien-grudzien
2016r. w wysokosci od 2 do 6% Sredniego wynagrodzenia nauczyciela stazysty.

13. Dofinansowywanie ksztatcenia nauczycieli
W roku 2016 dofinansowano:
studia podyplomowe — jezyk angielski w edukacji przedszkolnej i wczesnoszkolnej -1000 zt
studia podyplomowe- jezyk angielski w edukacji przedszkolnej i wczesnoszkolnej -1000zt
szkolenie rady pedagogicznej ,,Jak budowa¢ autorytet nauczyciela i rodzica w oczach dziecka-900zt
szkolenie rady pedagogicznej,,Nadzor pedagogiczny” -552,27 zt
szkolenie dyrektora w zakresie kontroli zarzadczej -700zt
szkolenie nauczyciela w zakresie Studium Przeciwdziatania Przemocy w rodzinie -1900zt
szkolenie dyrektora ze zmodernizowanego systemu informacji oswiatowej 2016/17- 230zt
materiaty szkoleniowe zwigzane z doskonaleniem nauczycieli -300zt

W 2016r. wydatkowano na doksztatcanie i doskonalenia nauczycieli 7810,57 zt z tego:
2000zt —dofinansowanie studiéw podyplomowych nauczycieli
1452,27 zt - szkolenie rady pedagogicznej
2830 zt - r6zne formy szkoleri indywidualnych nauczycieli
1228,30 —zwrot przejazdéw nauczycieli koszty delegaciji nauczycieli
300 zt —materiaty szkoleniowe zwigzane z doskonaleniem

Zarzadzenie Burmistrza Nr 526/111/2016 z dnia 8 marca 2016 roku w/s planu dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli szkét i przedszkoli prowadzonych przez Gmine Gotdap w § 2
okreéla przeznaczong dla przedszkola kwote na 7500 zi.

W § 3, oznaczono, ze srodki moga by¢ wydatkowane nastepujaco: do 50% kwoty na indywidualne
formy doskonalenia i doksztatcania, do 25% kwoty na organizacje szkolen rad pedagogicznych,
seminariow, konferencji, warsztatéw metodycznych, do 25% kwoty na zwrot przejazdéw nauczycieli,
ktorzy na podstawie delegowania przez dyrektora uczestniczg w réznych formach doskonalenia
zawodowego.

Wyjasnienie pani Dyrektor: W zwiqzku z realizowanym w 2016r.przez Przedszkole projektem pt.
»Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie przedszkolakéw” realizowanym w okresie 1.04 do 30.11.2016
uzyskano dodatkowe dofinansowanie ze srodkéw gminnych w wysokosci 6000zt W tym wypadku
konieczne byto zagwarantowanie w budzecie przedszkola kwoty wiekszej od otrzymanej na

19




indywidualne doksztatcanie (Pani B.B., ktéra ukoriczyta 120 godzinny kurs w Warszawie (Instytut
Psychologii Zdrowia). Ukoriczenie tej formy doksztatcania byto zapisane w projekcie a jednoczesnie
byto niezbedne do objecia funkcji koordynatora przemocy w rodzinie w naszej jednostce.
Jednoczesnie byfo elementem sktadowym w/w projektu.

Wymagane dofinansowanie mogfo byc zrealizowane poprzez zwiekszenie srodkéw na doksztatcanie -
Uchwata nr XXX1/209/2016 z dnia 28 grudnia 2016r.

Zmiany nie wprowadzono w Zarzadzeniu Burmistrza.

14. Dochody jednostki

Z informacji przekazanych audytorowi wynika, ze w 2016r. i w 2017 do dnia audytu nie zawarto
zadnych uméw najmu czy dzierzawy.

