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Przedszkola Publicznego Nr 7
w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 14 lutego do 6 marca 2012 r.
przeprowadzono w Przedszkolu Nr 7 kontrole, z ktérej wyniki zawarto w Protokole
podpisanym w dniu 9 marca 2012 r.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w kontrolowanej jednostce.
Do protokotu nie wniesiono uwag ani zastrzezen.

Zakres kontroli obejmowat :
« Sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych wydanych jednostce po kontroli w
2011 r.
«  Procedury funkcjonujace w jednostce zwigzane z ochrong danych osobowych dzieci.
» Realizacje planu dochodow za 2011 r.
* Prawidtowos$¢ prowadzenia akt osobowych.

Wydane jednostce zalecenie po poprzedniej kontroli dotyczyto przestrzegania zasady wysy-
tania zapytan ofertowych za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, a dokonujgc wyboru wyko-
nawcy w trybie art.4 pkt 8 ustawy Pzp, sporzadzania stosownego protokotu przy udzielaniu
zamoéwienh publicznych o wartosci szacunkowej netto powyzej 10.000 zt i rownoczesnie poni-
zej 14.000 euro.

W okresie od zakonczenia poprzedniej kontroli tj. od listopada 2011 r. do marca br. nie
udzielano zaméwieh o wartosci powyzej 10.000 zt w oparciu o art. 4 pkt 8 ustawy Prawo za-
mowien publicznych.

Procedury funkcjonujace w jednostce zwigzane z ochrong danych osobowych dzieci

W zakresie procedur funkcjonujacych w Przedszkolu zwigzanych z ochrong danych
osobowych dzieci ustalono :

Administratorem  danych osobowych w PP 7 jest Dyrektor, ktéry sam nadzoruje
przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i petni role Administratora Bezpieczehstwa
Informatycznego (ABI).

Wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 10/2009 ,Instrukcje okreslajaca sposob
zarzadzania systemem informatycznym w PP 7”.

Ustalono w Zarzadzeniu Nr 1/2012 polityke ochrony dzieci obejmujgcg w swoich zapisach
zasady ochrony danych osobowych dzieci i zasady ochrony wizerunku dziecka.



Zaprowadzono ewidencje os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
odpowiadajgcg wymogom art. 39 ust.1 ustawy o ochronie danych osobowych, obejmujgca
imie i nazwisko osoby upowaznionej, date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia,
identyfikator (jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym).Ewidencja obejmuje
aktualnie 12 oséb (9 nauczycieli, intendent, pracownik rachuby, ksiegowa).

Sposéb naboru dzieci do przedszkola ustala Zarzadzenie Dyrektora Nr 1/2010 z dnia
26.01.2010 r. zmienione zarzgdzeniem Nr 6/2010 z dnia 15.11.2010 r. w sprawie wprowa-
dzenia kryteribw przyjmowania dzieci do PP 7 oraz wzoru ,Karty zgtoszenia dziecka do
przedszkola” w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lu-
tego 2004 r. (Dz.U. Nr 26, poz.232).

Karta zgtoszenia dziecka zawiera : dane dziecka (imie i nazwisko, date urodzenia, PESEL,
adres zameldowania), dane rodzicow/opiekundéw (imie i nazwisko, adres zamieszkania, tele-
fony kontaktowe, potwierdzenie zatrudnienia - pieczatka), dodatkowe informacje o dziecku
(np. stan zdrowia, orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej), pobyt dziecka w pla-
céwce (godziny pobytu, korzystanie z positkéw), informacje zwigzane z rekrutacja, osoby
upowaznione do odbioru dziecka z przedszkola, oswiadczenie rodzicéw, czytelny podpis i
date.

W ,Karcie zgtoszenia...” oprécz danych dziecka i jego rodzicow zawarte sg dane osdb upo-
waznionych do odbioru dziecka poza rodzicami badz opiekunami prawnymi. Dane te obej-
mujg imie i nazwisko, numer dowodu osobistego, adres zamieszkania, nr telefonu kontakto-
wego.

