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Dyrektor

Szkoty Podstawowej Nr 3
w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 07 do 25 maja 2012 r.
przeprowadzono w Szkole Podstawowej Nr 3 kontrole w zakresie:

- realizacji zalecen wydanych jednostce po kontroli przeprowadzonej w 2011 r.,

e procedur funkcjonujgcych w szkole zwigzanych z ochrong danych osobowych
uczniow,

» realizacji planu dochodéw za 2011 r.,

e poprawnosci i zgodnosci danych przekazywanych przez szkote do Systemu
Informacji Oswiatowej,

» wykorzystania obiektéw, terendéw, pomieszczeh bedacych w administrowaniu
jednostki.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 15.06.2012 r., ktdrego 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 zalecen nastgpita poprzez:
- przekazywanie zaproszen do udziatu w postepowaniu wszystkim kontrahentom w tym
samym czasie, odnotowywanie wplywu ofert w dzienniku poczty przychodzacej,
zamieszczanie informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty i ogtoszenie o udzieleniu
zamoéwienia na stronie internetowej szkoty. Pisma wychodzace, ktére dotyczg postepowan
przetargowych zawierajg podpisy cztonkow komisji i Dyrektora.
- w umowach zawartych w 2011 r. prawidtiowo okreslana jest strona zawierajgca — ,Gmina
Czeladz reprezentowana przez Dyrektora SP3”. Gléwna ksiegowa kazdorazowo
kontrasygnuje umowy rodzace zobowigzania finansowe. W zakresie czynnosci Sekretarza
Szkoty ujeto zapisy dotyczace przygotowania umow pod wzgledem formalnym.
- w przypadku ustug wykonywanych okresowo przedstawiciele firm przedstawiajg pisemne
potwierdzenie wykonania ustugi, jednoczesnie pracownik jednostki biorgcy udziat w
czynnosciach potwierdza podpisem zgodno$¢ danych opisanych w protokole/notatce.
Pracownicy dokonujacy kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych zostali pouczeni o
sposobie jej przeprowadzania i potwierdzania wlasnorecznym podpisem.
- zaciggane przez jednostke zobowigzania sg regulowane w terminach wynikajgcych z
zawartych umoéw stosownie do przepiséw ustawy o finansach publicznych.



Sprawdzenia poprawnosci stosowania wydanych zaleceh dokonano na podstawie
wybranych faktur wystawionych przez Firme GARBO z Sosnowca, ALBA z Czeladzi, SOLID
SECURITY z Warszawy, Zakiad Instalacji Elektrycznych i Pomiaréw z Czeladzi oraz Firme
SPEED SPORT. Wszystkie sprawdzone faktury posiadajg potwierdzenie przeprowadzenia
kontroli merytorycznej, adnotacje o numerze udzielonego zamodwienia, numerze zawartej
umowy, a w przypadku wykonania ustugi protokét z wykonanych prac z potwierdzeniem
wykonania czynnosci przez pracownika szkoty.

Podczas dalszych czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano procedury
funkcjonujace w jednostce w zakresie ochrony danych osobowych uczniéw. Zasady ochrony
danych i ich udostepniania okres$lono 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 wynikajacych z
przepiséw prawa. Rozporzadzenie 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 dokumentacji ( Dz. U. Nr 23, poz.
225 z p6zn. zm.) wskazuje dane, jakie mogag by¢ pozyskiwane i przetwarzane w jednostce
oswiatowe;j.

Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji w drodze rozporzadzenia okreslit doku-
mentacje przetwarzania danych osobowych oraz warunki techniczne i organizacyjne, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024). Podstawowa dokumentacja obejmuje polity-
ke bezpieczenstwa i instrukcje zarzgdzania systemem informatycznym stuzacym do przetwa-
rzania danych osobowych.

Realizujac przepisy o ochronie danych osobowych w Szkole wprowadzono:

1. Zarzadzeniem Nr 6/2004 Dyrektora SP3 z dnia 20.12.2004 r. powotano
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABl) w osobie zastepcy dyrektora. W
zarzadzeniu okreslono zadania ABI oraz zadania petnomocnika.

2. Zarzadzeniem Nr 16/2008 Dyrektora SP3 z dnia 04.07.2008 r. wprowadzono
instrukcje okreslajgcg sposdb zarzadzania systemem informatycznym — polityka
bezpieczenstwa w SP 3 w Czeladzi. Zarzgdzeniem powotano nowego ABI bez
okreslenia zadan i obowigzkéw. Zatacznikiem do Zarzadzenia jest Instrukcja , ktéra
okresla:

» Przeznaczenie opracowanej instrukcji.