Gtéwne zrodto dochodéw jednostki to optata stata za przedszkole i optaty za wydawane positki.
Optata stata wynosi 1zt za 1 godz. Jeéli miesiac ma 22 dni robocze a dziecko jest zapisane na 3
godziny ponad podstawe programowa, optata stat wynosi 22x3zt= 66z, jesli na 4 godz., to optata
wynosi 22x4z1=88zt itd.

optata stata

—dokonane
miesigc ilod¢ dzieci |optatastata |wptaty
styczen 222 13662 14235,00
luty 222 15054 14703,00
marzec 220 15740 15706,00
kwiecien 222 14899 15491,00
maj 221 13671 13549,00
czerwiec 219 15764 16074,00
sierpien 71 5574 5009,00
wrzesien 201 15176 15544,00
pazdziernik 200 14603 14668,00
listopad 200 13711 13961,00
grudzien 200 14485 13757,00
razem 2198 152339| 152697,00

W sprawozdaniu RB — 27S kwota za optaty na rzecz przedszkola wynosi 153059,00 zi.

Wyijasnienie pani Intendentki: Réznica wynika z naleznoéci od rodzicow — 1005,00 zt i kwoty
dokonanej przedptaty — 637z1.

Réznica nadal wynosi 6 zt.

W jednostce obowigzuje od 1 lutego 2015r. Regulamin korzystania ze stotéwki.

W ust.l regulaminu okredlono, ze kuchnia przedszkolna przygotowuje positki: dla dzieci
uczgszczajacych do przedszkola, dla nauczycieli tam zatrudnionych i jako catering positkdw
obiadowych do szkét podstawowych w ramach dozywiania uczniéw.

Optata za catodzienne wyzywienie dziecka uczeszczajacego do przedszkola wynosi 6 zt. W przypadku
diet -6,50 zt.

Rodzice wychowankéw ponosza odptatnos¢ za positki obejmujace koszty zuzytych do przygotowania
produktéw tzw. wsad do kotfa.
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Nauczyciele przedszkola [..] pokrywajg petny koszt przygotowania positku w wysoko$ci surowcéw

zuzytych do przygotowania positku i od 1 lutego 2015r. jest to za obiad 4,00 zt, za éniadanie 1,80 zt.

Optata za dozywianie dzieci w szkotach na mocy porozumienia z GOPS — za obiad 4,00 zt.

wydatki na artykuty Srednia wartos$¢

Miesigc zywnosciowe/zt positkow/zt

styczen 27937,91 5,06
luty 32952,96 5,30
marzec 37594,44 5,71
kwiecien 40987,3 5,15
maj 36664,85 5,39
czerwiec 37491,34 5,81
sierpien 7653,76 5,78
wrzesien 41970,00 5,29
pazdziernik 41221,83 5,96
listopad 40503,23 5,88
grudzien 37881,17 7,50
razem 382858,79 srednia 5,71

W_sprawozdaniu RB-34S, wykazano, 7e na zakup zywnoéci wydatkowano kwote 396796,40 zi.

Roznica wynika z faktu, ze cze$¢ zakupionych materiatéw pozostawata na stanie magazynowym co
potwierdza rowniez protokoét z inwentaryzacji.

llo$¢ wydanych positkéw wychowankowie
Miesigc $niadanie |obiad podwieczorek |podwieczorek 2
styczen 2645 2831 2645 186
luty 2659 2871 2659 212
marzec 2776 2957 2776 181
kwiecien 3450 3686 3450 236
maj 3021 3230 3021 209
czerwiec 3182 3358 3182 176
sierpien 1084 1084 1084 0
wrzesien 3801 3801 3801 0
pazdziernik 3277 3277 3277 0
listopad 3162 3162 3162 0
grudzien 2581 2581 2581 0
suma 31638 | 32838 31638 1200
llos¢ wydanych positkéw nauczycielskich
ilos¢ wartosé ilos¢ wartosé
wydanych |Srednia positkéw ilos¢ x | wydanych | $rednia positku ilosé
Miesigc $niadan positku 1,80 obiadéw | positku x4,00
styczen 34 1,55 61,20 152 3,20 608,00
luty 33 1,50 59,40 204 3,40 816,00
marzec 40 1,55 72,00 217 3,65 868,00
kwiecien 41 1,50 73,80 207 3,40 828,00
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llo$¢ wydanych positkdw dozywianie szkofa i

