Starostwo Powiatowe
w Toruniu

KT.1711.12.2014

PROTOKOL

kontroli przeprowadzonej w okresie od 06.10.2014 r. do 17.10.2014 r. przez Barbare
Kornackg - Gtéwnego Specjaliste ds. Kontroli na podstawie upowaznienia nr 12/2014

Z dnia 03.10.2014 r.

Jednostka kontrolowana:

Dyrektor jednostki:

Gtéwny Ksiegowy:

Tematyka kontroli:

Szkota Muzyczna | stopnia w Chefmzy z filig
w Lubiczu i z filig w Czernikowie
87-140 Chetmza, ul. Hallera 25

p. Piotr Janiszewski, powofany na to
stanowisko z dniem 1 wrzeénia 2001 r. (p.o.
Dyrektora od 01.09.2000 r.)

p. Joanna Kozief, zatrudniona na tym

stanowisku od 01 stycznia 1998 r.

Zgodnos¢ pisemnej ,Qceny stanu kontroli
zarzadczej za 2013 r.”



l. USTALENIA WSTEPNE.

»Ocene stanu kontroli zarzadczej Dyrektora Szkoly Muzycznej | stopnia w
Chetmzy z filiq w Lubiczu i z filia w Czernikowie” przediozono Staroscie
Toruniskiemu w dniu 06 marca 2014 r., 4. po terminie okreslonym w
zarzadzeniu nr 21/2011 Starosty Toruriskiego z dnia 05.04.2011 r. w sprawie
ustanowienia systemu kontrolj zarzadczej w Starostwie Powiatowym w
Toruniu oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu.

ll. USTALENIA SZCZEGOLOWE.

SRODOWISKO WEWNETRZNE

1. Struktura organizacyjna.

W 2013 r. struktura organizacyjna Szkoly nie podlegata Zadnym zmianom.

Struktura organizacyjna jednostki zostata okreslona w Regulaminie organizacyjnym
jednostki (zarzadzenie nr 8/2012 z dnia 07.09.2012r. r. z pézn. zm.)

2. Delegowanie uprawnien.

Zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien, powotan i petnomocnictw reguluje
zarzadzenie nr 25/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r.

Rejestr upowaznieri, powotan i petnomocnictw zostat zatozony w styczniu 2011 r.
Zarejestrowano;

1. upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (8 oséb - 2011 r.)

2. upowaznienia do dostepu do bazy SIO (3osoby - 2012 r.).

3. powotania (ha stanowisko ABI, zastepcy AB| oraz ASI - 2011 r.)

W 2013 r. zadnych Upowaznien, powotan i petnomocnictw nie wydano.

3. Kompetencje zawodowe pracownikow.

1. Szkolenia.
W 2013 r. zatrudnieni w Szkole nauczyciele nie podnosili swoich kwalifikacji tj. nie

brali udziatu w zadnych kursach, warsztatach czy seminariach.

Pracownicy administracji podnosili kwalifikacje uczestniczac w szkoleniach i kursie
oraz kontynuujac nauke na studiach licencjackich:



L.p. [ Rodzaj szkolenia l Temat szkolenia [ Stanowisko |

1. Szkolenie | Prawo pracy po zmianach 2013 ! referent

2 Szkolenie | Prawo pracy po zmianach 2013 | sekretarz szkoty

3. Szkolenie Zaktadowy Fundusz Swiadczen referent
Socjalnych 2013/2014

4. Szkolenie Zakladowy Fundusz Swiadczen referent
Socjalnych 2013/2014

s, Szkolenie Instrukcja kancelaryjna sekretarz szkoty

6. Szkolenie Instrukcja kancelaryjna referent

3 Szkolenie Instrukcja kancelaryjna referent

8. Kurs Ruch Kadrowy w Ogwiacie- sekretarz szkoly
organizacja roku szkolnego
2013/2014

9. | Studia Licencjackie Administracja referent ]

2. Oceny okresowe pracownikéw.

Podstawa prawna:
* Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych - Dz. U. nr 223,
poz. 1458.

s Zarzadzenie nr 9/2012 Dyrektora Szkoly Muzycznej | stopnia w Chetmzy z dnia
19 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okresowej oceny
pracownikow Szkoty Muzycznej | stopnia w Chetmzy 2z filia w Lubiczu i 2z filig w
Czernikowie.