*  Sposob przydziatu haset dla uzytkownikéw i czestotliwos¢ ich zmian.

» Sposob rejestracii i wyrejestrowania uzytkownikéw.

* Procedury rozpoczecia i zakohczenia pracy.

* Metody i czestotliwo$¢ tworzenia kopii awaryjnych.

+ Metody i czestotliwos¢ sprawdzania obecnosci wirusow komputerowych oraz
metody ich usuwania.

e Sposob i czas przechowywania nosnikéw informaciji.

e Spos6b dokonywania przegladow i konserwacji systemu i zbioru danych
osobowych.

» Sposoéb postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych.

» Obszary przetwarzania danych osobowych.

3. Zarzadzeniem Nr 20/2010 Dyrektora SP3 z dnia 20.12.2010 r. wprowadzono wzor
upowaznienia do  przetwarzania danych  osobowych ucznidbw i ich
rodzicow/opiekunéw prawnych przez nauczycieli Szkoty Podstawowej Nr 3
Upowaznienie wydano na podst. art. 37 ustawy o ochronie danych osobowych w



zakresie danych koniecznych do prowadzenia dokumentacji szkolnej i procesu
dydaktyczno — opiekunczego.

4. Zarzadzeniem Nr 23/2010 Dyrektora SP3 z dnia 30.12.2010 r. wprowadzono w
jednostce Instrukcje organizacji przetwarzania danych osobowych obejmujaca;

» Ogodlne zasady przetwarzania danych osobowych.

* Procedury tworzenia i zmian w przetwarzaniu danych osobowych w zbiorach.

« Szkolenie oraz prowadzenie dokumentacji przetwarzania danych osobowych.
Wprowadzony w zarzadzeniu wzér ewidencji osob upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych jest zgodny z zakresem okreslonym w art.
39 ustawy o ochronie danych osobowych. Prowadzona przez Sekretarza
Szkoty ewidencja ( bez stosownych zapisbw w zakresie czynnos¢) zawiera
dane niezgodne z ustawa.

» Obowigzki os6b upowaznionych przez Administratora Danych Osobowych.

Do instrukcji opracowano zatgczniki zawierajgce:

- wykaz zbiorow danych osobowych w SP3 oraz programéw zastosowanych do

ich przetwarzania.

- wykaz pomieszczen tworzacych obszary przetwarzania danych z okresleniem

stref bezpieczenstwa.

5. Zarzadzeniem Nr 20/2011 Dyrektora SP3 z dnia 20.12.2011 r. wprowadzono
.Polityke ochrony dzieci” zawierajgcg m.in. zasady ochrony danych dziecka w
przypadku kontaktu z mediami oraz ochrony wizerunku dziecka. Zatgcznikiem do
instrukcji jest wzor zgody (w formie tabelarycznej) udzielanej przez rodzicéw na
publikacje wizerunku dziecka w przypadku m in. wydarzeh szkolnych, uroczystosci
czy osiggnie¢. W opracowanym wzorze brak jest informacji o publikacji tych danych
na stronie internetowej szkoty oraz o podstawie prawnej ich pozyskiwania i celu
przetwarzania.

6. Zarzadzeniem Nr 21/2011 Dyrektora SP3 z dnia 20.12.2011 r. wprowadzono w
Szkole procedure postepowania z dokumentami przebiegu nauczania, wychowania i
opieki oraz postepowania w przypadku zaginiecia lub zniszczenia tej dokumentacji. W
procedurze okreslono rodzaj prowadzonej dokumentacji wraz z miejscem jej
przechowywania i sposobami zabezpieczania.

W prowadzonej przez szkote dokumentacji z przebiegu nauczania zakres danych jest
zgodny z zakresem Rozporzadzenia 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 tej dokumentaciji.

Dane gromadzone przez szkote pochodzg z wypetnianej przez rodzica/opiekuna ,Karty
zgtoszenia dziecka do szkoly” i zawierajg w Czesci | dane podstawowe dziecka i
rodzica/opiekuna prawnego w zakresie imienia i nazwiska oraz adresu zameldowania i
zamieszkania. Czes¢ Il odnosi sie do danych wykraczajgcych poza zakres niezbedny do
potrzeb rekrutacji w zakresie: ewentualnego korzystania z wyprawki szkolnej, zaje¢ na
Swietlicy i positkow. Na koncu karty zamieszczono klauzule o ,, przyjeciu do wiadomosci i
wyrazeniu zgody na gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie danych osobowych
zawartych w karcie, w systemach informatycznych szkoty w celu prowadzenia procedury
rekrutacji. Przetwarzanie danych odbywac sie bedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych.”