przedszkole

ilosé

miesigc obiadéw | wartos¢ positkdw
styczen 3905 15620,00
luty 4549 18196,00
marzec 5382 21528,00
kwiecien 5670 22680,00
maj 5034 20136,00
czerwiec 4393 17572,00
sierpien 240 960,00
wrzesien 5145 20580,00
pazdziernik 5237 20948,00
listopad 5477 21908,00
grudzien 4322 17288,00

49354 197416,00

D. INFORMACIA | KOMUNIKACIA
Standard D.16: Biezaca informacja
Standard D.17: Komunikacja wewnetrzna
Standard D.18: Komunikacja zewnetrzna
W jednostce zwotywane s3 spotkania pracownikéw — Rady pedagogiczne. Dyrektor spotyka sie
réwniez indywidualnie z poszczeg6lnymi pracownikami przedszkola.

maj 35 1,59 63,00 154 3,50 616,00
czerwiec 36 1,60 64,80 155 3,80 620,00
sierpien 3 1,70 5,40 46 3,80 184,00
wrzesien 63 1,60 113,40 134 3,16 536,00
pazdziernik 34 1,63 61,20 137 3,70 548,00
listopad 59 1,70 106,20 130 3,65 520,00
grudzien 35 1,96 63,00 112 3,65 448,00
413 1,63 743,40 1648 3,54 6592,00

Srednia warto$¢ positku dzieci

dozywianych

miesigc szkoty przedszkole

styczen 3,56 3,53

luty 3,84 3,84

marzec 3,28 3,96

kwiecieri 3,87 3,78

maj 3,62 3,64

czerwiec 4,19 3,90

sierpien 4,00

wrzesien 4,09

pazdziernik 3,99

listopad 3,84

grudzien 3,70

$rednia 3,82 3,82
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E. MONITOROWANIE | OCENA

Standard E.19: Monitorowanie systemu kontroli zarzagdczej

Standard E.20: Samoocena

Standard E.21: Audyt wewnetrzny

Standard E.22: Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

W jednostce dyrektor podpisat tez o$wiadczenie o wiasciwym funkcjonowaniu kontroli zarzadczej.
Audyt wewnetrzny przeprowadzony zostat w 2016 i w 2017r.

W _ przedszkolu funkcjonowata Procedura Samooceny Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w
Przedszkolu Samorzagdowym nr 1 w Gotdapi wprowadzona Zarzadzeniem nr 8/2015. Mimo
wskazania w §5, iz samoocena bedzie przeprowadzana raz w roku z wykorzystaniem kwestionariuszy
samooceny audytujgcemu nie zostaly przedstawione 7adne dokumenty. Z wyjasnieri pani Dyrektor
wynika, ze pracownicy nie chcieli wypetniaé ankjet.

Komunikat Nr 3 Ministra Finanséw w sprawie szczegétowych wytycznych w zakresie samooceny
kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych okresla iz jednym z warunkéw
zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej jest monitorowanie i ocena jej
funkcjonowania. Ocena taka moze by¢ dokonana m.in. w drodze samooceny kontroli zarzadczej
zalecanej w "Standardach kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych". Jedng z najczesciej
stosowanych metod przeprowadzania samooceny kontroli zarzadczej jest wykorzystanie do tego
celu ankiet (kwestionariuszy).

Poprzez udziat w procesie samooceny pracownicy jednostki s bezposrednio angazowani w ocene
ryzyka i mechanizméw kontroli, co moze przyczyniaé sie do statego doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem. Nalezy bowiem pamigtac, ze w jednostce zawsze istniejg
obszary, ktére mogg lepiej i sprawniej funkcjonowaé, a samoocena moze wskazywac te obszary.

