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Szkoty Podstawowej Nr 1
w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 10 do 27 stycznia 2012 r.
przeprowadzono w Szkole kontrole w zakresie:
- procedur funkcjonujgcych w szkole zwigzanych z ochrong danych osobowych uczniéw,
- realizacji planu dochodéw za 2011 r.,
- poprawnosci i zgodnosci danych przekazywanych przez szkote do Systemu Informaciji
Oswiatowej,
- wykorzystania obiektow, terendéw, pomieszczen bedgcych w administrowaniu jednostki.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 06.02.2012 r., ktérego jeden

egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce. Do protokotu nie zostaty wniesione
uwagi ani zastrzezenia.

Procedury funkcjonujace w szkole zwigzane z ochrong danych osobowych ucznidéw.

Zasady ochrony danych i ich udostepniania okreslono w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych ( j.t. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926). Gromadzenie
danych przez jednostke oswiatowg jest zgodne z ustawg i jest niezbedne do zrealizowania
uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa. Rozporzadzenie MENiIS z 19.02.2002 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki dokumentac;ji
przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajéw dokumentacji (
Dz. U. Nr 23, poz. 225 z pbézn. zm.) wskazuje dane, jakie moga by¢ pozyskiwane i
przetwarzane w jednostce oswiatowe;.
Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji w drodze rozporzadzenia z dnia 29.04.2004 r.
(Dz.U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024) w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych okreslit  warunki techniczne i organizacyjne, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.
Podstawowa dokumentacja obejmuje polityke bezpieczenstwa i instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych. Zgodnie z
rozporzadzeniem polityka bezpieczehstwa winna zawierac:
» wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w
ktérym przetwarzane sg dane osobowe;
» wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania tych danych;
» opis struktury zbiorow danych wskazujgcy zawartos¢ poszczegdinych pol
informacyjnych i powigzania miedzy nimi;
* sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami;

1



» okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.
W instrukcji zarzadzania systemem informatycznym nalezy okresli¢ w szczegdlnosci:
» procedury nadawania uprawnien do przetwarzania danych i rejestrowania tych
uprawnien w systemie informatycznym,

+ stosowane metody i Srodki uwierzytelniania oraz procedury zwigzane z ich zarzadza-
niem i uzytkowaniem (sposob przydziatu haset dla uzytkownikéw i czestotliwosé ich
zmiany oraz osoby odpowiedzialne za te czynnosci),

» procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla uzytkow-
nikéw systemu,

» procedury tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych oraz programéw i narzedzi
programowych stuzacych do ich przetwarzania (m.in. metod ich tworzenia, czestotli-
wos¢, procedury wykonywania kopii),

e Sposoéb, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikéw informacji zawie-
rajacych dane osobowe i kopii zapasowych,

» sposbéb zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziatalno$cig oprogramowa-
nia, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu informatycz-
nego,

* sposéb realizacji wymogéw dotyczacych informowania osoby o udostepnieniu jej da-
nych innym odbiorcom,

* Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz no$nikow informacji
stuzacych do przetwarzania danych.

Administratorem danych osobowych w SP Nr 1 jest Dyrektor, kiéry sam nadzoruje
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i petni role Administratora Bezpieczenstwa
Informaciji (ABI).

Na podstawie Zarzgadzenia Nr 235/2004 Burmistrza Miasta z dnia 26.11.2004 r. w sprawie
wykonania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych Dyrektor Szkoty Zarzadzeniem
Nr 4/2010 z dnia 02.06.2010 r. wprowadzit ,Polityke bezpieczenstwa” i ,Instrukcje
zarzadzania systemem informatycznym i recznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych” ustalajgc w zatgcznikach szczegétowe dane.

W podstawie prawnej zarzgdzenia brak powofania Rozporzadzenia MSWIA z 29.04.2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych.

Do przetwarzania danych mogg by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace
upowaznienie wydane przez administratora danych. Upowaznienia wydano 38 pracownikom
szkoty — nauczycielom i pracownikom administraciji.

Administrator danych jest zobowigzany do prowadzenia pisemnej ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych odnoszacej sie do wszystkich oséb
upowaznionych i zawierajgcej wszystkie wymagane przez art.39 ust.1 ustawy o ochronie
danych osobowych informacje takie jak: imie i nazwisko osoby upowaznionej, date nadania i
ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, identyfikator, jezeli
dane sa przetwarzane w systemie informatycznym.

Prowadzona przez Sekretarza szkoty ewidencja osob upowaznionych nie odpowiada tym
wymogom z uwagi na to, ze brak w niej podanego identyfikatora.