W szkole dla potrzeb rekrutacyjnych opracowano ,Karte zgtoszenia dziecka do Swietlicy”,
ktéra oprécz danych podstawowych zawiera miejsca na uzupetnienie danych w zakresie:

* Poswiadczenia zatrudnienia obojga rodzicéw z pieczecig zawierajagcg numer
telefonu zaktadu pracy.

* Informacje o dziecku dotyczace np. chordb, okularéw, przyjmowanych lekow,
zainteresowan i uzdolnien.



« Adnotacji o formie powrotu dziecka ze szkoty — samodzielnie o okreslonej
godzinie lub poprzez wskazanie osoby odbierajacej dziecko.
» Tresci zawarte w karcie rodzic potwierdza czytelnym podpisem .

Na terenie szkoty dziata monitoring wizyjny, jego wprowadzenie powinna poprzedzic¢
procedura informacyjna i zatwierdzajgca- zaréwno przez Rade Rodzicéw jak i Samorzad
Uczniowski. Procedura winna zawieraé opis dziatania monitoringu, miejsca zamieszczenia i
sposéb korzystania z nagran wizyjnych. Zapis o wykorzystaniu monitoringu dla realizacji misji
wychowawczej zawarto w ,Programie wychowawczym” opracowanym na lata 2009 — 2012.
Brak zapisow o wprowadzeniu i stosowaniu monitoringu w Statucie szkoty.

Ustawa o ochronie danych osobowych wskazuje na obowigzek zgtaszania
prowadzonych zbioréw z wyjgtkami okreslonymi w art. 43 ust.1 do Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych (GIODO). W jednostce zgtoszono do rejestracji zbiory danych
zawartych w Ksiedze ewidencji dzieci, dzienniku korespondencji, umowach zawieranych z
podmiotami i osobami fizycznymi oraz upowaznieniach do odbioru dzieci ze szkoty przez
osoby inne niz rodzice.

Sprawdzeniu poddano dochody zrealizowane przez jednostke w 2011 r. w wysokosci
162.173,15 zt, co stanowito 98,18% wykonania. Obejmowaty one dochody:

»  Za wydanie duplikatu 14 legitymacji szkolnych w wysokosci 126,00 zt.

« Z najmu sktadnikdw majatkowych na podstawie uméw zawartych z poszczegdolnymi
najemcami majgcymi charakter najmu jednorazowego lub ciggtego. Umowy zawierajg
prawidtowe okreslenie stron, a kwoty najmu w poszczegolnych umowach sg zgodne z
obowigzujagcym cennikiem. Kwota uzyskanych dochodéw wyniosta 36.958,50 zi.
Zaden z najemcéw za rok 2011 nie zalegat z ptatno$ciami.

« Zwrot kosztéw energii cieplnej dostarczanej do 2 pomieszczen mieszkalnych
usytuowanych w budynku przy Szkole Podstawowej w wysokosci 2.743,10 zt.

« Z tyt. odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci przez najemcow pozyskano
dochody w wysokosci 44,37 zt.

- 367,16 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 stotbwce szkolnej wynosity 83.501,63 zt
i sg realizowane na podstawie umoéw zawartych z rodzicami i personelem na
zywienie. Wysokos¢ i warunki opftat wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora Nr
10/2010 z dnia 02.09.2010 r. oraz Zarzadzeniem Nr 9/2011 z dnia 22.08.2011 r.
Zalegtos¢ za rok 2011 w wysokoéci 132,24 zt uregulowano w miesigcu styczniu 2012
roku.

» Kwota 2,39 zt uzyskana z odsetek za nieterminowe regulowanie ptatnosci za zywienie
dzieci w stotébwce szkolnej.

» Pozostate dochody stanowig wptyw z wptat rodzicow na realizacje wyjazdu
Srodrocznego uczniow klas 111

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 identyfikujacych
podmioty prowadzace bazy danych oswiatowych, terminow przekazywania danych miedzy
bazami danych oswiatowych oraz wzoréw wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. z 2004 Nr
277, poz.2746 z pézn. zm.). Dane dotyczg m.in. :

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

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

Dane wykazane w tej czesci sg zgodne w zakresie powierzchni nieruchomosci wykaza-
nej w decyzji o trwatym zarzadzie. Powierzchnia poszczegolnych pomieszczen w stosunku
do powierzchni przedstawionych w wykazie pomieszczen bedacych w administrowaniu
szkoty.