Samoocena moze przyczyni¢ si¢ takze do poprawy komunikacji pomiedzy kierownictwem a
pracownikami jednostki oraz moze wzmacniaé $wiadomos$¢ odpowiedzialnoéci kierownictwa i
pracownikow jednostki za funkcjonowanie kontroli zarzadczej.

Inng popularng forma samooceny s3 szeroko opisane w literaturze warsztaty samooceny. W matej
jednostce, jaka jest Przedszkole warsztaty bytyby zdaniem audytujacego lepiej postrzegane niz
ankietyzacja pracownikéw

Ocena z zastrzezeniami wystapity istotne stabosci, jednakze proces ma miejsce, jest uregulowany
formalnie, jest realizowany — wystepuja jednakze istotnie luki, ktore nalezy pilnie uzupetnié¢

Stabosci:

1) Regulamin pracy w §7 ust. 2 okre$la, ze pracownik na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego

pracuje od 7 do 15 a w ust. 1, ze pracuje w réwnowaznym czasie pracy, ktéry nie moze
przekroczy¢ 40 godzin, w czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2) W regulaminie wynagradzania dla stanowiska gtowny ksieggowy wpisano kategorie
zaszeregowania VI. W Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych jest kategoria XVI wskazana dla tego
stanowiska. Ponadto gtéwny ksiegowy to stanowisko kierownicze urzednicze, a nie
urzednicze jak wskazano w regulaminie, a stanowiska: woznej, pomocy kuchennej itd. to
stanowiska pomocnicze i obstugi, a nie urzednicze jak zapisano w procedurze.

3) Zarzadzeniem nr 2/2013 z dnia 28 lutego 2014r. Dyrektor wprowadzit zmiany w Regulaminie
ZFSS — Zafacznik nr 4, 12, 13, 14 i 15. Zmiany zostaly podpisane réwniez przez Komisje
Socjalng. W dokumentaciji nie odnotowano uzgodnienia z zaktadowg organizacjg zwigzkowsa.

4) Do wniosku o przyznanie pomocy w przypadku zdarzenia losowego nie dotgczano
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dokumentacji uzasadniajacej potrzebe przyznania takiej pomocy.

5) Pozyczki mieszkaniowe czesciowo wydatkowano na cele konsumpcyjne a nie mieszkaniowe.
W jednym przypadku okreslono cel pozyczki jako ,cele mieszkaniowe” co nie spetnia
przestanek udzielenia pozyczki.

6) Stosowanie zapiséw o kryteriach niezgodnych z Ustawg o Zaktadowym Funduszu $wiadczer
Socjalnych - W §7 ust.11 Regulaminu okreslono, ze warunkiem dofinansowania, o ktorym
mowa w §6 ust. 1 pkt. 2,3 jest przepracowanie przez pracownika 1 roku.

7) Segregatory z dokumentami na dzieri audytu nie posiadaty nadanych numeréw, wewnatrz
nie byto spiséw spraw, dokumenty nie byly numerowane.

8) Przyznawanie dodatkéw specjalnych byfo niezgodne z przepisami prawa:

- czgs¢ dodatkow zostata przyznana za czynnosci, ktére byly tez w zakresie obowiazkéw,

- pracownicy dostawali dodatki specjalne grupowo w listopadzie i grudniu $wiadczy o tym,
ze spetniaty one raczej forme nagréd, a nie przestanki dodatkéw specjalnych,

- W czgsSci pism przyznajacych dodatki nie byto zapisu za jaki okres s one przyznane,

- przyznanie dodatku za: ,dzielenie sie¢ wiedzg na temat centralizacji Vat z innymi
ksiggowymi w ramach dobrej praktyki i tworzeniu narzedzi w zakresie dokonywanej
sprzedazy i zakupéw objetych rozliczeniem VAT” nie spetnia zadnych przestanek dodatku
specjalnego. Nie jest to dodatkowa praca wynikajgca z potrzeb placéwki,

