B-KO.1711.7.2012 Czeladz, dnia 12.07.2012r.

Pani

Dyrektor

Przedszkola Publicznego Nr 1
w Czeladzi

Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 02 kwietnia do 20 kwietnia 2012r.
przeprowadzono w Przedszkolu Nr 1 kontrole, z ktérej wyniki zawarto w Protokole
podpisanym w dniu 27 kwietnia 2012 r. przez Dyrektora i Gtdwng ksiegowa. 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 funkcjonujgce w szkole zwigzane z ochrong danych osobowych uczniéw.
* Realizacje planu dochodow za 2011 r.
» Prawidtowos$¢ prowadzenia akt osobowych pracownikow.
Wydane jednostce zalecenia zostaty wykonane poprzez :

» Prawidtowe okreslenie w umowach zawieranych na rok szkolny 2011/2012
z rodzicami/prawnymi opiekunami na zywienie dzieci wraz z optatg za
korzystanie z dodatkowych swiadczen, stron umowy : Gmina Czeladz —
Przedszkole Publiczne Nr 1. Do umoéw wprowadzono zapis informujacy, ze za
date wptaty naleznosci  przyjmuje sie date zaksiegowania na koncie
przedszkola oraz ze w przypadku wptat po terminie naliczane bedg odsetki
ustawowe;

e Zaktualizowanie procedury windykacji naleznosci w zwigzku z
wprowadzeniem optaty za dodatkowe Swiadczenia dla dzieci w przedszkolu
poza podstawg programowa. Zmiany zostaty ujete w Zarzadzeniu Dyrektora
Nr 5/2011 z dnia 09.05.2011 r., zmienionym Zarzgadzeniem Nr 5A/2011 z dnia
30.08.2011 r.;

Podczas dalszych czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano procedury funkcjonujace
w jednostce w zakresie ochrony danych osobowych uczniéw. 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).
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 odpowiadaé
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.
Podstawowa dokumentacja obejmuje polityke bezpieczenstwa i instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych. Zgodnie z
rozporzadzeniem polityka bezpieczenstwa winna zawierac:



* wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen, tworzacych obszar, w
ktérym przetwarzane sg dane osobowe;

* wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania tych danych;

» opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartosé poszczegdinych pdl
informacyjnych i powigzania miedzy nimi;

* sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami;

» okreslenie srodkdéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.

W instrukcji zarzadzania systemem informatycznym nalezy okresli¢ w szczegdlno$ci:
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 uzytkownikdéw i czestotliwo$é 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 nosnikéw informacji zawie-
rajacych dane osobowe i kopii zapasowych,

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

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

* Procedury wykonywania przegladéw i konserwacji systemu oraz nosnikow informaciji
stuzacych do przetwarzania danych.

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

W oparciu o obowigzujace przepisy Dyrektor jednostki  wprowadzit w zycie szereg
wewnetrznych  uregulowan w formie zarzadzen dyrektora, na podstawie  ktérych
przestrzegane sg zasady zwigzane z ochrong danych osobowych.

Z wazniejszych regulacji nalezy wymieni¢ :

» Zarzadzenie Nr 10 Dyrektora PP1 z dnia 28.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem informatycznym i recznym w
zakresie ochrony danych osobowych i ich zbiorow;

o Zarzadzenie Nr 12 Dyrektora PP1 z dnia 29.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu ochrony danych osobowych;

» Zarzadzenie Nr 7 Dyrektora PP1 z dnia 15.11.2010 r. w sprawie wprowadzenia
kryteriow oraz wzoru karty przyjmowania dzieci do PP 1;

« Zarzadzenie Nr 11 Dyrektora PP z dnia 29.12.2011 r. w sprawie wprowadzenia
polityki ochrony dzieci w PP 1;

» Zarzadzenie Nr 11 z dnia 30.12.2010 r. w sprawie wprowadzenia w zycie Procedur
wykorzystania zapiséw monitoringu wizyjnego w PP 1.