Sprawdzeniu poddano zgodnos$¢ danych zamieszczonych w czesci dotyczacej zbioru
danych o liczbie uczniéw, stuchaczy, wychowankéw oraz absolwentéw z poprzedniego roku
szkolnego w zakresie specjalnych potrzeb edukacyjnych wynikajgcych z opinii lub orzeczen,
o ktérych mowa w art.71b ust. 3-3b ustawy o systemie oswiaty. Dane wykazane w SIO sg
zgodne, odnotowane na podstawie wydanych 6 orzeczen o potrzebie ksztatcenia specjalne-
go z powodu niepetnosprawnosci w zakresie: uposledzenia umystowego w stopniu lekkim,
niepetnosprawnosci ruchowej i afazji . Orzeczenia zostaty wydane przez Poradnie Psycholo-
giczno -Pedagogiczne z Czeladzi i Bedzina.

Decyzjg Nr 4/2008 z dnia 07.04.2008 r. Burmistrz Miasta Czeladz przekazat w trwaty
zarzad nieruchomos¢ gruntowg o tacznej powierzchni 9.593 m2 zabudowang budynkiem
szkoty. W dniu 09.05.2008 r. sporzadzono protokét zdawczo — odbiorczy zawierajacy szcze-
gotowy opis przedmiotu przekazania sktadajgcy sie z budynku szkoty. | trzech dziatek grunto-
wych. W protokole wskazano wartos¢ sktadnika budowlanego na kwote 833.433 zt, warto$é
gruntu na 596.542 zt. W dniu 19.10.2011 r. Decyzjg Nr 4/2011 przekazano jednostce nieru-
chomos¢ o powierzchni 163 m2 zabudowane fragmentem budowli. Cena nieruchomosci zo-
stata okreslona przez rzeczoznawce na 161.109 zt z czego warto$¢ gruntu 15.020 zt. Zgod-
nie z Ustawg o gospodarce nieruchomosciami ( j.t. Dz. U. Nr 102, poz.651) trwaty zarzad jest
formg prawng wiadania nieruchomoscig i winien by¢ ujawniony w ksiedze wieczystej nieru-
chomosci.

Do ewidencji Srodkow trwatych prowadzonych przez szkote przyjeto warto$¢ budynku i grun-
tu na podstawie PT sporzadzonych przez UM w dniu 02.05.2008 r. Na mocy decyzji z dnia
19.10.2011 r. zwiekszono wartos¢ nieruchomosci gruntowej o kwote 15.020 zt.Trwaty zarzad
zezwala na dysponowanie nieruchomoscig i oddanie jej w najem, dzierzawe lub uzyczenie.
Dyrektor SP3 zawart w 2011 r. 8 umow najmu pomieszczen na okres 1 roku w tym jedna
umowa uzyczenia.

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

Zalecenie Nr 1

Polityka bezpieczenstwa i Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym wymaga
dostosowania do przepiséw § 4 i 5 Rozporzadzenia MSWIA z dnia 29.04.2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024). Przy ustalaniu procedur ujg¢
zapisy zwigzane z monitoringiem w zakresie jego dziatania, miejsca zamieszczenia i
sposobie korzystania z nagran wizyjnych.

Na stronie www.giodo.gov.pl zawarte sg wytyczne dot. opracowania i wdrozenia polityki
bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym.

Termin : 30 dni od daty otrzymania zalecen.



http://www.giodo.gov.pl/

Zalecenie Nr 2

Ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych doprowadzi¢ do
zgodnosci z art.39 ust.1 ustawy z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. zm.)

W zakresie czynnosci Sekretarza szkoty ujgé zapis dotyczacy obowigzku prowadzenia
ewidencji wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Termin : od zaraz.

Zalecenie Nr 3

Karta zgtoszenia dziecka do szkoty i swietlicy winna zawiera¢ tylko dane niezbedne
wynikajgce z potrzeb rekrutacji oraz zgodne z zakresem danych niezbednych do identyfikac;ji
ucznia.

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

Termin : 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Zalecenie Nr 4

Wydawane w jednostce regulacje w formie Zarzadzen Dyrektora oraz pozostate informacije
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 Informaciji Publicznej jednostki.
Termin : niezwtocznie.

Zalecenie Nr 5

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

Wykonanie zalecen pokontrolnych bedzie przedmiotem kontroli sprawdzajace;j.

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 31 sierpnia 2012r.

Burmistrz Miasta Czeladz
mgr Teresa Kosmala

Do wiadomosci:

Wydziat Polityki Spotecznej
i Edukacji

W miejscu
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