- w 2017r. byt wypfacany dodatek specjalny dla woZnej, ktéra na mocy porozumienia
zastepowata sekretarke od 1.02.2017 do 5.04.2017. Z pisma przedstawionego przez pania
dyrektor (porozumienie) wynika, ze to byto zastepstwo. Zdaniem audytujacego nie jest to
zwigkszenie obowigzkéw tylko zmiana stanowiska, czyli na ten okres pracownik powinien
mie¢ zwiekszone wynagrodzenie.

9) Nie przeprowadzono samooceny kontroli zarzadczej zgodnie z Procedurg Samooceny
Funkcjonowania Kontroli Zarzadcze;j.

10) W sprawozdaniu RB — 27S kwota za opfaty na rzecz przedszkola wynosita 153059,00 zt.

Mimo wyjasnien pani Intendentki (rdznica wynika z naleznosci od rodzicéw — 1005,00 zt i

kwoty dokonanej przedptaty — 637zt) kwota nadal réznita sie od wniesionych optat o 6 zt

Ad. 1) Wprowadzenie zmian w Regulaminie pracy dotyczacych czasu pracy Giéwnej Ksiegowej.

Ad. 2) Dostosowanie Regulaminu Wynagradzania do przepiséw Rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

Ad. 3) W przypadku gdy u danego pracodawcy dziata jedna organizacja zwigzkowa, pracodawca ma
obowigzek ustalenia tresci regulaminu (jego zmian) z dziatajaca zaktadowa organizacja zwigzkowa.
Obowigzek niniejszy wynika z art. 27 ust. 1 UZZ, zgodnie z ktérym ustalanie zasad wykorzystania
zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych, w tym podziat $rodkéw z tego funduszu na
poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci, ustala pracodawca w regulaminie uzgodnionym z zaktadowg
organizacjg zwigzkowa. Tym samym procedure zmiany regulaminu w sytuacji, gdy u danego
pracodawcy dziata jeden zwigzek zawodowy, mozna podzielié na nastepujace etapy: pierwszy
polegajacy na przygotowaniu propozycji zmian regulaminu przez pracodawce, drugi polegajacy na
uzgodnieniu nowej tresci regulaminu z organizacja zwigzkowa, co w praktyce polega na negocjacjach
pomigdzy pracodawcy a zwigzkiem, ktére dla osiggnigcia zamierzonego celu musza by¢ prowadzone
tak dtugo, az strony dojda do porozumienia. Wskazaé¢ bowiem w tym miejscu nalezy, iz brak
akceptacji nowej treéci regulaminu przez organizacje zwigzkowa skutkuje brakiem mozliwosci
wprowadzenia zmian w regulaminie samodzielnie przez pracodawce. Gdyby pomimo wszystko do
tego doszto, taka zmiana bytaby nieskuteczna. Ostatnim - trzecim etapem w przypadku
porozumienia sig stron co do finalnej tresci regulaminu jest jego akceptacja przez zwigzek, co wyraza
sig najczesciej w podpisaniu ostatecznej tresci regulaminu przez organy zwigzku oraz jego
wprowadzeniu w zakfadzie.

Ad. 4),5),6) Przyznawanie Swiadczeri z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie z
Ustawg o Zaktadowym Funduszu Swiadczer: Socjalnych i wewnetrznymi regulacjami.
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Ad. 7) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej zatwierdzonej przez Archiwiste Panstwowego w
jednostce.

Ad. 8) Ustalajgc przestanki nabycia prawa do dodatku specjalnego, nalezy pamieta¢, ze jest to
Swiadczenie, ktére moze by¢ przewidziane jedynie za wykonanie dodatkowych zadan, poza
biezgcymi zadaniami stuzbowymi lub z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych. Jest
to zatem Swiadczenie o charakterze jednorazowym lub tez krétkookresowym. W zadnym za$ razie
nie moze by¢ elementem statym wynagrodzenia.

