B-KO. 1711.2.2012 Czeladz, dnia 20.02. 2012 r.

Pan

mgr Adam Swarlik
Dyrektor
Gimnazjum Nr 3

w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 10 do 31 stycznia 2012 r.
przeprowadzono w Gimnazjum Nr 3 kontrole w zakresie:
- realizacji zalecen wydanych jednostce po kontroli przeprowadzonej w 2011 r.,
- procedur funkcjonujgcych w szkole zwigzanych z ochrong danych osobowych ucznidw,
- realizacji planu dochodow za 2011 r.,
- poprawnos$ci i zgodnosci danych przekazywanych przez szkote do Systemu Informac;ji
Oswiatowej,
- wykorzystania obiektow, terenéw, pomieszczen bedgcych w administrowaniu jednostki.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 10.02.2012 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce. Do protokotu nie zostaty wniesione
uwagi ani zastrzezenia.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wydane jednostce zalecenia zostaty
wykonane prawidtowo i zgodnie z wyznaczonym terminem.
Realizacja zalecenh nastagpita poprzez:
- przedstawienie do akceptacji propozycji cennika optat uwzgledniajgcego urzadzenia
vendingowe, pod ktére wynajmowane sg w jednostce powierzchnie uzytkowe. Cennik zostat
ztozony w Wydziale Polityki Spotecznej i Edukacji i zbiorczo z propozycjami innych jednostek
przedstawiony do zatwierdzenia przez Panig Burmistrz;

- w celu wyegzekwowania naleznosci i braku skutecznosci wezwan do zaptaty, zwrdécono sie
do Radcéw Prawnych UM o wszczecie procedury windykacyjnej na drodze sadowej.
Egzekucje wszczeto wobec najemcy zalegajgcego za wynajem pomieszczenia oraz wobec 2
dtuznikéw zalegajacych z optatami za zywienie w stotdwce szkolnej. Na koniec 2011 r.
wykazano kwote zalegtosci w wysokosci 2.341,30 zt. z czego kwota 1050,00 zt to zalegtosc
za czynsz ( przekazana do windykacji) oraz 1291,30 zt zalegtosci za zywienie ( w tym 242,40
zt zaleglos¢ biezgca wptacona w miesigcu styczniu 2012 r.). Pozostata kwota jest
egzekwowana na drodze sadowej;

- Zarzadzeniem Dyrektora Nr 4/2011 z dnia 05.05.2011 r. wprowadzono po uzgodnieniu z
zaktadowg organizacjg zwiazkowag nowy ,Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych”. Regulamin zawiera okreslenie skfadu komisji socjalnej, zasady tworzenia
funduszu, cele i przeznaczenie, osoby upowaznione do korzystania ze srodkéw funduszu,
zasady, tryb i warunki ubiegania sie o swiadczenie socjalne i pomoc mieszkaniowg w formie
zwrotnej oprocentowanej pozyczki. Do regulaminu opracowano i dotagczono wnioski o:
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przyznanie swiadczenia z zfss, o dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mtodziezy, o
przyznanie zapomogi losowej i wniosek o przyznanie pozyczki mieszkaniowej z wzorem
umowy. Integralng czescig regulaminu jest plan dochodow i wydatkéw obejmujacy wszystkie
rodzaje dziatalnosci socjalnej, korygowany 4- krotnie w ciggu roku z uwzglednieniem
obowigzku przeliczania przecietnej faktycznej liczby zatrudnionych w danym roku. Wszystkie
przyznane swiadczenia wyptacane sg na podstawie zatwierdzonej przez Dyrektora imiennej
listy z okresleniem rodzaju swiadczenia i przyznanej kwoty brutto.

W imiennych kartotekach spfaty udzielonych pozyczek mieszkaniowych nie stwierdzono
przypadku zwtoki w sptacie miesiecznej raty.

Podczas dalszych czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano procedury

funkcjonujace w jednostce w zakresie ochrony danych osobowych uczniow. 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 uprawnieh wynikajacych z
przepiséw prawa. Rozporzadzenie MENIS z 19.02.2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu nauczania,
dziatalnosci wychowawczej i opiekuhczej oraz rodzajow dokumentacji ( Dz. U. Nr 23, poz.
225 z pdzn. zm.) wskazuje dane, jakie mogq by¢ pozyskiwane i przetwarzane w jednostce
oswiatowej.
Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji w drodze rozporzadzenia okreslit
dokumentacje przetwarzania danych osobowych oraz warunki techniczne i organizacyjne,
jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024). Podstawowa dokumentacja
obejmuje polityke bezpieczenstwa i instrukcje zarzadzania systemem informatycznym
stuzgcym do przetwarzania danych osobowych. Zgodnie z rozporzadzeniem polityka
bezpieczenstwa winna zawierac:

* wykaz budynkow, 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;

e opis struktury zbiorow danych wskazujgcy zawartos¢ poszczegoélnych pol

informacyjnych i powigzania miedzy nimi;

» sposoéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami;

» okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia

poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.
W instrukcji zarzadzania systemem informatycznym nalezy okre$li¢ w szczegdlnosci:
e 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 (sposéb przydziatu haset dla uzytkownikéw i czestotliwo$¢ ich
zmiany oraz osoby odpowiedzialne za te czynnosci),

* procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla uzytkow-
nikow systemu,

e 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),

* Sposob, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikow informacji zawie-
rajacych dane osobowe i kopii zapasowych,



sposob zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziatalnoscig oprogramowa-
nia, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu informatycz-
nego,

sposob realizacji wymogow dotyczgcych informowania osoby o udostepnieniu jej da-
nych innym odbiorcom,

Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz nosnikow informacji
stuzgcych do przetwarzania danych.

Realizujgc przepisy o ochronie danych osobowych w Gimnazjum wprowadzono:

1.

Na podstawie Zarzadzenia Nr 235/2004 BMC z dnia 26.11.2004 r. w sprawie
wykonania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych Zarzadzeniem Nr 10
Dyrektora G3 z dnia 03.12.2004 r. powoftano Administratora Bezpieczehstwa
Informacji (ABI) oraz 7 pracownikéw do obstugi przetwarzania danych osobowych.
Zatgcznikiem do zarzadzenia jest ,Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym i
recznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w G3 w Czeladzi”.
Zarzgdzeniem Nr 3/2008  Dyrektora G3 z dnia 29.01.2008 r. w sprawie
wprowadzenia monitoringu wizyjnego ustalono zasady funkcjonowania monitoringu
na zewnatrz i wewnatrz budynku ( bez zapiséw dzwiekowych ). Wprowadzenie
poprzedzono pismami skierowanymi do Rady Rodzicéw i Samorzadu Szkolnego o
zaopiniowanie zasad wykorzystania monitoringu. Obie wydane opinie byty
pozytywne.

Zarzadzeniem Nr 3/2011 Dyrektora G3 z dnia 11.04.2011 r. wprowadzono w
jednostce polityke bezpieczenstwa obejmujaca;

» Wskazanie nowego Administratora Bezpieczenstwa Informacji z zakresem
obowigzkow.

« Regulamin ochrony danych osobowych zawierajgcy ustawowe zasady
ochrony bez okreslenia zasad wynikajgcych z organizacji i specyfiki dziatania
jednostki. Zatacznikami do regulaminu sg wzory stosowanych upowaznien do
dostepu i przetwarzania danych osobowych oraz wzor ewidencji osob
upowaznionych (zgodny z wymaganiami okreslonymi w ustawie). Ewidencja
prowadzona jest przez Sekretarza Szkoty, ktéry w swym zakresie czynnosci
nie posiada takiego zapisu.

« Polityka ochrony dzieci obejmujgca zasady wszelkiej ochrony dzieci w tym
przed przemocq. Zatgcznikiem jest wzér odwiadczenia o zgodzie rodzica na
publikacje wizerunku.

« Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi  stuzacymi do
przetwarzania danych osobowych zawierajgca opisy systemowe bez
konkretnych zasad stosowanych w jednostce na poszczegdlnych obszarach
przetwarzania danych.

Zarzadzeniem Nr 6/2011 Dyrektora G3 z dnia 20.06.2011 r. wprowadzono
.Procedure postepowania z dokumentami zawierajgcymi dane dotyczace przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzaje tej dokumentacji w
G3” oraz odrebng ,Procedure postepowania z dziennikami lekcyjnymi” Dane
gromadzone w poszczegodlnej dokumentaciji sg zgodne z Rozporzadzeniem MENIS z
19.02.2002 r. w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placéwki dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnoSci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji. W procedurach wskazano zakres
dokumentacji i danych w niej zawartych bez okreSlenia fizycznego sposobu
chronienia i przechowywania.

Dane gromadzone przez szkote pochodza z wypetnianej przez rodzica/opiekuna
.Karty Informacyjnej Ucznia Gimnazjum Nr 3” i sg przetwarzane tylko w zakresie



wymaganym przez dokumentacje nauczania. Na stronie internetowej dane ucznia
(imie i nazwisko, klasa) wystepuja tylko w przypadku osiggnie¢ w konkursach,
olimpiadach lub zwodach sportowych.
Ustawa o ochronie danych osobowych wskazuje na obowigzek zgtaszania prowadzonych
zbioréw z wyjatkami okreslonymi w art. 43 ust.1 do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (GIODO). W jednostce nie zgtoszono do rejestracji zadnego zbioru.