Na etapie rekrutacji ,Karta zgtoszenia dziecka do przedszkola” winna zawiera¢ dane podsta-
wowe o dziecku tj. imie i nazwisko, date urodzenia, PESEL, miejsce zamieszkania oraz ro-
dzicach/prawnych opiekunach tj.imie i nazwisko, adres zamieszkania.

Inne dane i informacje zbierane od rodzicow naruszajg zasade celowosci i adekwatnosci
zbieranych danych, wykraczajg poza obszar danych koniecznych do przyjecia dziecka do
placéwki (wyjatkiem jest pozyskiwanie przez administratora danych numeru telefonu rodzica
(opiekuna prawnego - jego przetwarzanie miesci sie w granicach prawnie uzasadnionego
celu administratora danych, o ktorych mowa w art. 23 ust. 1 pkt 5 ustawy). W procesie
rekrutacji mozna zgdac tylko danych osobowych niezbednych do jego realizacji. O ile
uzyskanie tych danych jest niezbedne, to powinno to wynika¢ bezposrednio z ustawy. Wplyw
kart zgtoszeniowych nie jest rejestrowany w poczcie przychodzace;j.

Zabezpieczenie dokumentacji przebiegu wychowania odbywa sie w oparciu o ,Procedure
postepowania z dziennikami zaje¢ w Przedszkolu 7”.

Sposéb prowadzenia dokumentacji z przebiegu nauczania zostat uregulowany w rozporza-
dzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 19 lutego 2002 r. w sprawie prowadzenia
przez publiczne przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja, szkoty ponadgimnazjalne i do-
tychczasowe szkoty ponadpodstawowe dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci wy-
chowawczej i opiekuncze;.

Na podstawie przepisow w/w rozporzadzenia prowadzona jest dokumentacja zawierajgca
szereg danych osobowych. Przedszkole ma obowigzek prowadzi¢ dla kazdego oddziatu
dziennik zaje¢ przedszkola (§ 2 rozporzadzenia) do ktérego wpisuje sie w porzadku alfabe-
tycznym nazwiska i imiona dzieci, daty i miejsca ich urodzenia, nazwiska i imiona rodzicéw
(prawnych opiekunéw) i adresy ich zamieszkania.

Dane zawarte w dziennikach zaje¢ prowadzonych dla poszczegdlnych oddziatdw dzieci i
dziennikach specjalistéw (psycholog, rehabilitant, logopeda) sg zgodne z rozporzgdzeniem.



Zgodnie z § 4 i 5 Rozporzgdzenia MSWIA z dnia 29 kwietnia 2004 r. (Dz.U. z 2004 r. Nr 100,
poz. 1024), na dokumentacje przetwarzania danych osobowych sktada sie polityka bezpie-
czenstwa i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, ktéra winna zawiera¢ w
szczegolnosci :

w zakresie polityki bezpieczenstwa :

1/ wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe;

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

3/ opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawarto$é poszczegdinych pdl informacyjnych i
powigzania miedzy nimi;

4/ sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami;

5/ okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufno-
Sci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.

W _zakresie _instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania da-
nych osobowych :

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

2/ stosowane metody i sSrodki uwierzytelnienia oraz procedury zwigzane z ich zarzadzaniem i
uzytkowaniem;

3/ procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy przeznaczone dla uzytkownikéw
systemu;

4/ procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programdw i narzedzi progra-
mowych stuzacych do ich przetwarzania;

5/ sposob, miejsce i okres przechowywania :

al elektronicznych nosnikéw informacji zawierajgcych dane osobowe,

b/ kopii zapasowych,

6/ sposdb zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziatalnoscig oprogramowania;
7/ sposob realizacji wymogow, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 4;

8/ procedury wykonywania przegladow i konserwacji systeméw oraz nosnikow informaciji stu-
zacych do przetwarzania danych.