Dodatek specjalny powinien byé przyznawany na czas okreélony. Ani ustawa o pracownikach
samorzgdowych, ani rozporzadzenie wykonawcze do niej w sprawie wynagradzania nie precyzujg
warunkow nabycia, wysokosci i okresu, na jaki moze byé przyznany dodatek specjalny, o ktérym
mowa w art. 36 ust. 5. Powyzsze kwestie lezg w gestii pracodawcy i moga zosta¢ uregulowane w
regulaminie wynagradzania.

Ad. 9) Wprowadzenie metody samooceny kontroli zarzadczej dostosowanej do charakteru
i wielkosci jednostki.

Ad. 10) Sprawdzanie na biezgco (przynajmniej raz w m-cu) wielkoéci wptywajacych wptat za obiady
na konto jednostki z dokumentami ksiegowymi, wyjaénianie réznic.

Badanie audytowe wykazafo stabosci kontroli zarzqdczej w obszarach ryzyka objetych zadaniem
zapewniajgcym:

- niezgodnosc dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- brak monitorowania i oceny systemu kontroli zarzqdczej w formie pisemnej.
Celem zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzqdczej w badanych elementach
systemu jest wprowadzenie stosownych zmian w zakresie wskazanym w sformutowanych
zaleceniach.

Zgodnie z § 19 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 wrzeénia 2015r. w sprawie audytu
wewngtrznego oraz informaciji o pracy i wynikach tego audytu (Dz.U. poz.1480)

§ 17. 1. Audytor wewnetrzny po przeprowadzeniu czynnosci audytowych uzgadnia pisemnie z audytowanym
wstepne wyniki audytu wewnetrznego, w tym w szczeg6lnosci ustalenia i propozycje zalecen.

2. W celu uzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1, audytor
wewnetrzny moze przeprowadzi¢ narade zamykajaca.

3. W przypadku nieuzgodnienia wstepnych wynikéw audytu wewnetrznego, o ktérych mowa w ust. 1,
audytowany moze zgtosi¢ pisemne zastrzezenia, w terminie okreslonym przez audytora wewnetrznego, nie
krétszym niz 7 dni kalendarzowych od dnia poinformowania audytowanego o wstepnych wynikach.

§ 19. 1. Kierownik komérki audytu wewnetrznego przekazuje sprawozdanie audytowanemu i kierownikowi
jednostki.

2. Audytowany, w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania sprawozdania, ustala sposéb i termin
realizacji zalecenr oraz wyznacza osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen, powiadamiajac o tym na piémie
kierownika komérki audytu wewnetrznego i kierownika jednostki.

3. W przypadku odmowy realizacji zaleceri audytowany przedstawia, w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania, pisemne stanowisko kierownikowi jednostki i audytorowi wewnetrznemu.

4. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 3, kierownik jednostki podejmuje decyzje dotyczaca realizacji zalecen,
informujac o tym audytowanego i kierownika komérki audytu wewnetrznego.

§ 20. Audytor wewnetrzny monitoruje realizacje zalecen.

§ 21. 1. Audytor wewnegtrzny po uptywie termindw realizacji zaleceri przeprowadza czynnosci sprawdzajgce.
2. Wynik czynnosci sprawdzajgcych audytor wewnetrzny przedstawia w notatce informacyjnej kierownikowi
jednostki i audytowanemu.

Sprawozdanie otrzymuja:
1) Egz. nr 1 —Burmistrz Gotdapi — wersja papierowa i elektroniczna
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2) Egz. nr 2 —Dyrektor Przedszkola — wersja papierowa i elektroniczna

Audytor Wewngirzny

CGAP §.)
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