Zarzgdzeniem Dyrektora Szkoty Nr 23/2008 wprowadzono procedure postepowania z
dokumentami  zawierajgcymi dane dotyczace przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej w tym procedure postepowania z dziennikami szkolnymi.
Dzienniki lekcyjne zawierajg dane zgodne z Rozporzgadzeniem, a ponadto numer PESEL
dziecka.

Budynek szkoty jest objety monitoringiem wizyjnym utrwalajagcym obraz bez dzwieku. Z
»Zasadami wykorzystania monitoringu wizyjnego” zapoznano Samorzad Uczniowski i Rade
Rodzicéw.

Na publikacje wizerunku i prac dziecka na stronie internetowej placowki Dyrekcja posiada
zgode rodzicéw badz opiekundw.

Podmioty zewnetrzne prowadzace w szkole zajecia pozalekcyjne, a takze firma prowadzaca
gabinet pielegniarski pozyskujg dane uczniéw bez posrednictwa szkoty.

Przyjmowanie dziecka do $wietlicy odbywa sie na podstawie ,Karty zgtoszenia dziecka do
Swietlicy SP Nr 17, ktéra w swojej tresci zawiera dane dotyczace potwierdzenia zatrudnienia i
godzin pracy przez pracodawce rodzica/opiekuna. Przepisy o$wiatowe nie dajg podstawy do
pozyskiwania takich danych i jest to zbedne dla realizacji celu jakim jest zgtoszenie dziecka
do Swietlicy szkolne;.

Ponadto w szkole gromadzone sg dane podlegajgce zgtoszeniu do GIODO, a mianowicie:

- dane zawarte w ksiedze ewidencji dzieci o uczniach podlegajgcych obowigzkowi
szkolnemu a realizujgcych ten obowigzek w innej szkole poza obwodem SP 1;

- dane zawarte w ,Karcie zgtoszenia dziecka do Swietlicy” dot. upowaznienia do odbioru
dziecka ze swietlicy zawierajgce imie i nazwisko osoby upowaznionej, jej nr dowodu
osobistego i nr telefonu;

- dziennik korespondencyjny.

Dotychczas ABI nie dokonywat zadnego zgtoszenia zbioru danych do GIODO.

Realizacja planu dochodéw za 2011 rok

Plan dochoddw ustalony na 2011 rok wynosit 149.646,00 zt i zostat wykonany w wysokoS$ci
141.749,82 zt, co stanowi 94,72 % wykonania.

Najwiekszg pozycje w planie dochodow stanowig dochody z najmu pomieszczen — na plan
23.000,00 zt wykonano 24.918,90 zt tj. 108,34 %. Najwyzsze dochody przynosi wynajem
pomieszczen na prowadzenie sitowni — rocznie ok. 13.000 zt, sklepik szkolny — rocznie 1.880
zt, wynajem sal na zajecia jezykowe — rocznie 1.710 zt.. Dochody uzyskiwane z odptatnosci
za zywienie w stotbwce szkolnej — na plan 73.300,00 zt wykonano 73.145,70 zt. ZalegtoSci
za zywienia na koniec 2011 r. wynosity 643,23 zt i dotyczyty 11 dtuznikow. Czes¢ zadtuzenia
uregulowano w trakcie trwania kontroli w styczniu, do trzech oséb majacych zadtuzenie od
pazdziernika 2011 r. wystosowano wezwania do zaptaty.

Obowigzujgca w jednostce procedura windykacyjna wprowadzona Zarzadzeniem Dyrektora
nr 8/2010 nie jest przestrzegana.Za terminowe i systematyczne sprawdzanie terminowosci
regulowania naleznosci odpowiedzialna jest intendentka.

Dokonana zmiana tej procedury powinna nastgpi¢ w drodze zarzadzenia zmieniajgcego ,a
nie w formie aneksu bez daty sporzadzenia i daty wejscia w zycie.

Opfaty pobierane za korzystanie z obiektu (sklepik szkolny)powinny wynika¢ z Zarzadzenia
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 181/2009 z dnia 31.08.2009 r. i nie mogg by¢ samodzielnie
ustalane przez Dyrektora.

Wszystkie zgromadzone dochody zostaly przekazane na rachunek Gminy w wysokosci i
terminach wynikajgcych z obowigzujacych przepisow.



Sprawdzenie poprawnosci i zgodnosci danych przekazywanych przez szkote do SIO.

Sprawdzono poprawnos$é¢ i zgodnos¢ ze stanem faktycznym danych na 30.09.2011 r.
dotyczacych nieruchomosci gruntowych i pomieszczen oraz specjalnych potrzeb
edukacyjnych. Wykazana powierzchnia nieruchomos$ci gruntowej jest zgodna z Decyzjg
Burmistrza w sprawie oddania w trwaly zarzad. llos¢ sal lekcyjnych zgodna ze stanem
faktycznym.