Instrukcja okreslajgca sposéb zarzadzania systemem informatycznym nie zawiera
wszystkich wymaganych elementéw wymienionych w rozporzadzeniu MSWIA z 29.04.2009 r.
i wymaga dostosowania do specyficznych zadan jednostki, posiadanych zasobow i
warunkow , w ktoérych ona dziata.

Zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych Administrator danych jest obowigzany
zgtosi¢ zbiér danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych GIODO),



z wyjatkiem przypadkdéw wskazanych w art. 43 ust. 1. Zgtoszenia zbioru do rejestracji nalezy
dokonywacé przed rozpoczeciem przetwarzania danych.

Dyrektor Przedszkola, ktory jest Administratorem danych, dotychczas nie zgtosit zadnego
zbioru do GIODO. Zbiorem podlegajacym zgtoszeniu jest zbidr danych osobowych
zamieszczanych w karcie zgtoszeniowej dot. danych oséb, poza rodzicami bgdz opiekunami
prawnymi, uprawnionych do odbioru dziecka z przedszkola, dziennik rejestrowy poczty
przychodzacej i wychodzacej i sprawy zamowien publicznych.

Realizacja planu dochoddéw za 2011 r

Wedtug Rocznego sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych RB - 27S za
okres od poczatku roku do dnia 31.12.2011 r. sporzadzonego na dzien 09.01.2012 r.
dochody wykonano w wysokosci 74.129,42 zt, co stanowi 77,14 % wykonania. Na wartos¢
te sktadaty sie dochody za zywienie dzieci w stotdwce przedszkolnej — 73.652,49 zt, odsetki
od nieterminowego regulowania opfat za zywienie — 43,87 zt i 433,06 zt z tyt. wynagrodzenia
dla ptatnika za terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i kwota z
tytutu egzekucji komorniczej od bytego pracownika.

Dochody wykonane w catosci przekazano na konto UMC zgodnie z ustalonymi i obowigzuja-
cymi terminami.

Zalegtosci na 31.12.2011 r. wyniosty 1.255,44 zt za zywienie dzieci w stotdwce przedszkolne;j
i dotyczyty 28 dzieci.

Za biezace i systematyczne sprawdzanie terminowosci regulowania naleznosci z tytutu zy-
wienia i optaty dodatkowej odpowiedzialny jest w placéwce dyrektor.

Za wpfaty po terminie sg naliczane odsetki ustawowe . Jako przyczyne niewykonania planu
dochodéw dyrektor wskazuje czeste nieobecnosci dzieci i wptaty rodzicow dokonywane po
terminie umownym oraz w innym banku niz przedszkole posiada rachunek, co powoduje
opozniony wptyw naleznosci.

Prawidtowos$¢ prowadzenia akt osobowych.

Na koniec 2011 r. w Przedszkolu byto zatrudnionych 19 pracownikow. Obecnie (luty 2012)
zatrudnionych jest 18 oséb w tym:

7 nauczycieli na peiny etat,
3 nauczycieli na 1/20 badz 2/20 etatu (logopeda, psycholog, rehabilitant)
8 pracownikéw administracji i obstugi.

Wszyscy pracownicy posiadajg pisemne umowy o prace.

Stosownie do przepiséw rozporzadzenia MPiPS Z 28.05.1996 r. w sprawie prowadzenia do-
kumentacji pracowniczej wszyscy pracownicy majg zatozone akta osobowe w osobnych
teczkach. Dostep do danych osobowych pracownikéw posiada dyrektor ( i wicedyrektor w ra-
zie zastepstwa).

Akta osobowe zawierajg trzy czesci: w czesci A gromadzone sg dokumenty zwigzane z
zatrudnieniem pracownika, w czesci B - dokumenty powstate po podpisaniu umowy o prace
i w czesci C - dokumenty zwigzane z ustaniem zatrudnienia. Dokumenty zawarte w
poszczegdlnych czesciach sg ponumerowane wg zasady przyjetej przez pracodawce,
przechowywane sg w postaci odpiséw badz kopii sktadanych dokumentéw. Kazdy dokument
umieszczony w teczce osobowej ma swéj indywidualny numer.