W 2013 r. sporzadzono jedng ocene okresowa - pracownikowi: KS.

Ocene sporzadzono zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Kompetencje zawodowe pracownikow.,

Podstawa prawna:
Ponadzaktadowy Uklad Zbiorowy Pracy dla pracownikéw nie bedacych nauczycieiami
zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych prowadzonych przez Powiat Toruriski
zawarty w dniu 2 czerwea 2000 r. w Toruniu wraz z protokotami dodatkowyminr 1, 2 3 |
zatacznikami do tych protokotow.

Aktuaing ,Tabele stanowisk, kwalifikacji i Zaszeregowania pracownikow” stanowi
zatgcznik nr 2 do protokotu dodatkowego nr 3 z dnia 11 sierpnia 2010 r. w Toruniu do
Ponadzakiadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dia pracownikow nie bedacych
nauczycielami zatrudnionych w szkotach i placowkach o$wiatowych prowadzonych
przez Powiat Toruniski zarejestrowanego pod nr U-CXXV (karta rejestru uktadu: U-
CXXV/3).




Sprawdzono teczki osobowe pracownikéw: E.Z., K.H., K.S.,AG, 6 MZ

Ustalono:
Pracownicy posiadajg wymagania kwalifikacyjne okreglone ww. przepisami.

4. Przestrzeganie wartosci etycznych.

Podstawa prawna:

Kodeks Etyki Pracownikéw Szkoty oraz Kodeks Etyki Nauczyciela — zarzadzenie nr 22/2010
Dyrektora Szkoty Muzycznej | stopnia w Cheimzy z filig w Lubiczu i z filig w Czernikowie z
dnia 22 grudnia 2010,

Sprawdzono akta osobowe pracownikéw : K.S., J.G., JM, EO,MZ, SK M.F.O,,
KH.LG. i ustalono, iz wszyscy ziozyli o$wiadczenia o Zapoznaniu sie z
postanowieniami Kodeksow oraz zobowigzali sie do przestrzegania zasad z niego
wynikajacych (zatacznik nr 3 do zarzadzenia).

W 2013 r. nie stwierdzono naruszen Kodeksu Etyki.

INFRMACJA | KOMUNIKACJA

1. Komunikacja zewnetrzna

W badanym okresie funkcjonowaty nastgpujace mechanizmy przekazywania
informaciji zewnetrznej:

1. Przekazywanie sprawozdan drogg tradycyjng i elektroniczng do:
Starostwa Powiatowego, ZUS, GUS i US.

2. System bankowosci elektroniczne;j,

3. Biuletyn Informacji Publicznej Kontakty z mediami (publikacie w
gazetach: ,Poza Torun’, »Glos  Chetminski”, .Nowosci”, Gazeta
Pomorska”).

4. Komunikacja internetowa (sie¢ bezprzewodowa, telefoniczna, fax).

9. Opracowywanie ankiet (dla rodzicow uczniow).

6. Rejestr skarg i wnioskow (brak wpiséw w rejestrze w 2013 r.).

Sprawdzono aktuainos$é informagiji zamieszczonych na stronie Biuletynu Informacii
Publicznej i ustalono:

1. W zakiadce ,Budzet” - nie Zamieszczono informacji za rok 2013,



2. W zakiadce ,,Majatek” - nie Zamieszczono informacji za rok 2013.

3. W zaktadce ,,Kontrole” - nje zamieszczono informacji za rok 2013,

4. W ,Statucie Szkoty” w § 8 pkt. 11, nie dokonano aktualizacji zapisu
dofyczacego dysponowania przez Dyrektora Szkoly, <$rodkami
finansowymi $rodkow specjalnych.

Powyzsze nieprawidtowosci usunigto w trakcie trwania kontroli.

2. Informacja biezaca

Informacje biezace przekazywane sa poprzez;

1. zamieszczanie ich na tablicy informacyjnej

2. przekaz ustny

3. spotkania informacyjno - konsultacyjne dyrektora z pracownikami
4. prowadzenie rejestru zarzadzen dyrektora

MECHANIZMY KONTROLI
Ochrona zasobodw.