Pracownie — wykazano ogdtem 3 w tym: 1 komputerowa, 1 jezykowa o powierzchni 146
m2.Powierczhnia pracowni komputerowej i jezykowej to w sumie 92 m2, 54 m2 to pracownia
przyrodnicza. SIO wymaga wykazania pracowni komputerowej i jezykowej czyli powinny
by¢: 2 pracownie o pow. 92 m2.

Potrzeby edukacyjne w zakresie ksztatcenia specjalnego wykazane w SIO sg zgodne z
danymi wynikajacymi z orzeczeh PPP i Arkuszami Organizacyjnymi.

Wykorzystanie obiektow, terendéw i pomieszczen bedacych w administrowaniu jednostki.

Na wniosek Dyrektora Szkoty z dnia 16.02.2007 r. decyzjg nr 2/2007 BMC oddat
nieruchomosé gruntowg potozong przy ul.Reymonta 80 oznaczong numerem geodezyjnym
226 k.m.30 o pow.5482 m2 zabudowang budynkiem szkoty w trwaly zarzad na czas
nieoznaczony na rzecz Szkoty Podstawowej Nr 1.

Powyzsza decyzja zostata zmieniona w 2008 r. decyzjg nr 6/2008 z dnia 14.04.2008 r. , w
ktorej na podstawie operatu szacunkowego okreslono cene nieruchomosci na kwote
1.778.283 zt w tym: wartos¢ sktadnika budowlanego 1.431.875 zt i wartoS¢ gruntu 346.408
zt. Szkota dysponuje budynkiem jednopietrowym, czesciowo podpiwniczonym z poddaszem,
na ogrodzonym terenie. Budynek wyremontowany i odnowiony, wyposazony w instalacje
elektryczng, wod-kan. oraz c.o.

Punkt 6 decyzji Nr 2/2007 stanowit o objeciu nieruchomosci w trwaty zarzad na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktérego strony przekazujgca i odbierajgca nie sporzadzity.
Nie ujawniono tez w ksiedze wieczystej Nr 23856 trwatego zarzadu dot. tej nieruchomosci.
Na podstawie Protokotu przekazania — przyjecia srodka trwatego otrzymanego z U.M. dowo-
dem PK nr 1/2007 wprowadzono do ewidencji ksiegowej Szkoty wartos¢ budynku w kwocie
5.156.217,83 zt. W ksiegach rachunkowych szkoty nie figuruje warto$¢ gruntu.

Zgodnie z art.43 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami jednostka organizacyjna ma prawo
korzystania z nieruchomosci oddanej w trwaly zarzad, a w szczegolnosci do oddania nieru-
chomosci badz jej czesci w najem, dzierzawe albo uzyczenie.

W budynku Szkoty wynajmowane sg pomieszczenia na prowadzenie sitowni, sklepik szkolny,
sale lekcyjne na zajecia pozalekcyjne oraz sala gimnastyczna na zajecia sportowo-rekreacyj-
ne. Umowy zawierane sg na okresy roczne lub dwuletnie.

Posiadane sale lekcyjne sg wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem na zajecia edukacyj-
ne. Wynajmowane sale lekcyjne badz sala gimnastyczna sg udostepniane po zajeciach w
godzinach popotudniowo-wieczornych. W biezacym roku szkolnym nie jest wykorzystywana
salka do zaje¢ korekcyjnych.

Przekazujac powyzsze zobowigzuje Panig Dyrektor do wykonania nastepujgcych zalecen:
Zalecenie Nr 1

Polityka bezpieczehstwa i Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym wymaga dosto-
sowania do przepiséw § 4 i 5 Rozporzadzenia MSWIA z dnia 29.04.2004 r. w sprawie doku-
mentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz.U. Nr 100, poz.1024) oraz specyfiki dziatania jednostki oswiatowe;j i
na biezgco aktualizowana.



Termin: 30 dni od daty otrzymania zalecen;

Zalecenie Nr 2

Doprowadzi¢ ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych do zgodnosci z art.
39 ust.1 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 101 z 2002 r.
poz.926 z pézh.zm.) i obejmowac nig wszystkich upowaznionych.

Sporzadzi¢ aktualny zakres czynnos$ci sekretarza szkoty obejmujgcy m.in. obowigzek prowa-
dzenia ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Termin: 30 dni od daty otrzymania zalecen;

Zalecenie Nr 3

Na podstawie art. 40 ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw wykonawczych
dokona¢ zgtoszenia do GIODO zbiorow danych osobowych podlegajacych rejestracji a
mianowicie:

- zbiér upowaznien do odbioru dzieci ze swietlicy przez inne osoby niz rodzice zawarty w
.Karcie zgtoszenia dziecka do swietlicy”,

- ksiega ewidenciji dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu realizujgcych ten obowigzek
w innej szkole poza obwodem;

- dziennik korespondencyjny.