Sprawdzeniu poddano dochody zrealizowane przez jednostke w 2011 r. w wysokosci
188.805,43 zt , co stanowito 103,17% wykonania. Obejmowaty one dochody:

« Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej , duplikatu $wiadectwa i innych optat w
wysokosci 193,65 zt.

« Z najmu sktadnikdw majatkowych na podstawie umow zawartych z poszczegdolnymi
najemcami majgcymi charakter najmu jednorazowego lub ciggtego ( na okres do 1
roku). Umowy zawierajg prawidtowe okre$lenie stron, a kwoty najmu w
poszczegdélnych umowach sg zgodne 2z obowigzujgcym cennikiem. Kwota
uzyskanych dochoddéw wyniosta 23.782,42 zt. Zaden z najemcdéw za rok 2011 nie
zalega z ptatnosciami.

« Zwrot kosztéw energii cieplnej dostarczanej do budynku PP10 oraz zwrot za energie
cieplng, elektryczng, wode i wywdz nieczystosci statych od najemcéw zgodnie z
zawartymi umowami. Dochody wyniosty 41.482,01 zt.

e Za nieterminowe regulowanie naleznosci przez najemcéw pozyskano dochody w
wysokosci 5,01 zt.

» 54455 zt to dochody zrealizowane z tyt. przystugujgcego wynagrodzenia za
terminowe odprowadzanie podatku dochodowego oraz za naliczanie i odprowadzanie
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne.

+ Dochody wykonane z tytutu zywienia dzieci w stotdbwce szkolnej wynosity 122.796,20
zt i sg realizowane na podstawie umow zawartych z rodzicami na zywienie dzieci.
Wysokosc¢ i warunki optat wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 10/2010 z dnia
23.08.2010 r. Zalegto$¢ za rok 2011 uregulowano w miesigcu styczniu 2012 r.

Do =zalegtosci z tytutu optat wyniktych w latach ubiegtych zastosowano procedure
windykacyjng i wystgpiono w przypadku 3 dtuznikdw na droge sadowa.

Wszystkie jednostki oswiatowe zobowigzane sg do gromadzenia i przekazywania da-
nych w Systemie Informacji Oswiatowej. Zakres gromadzonych danych zostat okreslony w
Rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 16.12.2004 r. w sprawie szcze-
gotowego zakresu danych w bazach danych oswiatowych, zakresu danych identyfikujgcych
podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, termindéw przekazywania danych miedzy
bazami danych oswiatowych oraz wzoréw wydrukéw zestawienh zbiorczych (Dz. U. z 2004 Nr
277, poz.2746 z pozn. zm.). Dane dotyczg m.in. :

* Powierzchni nieruchomosci gruntowej i obiektéw budowlanych pozostajacych w dys-
pozycji szkoty w tym powierzchni: nieruchomosci, terendw sportowych, terendw zie-
lonych, powierzchni placéw zabaw oraz liczby i rodzaju urzadzeh rekreacyjno-sporto-
wych.

* Rodzaju i powierzchni pomieszczen szkoty zawierajgcych dane o liczbie i powierzch-
ni sal lekcyjnych, pracowni szkolnych z wyszczegdlnieniem liczby i powierzchni pra-
cowni komputerowych oraz jezykowych.

Dane wykazane w tej czesci sg niezgodne, w zakresie powierzchni nieruchomosci wykaza-
nej w decyzji o trwatym zarzadzie - roznica wynosi 75 m2. Powierzchnia poszczegdlnych po-
mieszczen w stosunku do powierzchni przedstawionych w wykazie pomieszczen bedacych
w administrowaniu szkoty rézni sie o 137 m2. W SIO powierzchnia klas lekcyjnych wynosi



1204 m2, w przedstawionym zestawieniu sporzgdzonym dla potrzeb kontroli wykazano ogol-
ng powierzchnie klas 1067 m2.

Sprawdzeniu poddano zgodno$¢ danych zamieszczonych w czesci dotyczacej zbioru danych
o liczbie uczniéw, stuchaczy, wychowankéw oraz absolwentéw z poprzedniego roku szkolne-
go w zakresie specjalnych potrzeb edukacyjnych wynikajacych z opinii lub orzeczen, o kto-
rych mowa w art.71b ust. 3-3b ustawy o systemie oswiaty. Dane wykazane w SIO sg zgod-
ne, odnotowane na podstawie wydanych 7 orzeczen o potrzebie ksztatcenia specjalnego z
powodu niepetnosprawnosci oraz 6 orzeczen wydanych o potrzebie ksztatcenia specjalnego
z powodu niedostosowania spotecznego. Orzeczenia zostaty wydane przez Poradnie Psy-
chologiczno -Pedagogiczne z Czeladzi, Bedzina i Sosnowca.