1. Oznakowanie skiadnikéw majatkowych.
Sprawdzono oznakowanie numerami inwentarzowymi mebli i przedmiotow
znajdujacych sie obecnie w pomieszczeniach na | pietrze szkoty. Ustalono, iz cze$¢ z
nich nie jest oznakowana wlasciwymi numerami inwentarzowymi.,

2. Odpowiedzialno$¢ materialna.
Odpowiedzialnoéé malerialng za sktadniki majatku Szkoly ponosi Dyrektor, a nie
pracownicy , jak to podano w ,ocenie stanu kontroli zarzadeze/”.

W 2013 r. Szkota chroniona byta przez »Agencje Ochrony Osob i Mienia TAURUS
S.C.” z siedzibg w Chetmzy, na podstawie Umowy nr 38/0/2012 Monitoring
systemow alarmowych z dojazdem Gi. Zawartej w dniu 01.01.2012 r,

3. Ochrona zasobdw osobowych,
Zatrudniony na umowe zlecenie pracownik ds. BHP w 2013 r. przeszkolit
19 pracownikow Szkoly. Zaswiadczenia o ukoriczeniu szkolenia okresowego
nauczycieli w dziedzinie BHP znajduja sig w ich aktach osobowych (11 osdb).
Dia pracownikow przyjmowanych do pracy organizowano wstepne szkolenia w
dziedzinie BHP i wystawiano tzw. Karty szkolenia wstepnego (8 oséb — nauczyciele).

Pracownicy przed podjeciem pracy zapoznawani Sg z zasadami bezpieczeristwa i
higieny pracy oraz z ryzykiem Zawodowym wystepujacym na danym stanowisku,
Sprawdzeno akta osobowe pracownikow: M.Z., M.F.O,, JH., PD. i ustalono, iz
znajdujg sie w nich o$wiadczenia o Zapoznaniu sie z ryzykiem zawodowym.



Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informagcznych.

Zapewnienie bezpieczeristwa danych i systemoéw informatycznych uzyskuje sie
poprzez:
1. posiadanie licencji na uzywanie oprogramowania,

2. zainstalowanie Oprogramowania antywirusowego — ESET Security Pack na
trzech stanowiskach pracy oraz oprogramowania FIREWALL,

3. opracowanie i wdrozenie Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
oscbowych | instrukgji okreslajacej sposab zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych ze
szczegdlnym uwzglednieniem wymogow bezpieczerstwa informacji -
zarzadzenie nr 24/2010 Dyrektora Szkoly Muzycznej z dnia 31 grudnia 2010 r,,

4. wyznaczenie AB! i ASI oraz okreslenie zadarn jakie winni realizowac,

ABI i ASI potwierdzili odbior powierzonych im zadan,

tworzenie kopii bezpieczenistwa baz danych na dysku twardym,

wytaczenie komputera z programami ksiegowymi z sieci komputerowej,

N o o

wiaczenie do sieci komputerowej twardego dysku backupowego

8. zabezpieczenie programowe przed dostepem do danych, oséb do tego
nieuprawnionych — comiesieczna zmiana haset dostepu,

9. zatrudnienie informatyka w ramach umowy - Zzlecenie, zawartej w dniu
04.01.2013 .

Nadzor.

Nadzér nad wykonywaniem zadan, prowadzony jest w ramach hierarchii stuzbowej
wynikajacej ze schematu organizacyjnego jednostki.

Celem prowadzenia nadzoru jest upewnienie sie, ze zadania wynikajace z kontroli
zarzadczej sq realizowane.

1. Plan i realizacja kontroli zarzgdczey.
Plan kontroli zarzadczej zostat zatwierdzony przez Dyrektora Szkoly. Plan
przewidywat przeprowadzenie przez Dyrektora 4 kontroli w nastepujacych tematach:

1. Aktualno$é badan lekarskich.
2. Kontrola zabezpieczenia w sprzet gasniczy i ochrony.



3. Aktualnosé badan/szkolery BHP pracownikow Szkoty.
4. Przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

Kontrole przeprowadzono zgodnie z planem kontroli. Zadnych nieprawidiowosci nie
stwierdzono.

Ciaglosé dzialalnosci.
1. Zastgpstwa.

a. Pracownikéw

W zakresach obowigzkow, uprawniert i odpowiedzialnoci pracownikéw znajdujg sie
zapisy informujace o zastepstwach oséb nieobecnych w pracy (imienne wskazanie
0s6b).

b. Dyrektora
Wyznaczenia zastepcy dyrektora dokonano z naruszeniem przepiséw ustawy o
systemie oswiaty, co ustalono w trakcie Przeprowadzania kontroli w 2012 r.