Termin: niezwiocznie;

Zalecenie Nr 4

Karta zgtoszenia do Swietlicy powinna zawierac tylko dane niezbedne do przyjecia dziecka
do Swietlicy zgodnie z zakresem danych potrzebnych do prowadzenia dziennika zaje¢ w
Swietlicy szkolne;j.

Przy przetwarzaniu danych osobowych istnieje obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 24
i 25 ustawy o ochronie danych osobowych. Ponadto art. 23 zobowigzuje do uzyskania
pisemnej zgody osoby ktérej dane dotycza na przetwarzanie danych osobowych.

Termin : niezwtocznie;

Zalecenie Nr 5

Dokumentacje z przebiegu nauczania prowadzi¢ w zakresie okreslonym w Rozporzgdzeniu
MENIS w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placéwki
dokumentaciji przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekuhczej oraz rodzajéw
tej dokumentaciji (Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 225).

W dziennikach lekcyjnych zamieszczaé tylko te dane, ktére wynikajg z tych przepiséw - § 7
ust.2. Numer PESEL zamieszcza sie tylko w ksiedze ewidencji dzieci (§ 3a) i ksiedze
uczniow (§ 4).

Termin: na biezaco;

Zalecenie Nr 6

Wydawane w jednostce regulacje w formie Zarzadzen Dyrektora oraz pozostate informacje
okreslone w Ustawie z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U.Nr
112, poz.1198 z p6zn. zm.) umieszczaé w Biuletynie Informac;ji Publicznej jednostki.

Termin: niezwtocznie;



Zalecenie Nr 7

W umowach na wynajem pomieszczen nalezy stosowacC stawki cenowe wynikajgce z
aktualnie obowigzujacego Zarzadzenia Burmistrza Miasta w tej sprawie Nr 181/2009.
Uchwata Rady Miejskiej Nr XXXI/383/2008 z dnia 31.01.2008 r. upowaznita Burmistrza
Miasta do zatwierdzania cennika opfat za korzystanie z obiektéw (sal, hal, boisk i innych)
znajdujgcych sie w zarzadzie gminnych jednostek organizacyjnych i nie przewidziata w tym
zakresie kompetenciji dla Dyrektora Szkoty do ustalania wysoko$ci pobieranych opfat.
Termin: na biezaco;

Zalecenie Nr 8

Wzmo6c nadzor na pracownikiem odpowiedzialnym za przestrzeganie procedury
windykacyjnej naleznosci pienieznych wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora Nr 8 /2010.
Przeanalizowa¢ istniejgce zalegtosci i podejmowac dziatania, aby nie dopuszczaé do
powstawania zalegtosci. Przestrzega¢ zasady biezgcego wystawiania powiadomien do
dtuznikbéw, zgodnie z  wprowadzong w szkole procedurg windykacyjng naleznosci
pienieznych.

Zmian Zarzadzen Dyrektora nalezy dokonywa¢ w drodze zarzadzen zmieniajgcych, a nie w
formie aneksow jak to miato miejsce w przypadku Zarzadzenia Nr 8/2010.

Termin: od zaraz

Zalecenie Nr 9

Skorygowa¢ dane przekazywane do Systemu Informacji Oswiatowej odnosnie ilosci
pracowni i ich powierzchni uzytkowej. SIO wymaga danych obejmujgcych ilos¢ i
powierzchnie pracowni komputerowych i jezykowych.

Termin: do 30.03.2012 r.

Zalecenie Nr 10

Zgodnie z Decyzjg Burmistrza Miasta Czeladz Nr 2/2007 z dnia 14.09.2007 r. ujawni¢ w
Ksiedze wieczystej Nr 23856 fakt trwatego zarzgdu nieruchomosci przekazanej na rzecz
Szkoty Podstawowej Nr 1.

Termin: niezwtocznie;

Zgodnie z § 14 pkt 6 Zarzadzenia Nr 17/2010 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 29 stycznia
2010 r. w sprawie ,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Wydziatach Urzedu
oraz gminnych jednostkach organizacyjnych” informacje o sposobie realizacji zalecen
nalezy przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do
dnia 15.04.2012r.

Do wiadomosci :
Wydziat Polityki Spoteczne;j
i Edukacji Urzedu Miasta Czeladz

Burmistrz Miasta Czeladz
mgr Teresa Kosmala
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