Decyzjg Nr 9/2007 z dnia 17.12.2007 r. Burmistrz Miasta Czeladz przekazat w trwaty zarzad
nieruchomos$¢ gruntowg o tacznej powierzchni 13.773 m2 zabudowang 2 budynkami szkoty i
czescig budynku cieptowni. Do decyzji nie sporzadzono protokotu zdawczo — odbiorczego.
Zgodnie z Ustawg o gospodarce nieruchomosciami ( j.t. Dz. U. Nr 102, poz.651) trwaly za-
rzad jest formg prawng wtadania nieruchomoscig i winien by¢ ujawniony w ksiedze wieczy-
stej nieruchomosci.

Do ewidencji srodkéw trwatych prowadzonych przez szkote przyjeto wartosé budynku na
podstawie PT sporzgadzonego przez UM z dnia 31.12.2007 r. Jednostce nie przekazano
gruntu.

Trwaty zarzad zezwala na dysponowanie nieruchomoscig i oddanie jej w najem, dzierzawe
lub uzyczenie. Dyrektor G3 zawart w 2011 r. 2 umowy najmu pomieszczen na okres 1 roku z
Firmg ANGMEN na prowadzenie zaje¢ edukacyjnych nauczania jezykéw obcych. Ostatnie
pietro ,matego” budynku wynajmowane jest do prowadzenia dziatalnosci sportowo — rekre-
acyjnej przez Centrum Sportu MILLENIUM. Obie firmy partycypuja w kosztach ogrzewania,
energii, wody i wywozu nieczystosci statych.

Pozostate najmy sg w wiekszosci jednorazowe i obejmujg najem basenu i sali gimnastycz-
nej.

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz unikniecia powstania ich w
przysztosci prosze o realizacje nastepujacych zalecen:

Zalecenie Nr 1

Polityka bezpieczenstwa i Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym wymaga
dostosowania do przepisow § 4 i 5 Rozporzadzenia MSWIA z dnia 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 (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

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

Termin : 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Zalecenie Nr 2

W zakresie czynnosci Sekretarza szkoty uja¢ zapis dotyczacy obowigzku prowadzenia
Ewidencji wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych zgodnie z art.39
Ustawy o ochronie danych osobowych.

Termin : od zaraz.



Zalecenie Nr 3

Administrator danych zgodnie z art. 40 ustawy o ochronie danych osobowych zobowigzany
jest zgtosi¢ zbiér danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych
Osobowych z wyjatkiem przypadkéw okreslonych w art. 43 ust. 1 w/w ustawy. Przyktadem
zbioru danych podlegajacych zgtoszeniu sg dane zawarte w ksiedze ewidencji dzieci i
miodziezy . Dokonujgc zgtoszenia nalezy uwzgledni¢ przepisy Rozporzadzenia MSWIA z
dnia 11.12.2008 r. w sprawie wzoru zgtoszenia zbioru danych do rejestracji w GIODO. (Dz.
U. Nr 229, poz. 1536).

Termin: niezwtocznie.

Zalecenie Nr 4

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.) umieszczac¢ w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki.
Termin : niezwtocznie.

Zalecenie Nr 5

Dane zamieszczone w Systemie Informacji Oswiatowej doprowadzi¢ do zgodnosci ze
stanem faktycznym uwzgledniajac dane zawarte w Decyzji nr 9/2007 o przekazaniu
nieruchomosci w trwaty zarzad przez BMC z dnia 17.12.2007 r. oraz dane z rzeczywistych
pomiaréw poszczegolnych pomieszczen uwzgledniajac ich liczbe i forme wykorzystania (sale
lekcyjne i pracownie).

Termin: do 30 marca 2012 r.

Zalecenie Nr 6

Majac na uwadze zapisy w wydanej Decyzji Nr 9/2007 BMC z dnia 17.12.2007 r. o
przekazaniu w trwaty zarzad nieruchomosci gruntowej, doprowadzi¢ do stanu zgodnego z
prawem dokonujgc ujawnienia trwatego zarzadu w ksiegach wieczystych .

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 kwietnia 2012 r.

Do wiadomosci:

Wydziat Polityki Spoteczne;j
i Edukacji

W miejscu

Burmistrz Miasta Czeladz
mgr Teresa Kosmala



	                                        Wystąpienie pokontrolne