Wydane w 2011 r. Swiadectwa pracy zostaty sporzgdzone prawidtowo, zgodnie z Rozporza-
dzeniem Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegétowej tresci
Swiadectw pracy oraz sposobu, trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r. Nr 60,
poz. 282) i ich kopie zamieszczono w aktach osobowych.

Przedstawiajgc powyzsze prosze o realizacje nastepujgcych zalecen :

Zalecenie Nr 1

Opracowac¢ Polityke bezpieczenstwa informacji zawierajgc w niej elementy, ktére zostaty
okreslone w § 4 Rozporzadzenia MSWIA z dnia 29.04.2004 r. w sprawie dokumentacji prze-
twarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobo-
wych (Dz.U. Nr 100, poz.1024).

Obowigzujaca w jednostce Instrukcje zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych dostosowaé do potrzeb i specyfiki dziatania jednostki
oswiatowej.

Wymienione wyzej instrukcje wprowadzi¢ w zycie w formie zarzadzenia kierownika jednostki
organizacyjnej. Procedury opisujgce sposob prowadzenia i zakres dokumentacji opisujacej
sposob przetwarzania danych osobowych poddawaé regularnej weryfikacji i aktualizowac.
Na stronie www.giodo.gov.pl zawarte sg wytyczne dot. opracowania i wdrozenia polityki
bezpieczenstwa i wskazowki dot. opracowania instrukcji zarzadzania systemem informatycz-
nym.

Termin : 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Zalecenie Nr 2

Karta zgtoszenia dziecka do przedszkola powinna zawiera¢ w czesci pierwszej tylko dane
osobowe niezbedne do realizacji procesu rekrutacji. W czesci drugiej moze zawiera¢ dane
dobrowolne jak np. potwierdzenie zatrudnienia, dodatkowe dane o dziecku, numer telefonu
rodzicow, okreslenie godzin pobytu dziecka w placowce, ilos¢ positkow i inne. Kazdorazowo
przy przetwarzaniu danych osobowych istnieje obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 24 i
25 ustawy o ochronie danych osobowych. Ponadto art. 23 zobowigzuje do uzyskania pisem-
nej zgody osoby, ktorej dane dotyczg na przetwarzanie danych osobowych.

Wptyw kart zgtoszeniowych powinien by¢ odnotowany w rejestrze poczty przychodzacej.

Termin : 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Zalecenie Nr 3

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

- zbiér upowaznienh do odbioru dzieci z przedszkola przez inne osoby niz rodzice,

- rejestr poczty przychodzacej i wychodzacej,

- zamowienia publiczne.

Zgtoszenie zbioru danych do rejestracji powinno zawiera¢ wniosek o wpisanie zbioru do
rejestru zbiorow danych osobowych, oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby
lub miejsca zamieszkania, podstawe prawng upowazniajgcg do prowadzenia zbioru, cel
przetwarzania danych oraz inne dane okre$lone w art. 41 pkt 1 ustawy.

Termin: niezwlocznie.


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

Zalecenie Nr 4

Podja¢ skuteczne dziatania zmierzajace do wyegzekwowania powstatych zalegtosci w
optatach za zywienie i z tyt. opfaty dodatkowej. Przestrzega¢ zasady biezacego
wystawiania wezwan do zaptaty wobec dtuznikdw zgodnie z obowigzujacg procedurg
windykacji naleznosci pienieznych. Nie dopusci¢ do przedawnienia roszczen.

Termin : od zaraz.

Zalecenie Nr 5

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

Termin : niezwtocznie.
Wykonanie zalecenh 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 zalecenh
nalezy przedtozy¢ pisemnie oraz e-mailem na adres : kontrola@um.czeladz.pl w terminie do
dnia 31 sierpnia 2012 r.

Do wiadomosci :

Wydziat Polityki Spoteczne;j
i Edukacji

Urzedu Miasta Czeladz

Burmistrz Miasta Czeladz
mgr Teresa Kosmala
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