Stwierdzono wéweczas, iz zgodnie z art. 39 ust. 7 ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991
0 systemie o$wiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.) osobe
majacy 2astgpowaé Dyrektora Szkoly podczas jego nieobecnosci w pracy,
wyznacza organ prowadzacy szkofe ti. powiat. Zadania zas i kompetencje
organu prowadzacego wykonuje Zzarzad,

W  dokumentacji jednostki znajduje sie natomiast pismo podpisane 2z
uUpowaznienia Starosty przez Naczelnika Wydzialu Edukacji i Spraw
Spolecznych z dnia 11 Stycznia 2012 r. znak: EK.4324.4.1.2012. TD., informujace
Dyrektora jednostki o wyznaczeniu p. I.G. - kierownika filii Szkoly Muzycznej w
Lubiczu, do petnienia zastepstwa w przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora

Szkoly Muzycznej | stopnia w Cheimzy.

W trakcie trwania niniejszej kontroli tj. w dniu 14 pazdziernika 2014 r, Dyrektor
jednostki wystosowat do Zarzadu Powiatu pismo znak: SM.197.2014 z prosbg o
wyznaczenie swojego zastepcy na czas nieobecnosci w pracy.

2. Plan i realizacja urlopéw.

Opracowany plan urlopéw na rok 2013, zostat zatwierdzony przez Dyrektora Szkoty
w dniu 02.01.2013 .

Ustalono, iz wszyscy pracownicy w terminie ustawowym wykorzystali przystugujacy
im urlop wypoczynkowy za 2012t



Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace _operacji_ finansowych i

gospodarczych.

W informacji o stanie kontroli zarzadczej zloionej Staroscie Toruniskiemu
pominigto catkowicie ww. temat (standard 15).

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej.

Dokumentacje kontrolj zarzadczej w Szkole stanowig;

procedury wewnetrzne

instrukcje

regulaminy

rejestry

zakresy obowigzkéw, uprawnien | odpowiedzialnosci pracownikéw

NhWNa

~Dokumentacje kontroli zarzadezej” sporzadzono zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do
zarzgdzenia Nr 21/2011 Starosty Torunskiego z dnia 05.04.2011 r.

MONITOROWANIE | OCENA

Brak mozliwosci ustalenia Czy system kontroli zarzadczej byt na biezgco
monitorowany i analizowany pod katem skutecznosoi Jjego funkcjonowania.

Samoocena

W informacji o stanie kontroli zarzadczej podano, iz zaréwno pracownicy jak i
kierownictwo jednostki wypetnili ,Ankiety do samooceny kontroli zarzadczej”.
Analiza tych ankiet miala postuzyé do opracowania informacji o kontroli
zarzgdczeyj.

Stwierdzono brak ww. ankiet w dokumentacji Szkoly.

CELE | ZARZADZANIE RYZYKIEM

W dniu 15 pazdziernika 2014 r. Dyrektor jednostki ztozyt pisemne wyjasnienia w
formie odpowiedzi na zadane mu pytania. Protokdt przyjecia wyjasnien przedstawia
zatacznik nr 1 do protokotu.

Z tresci zlozonych wyjasnien wynika m.in.:

1. Nie sporzadzono arkusza oceny ryzyka, zgodnego z zalgcznikiem nr 4 do
zarzgdzenia nr 21/2011 Starosty Toruriskiego z dnia 05.04.2011 r.



2. Nie okreslono misji, celéw i zadar; Jfednostki, wskazano Jjedynie, iz zawarfe 53
w Statucie Szkoly.

3. Nie sporzadzono tabeli punktowej oddziatywania ryzyka.

4. Sporzadzono kwestionariusze samooceny, jednak nie zachowano ich w
dokumentacji jednostki

USTALENIA KONCOWE,

Protokét niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych €gzemplarzach i po
uprzednim odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokohu pozostawiono w kontrolowane] jednostce.

Dyrektor jednostki poinformowany zostat o Przystugujacym mu prawie ziozenia
pisemnych wyjasnien do zawartych w protokole ustalen w terminie 7 dni od daty
podpisania protokoty.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli w poz. 2/2014.

Chetmza, dnia 17 pazdziernika 2014 r.

Zatacznik:

1. Protokét przyjecia wyjasnien.

Sekota Muzyczna t Stopnia

w Chetmzy )
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