Wymienione wyzej Zarzadzenia Dyrektora nie zostaty opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej.

Jednostka nie posiada opracowanej Polityki bezpieczenstwa, ktéra winna zawiera¢ elementy
wymienione na stronie 2 Wystgpienia. Obowigzujgca Instrukcja zarzadzania systemem
informatycznym jest niekompletna, zawiera braki wyszczegdélnione w podpisanym Protokole
i wymaga dostosowania do obowigzujgcych przepisow.

W 2011 r. zaprowadzona zostata przez Dyrektora w formie elektronicznej ,Ewidencja
0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych”, ktérej zakres jest zgodny z
ustawg o ochronie danych osobowych (§ 39 ust. 1 pkt 1 do 3).
Zgodnie z prowadzong ewidencjg w roku 2011 upowaznionych zostato 13 os6b. Kazde z
wydanych upowaznien wskazuje konkretng osobe, posiada numer zgodny z zaprowadzong
ewidencjg, prawidtowg podstawe prawng, przedmiot, date nadania. Przyjecie uprawnien
zostato potwierdzone kazdorazowo podpisem pracownika i data.

W dalszej kolejnosci, kontroli poddano prowadzenie dokumentacji z przebiegu
nauczania w przedszkolu. Sposdb prowadzenia dokumentacji z przebiegu nauczania zostat
uregulowany w rozporzadzeniu Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z 19 lutego 2002 r. w
sprawie prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja, szkoty
ponadgimnazjalne i dotychczasowe szkoty ponadpodstawowe dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalnosci wychowawczej i opiekunczej. Powotane rozporzadzenie stanowi
jakiego rodzaju dokumentacje prowadzi szkota i jakie dane osobowe ona zawiera.

W PP 1 na dokumentacje przebiegu nauczania sktadajg sie :

- dzienniki zaje¢ przedszkolnych dla 5 oddziatéw (3 latki, 4 latki , 5 latki, 6-latki ,a” i ,b”),

- dziennik indywidualnych zaje¢ rewalidacyjnych (dla 1 dziecka),

- dziennik indywidualnego nauczania (dla 1 dziecka).

Kontroli poddano w/w  dokumentacje (przy udziale Pani Dyrektor) pod katem zawartosci
danych okredlonych w rozporzadzeniu.

Dzienniki zajeC dla kazdego oddziatu oraz pozostate dzienniki zawierajg zakres danych
zgodny z Rozporzadzeniem. Ponadto w dziennikach zaje¢ przedszkolnych jest odnotowany
nr telefonu podany przez rodzicow.

Dokumentacja przechowywana jest w gabinecie Dyrektora w szafie zamknietej na klucz.

Zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych Administrator danych jest
obowigzany zgtosi¢ zbior danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych
Osobowych, z wyjatkiem przypadkéw wskazanych w art. 43 ust. 1. Zgtoszenia zbioru do
rejestracji nalezy dokonac przed rozpoczeciem przetwarzania danych.

Zbiorem danych ktory podlega obowigzkowi rejestracji przez przedszkole stanowi m.in. :
e zbiér upowaznienh do odbioru dzieci z przedszkola przez inne osoby niz rodzice,
» dziennik korespondencyjny,
e zamowienia publiczne.

Dyrektor Przedszkola, ktory jest Administratorem danych nie zgtaszat Zadnego zbioru do
rejestracji Generalnemu Inspektorowi Danych Osobowych (GIODO).

Rekrutacja dzieci do przedszkola odbywa sie w oparciu o zasade powszechnej
dostepnosci od 1 lutego do 31 marca kazdego roku. Podstawg zgtoszenia dziecka do
przedszkola jest karta zgtoszenia dziecka oraz w przypadku przyjecia dziecka podpisanie
umowy w sprawie odptatnosci za pobyt i wyzywienie dziecka w przedszkolu.

Karta zgloszenia dziecka zawiera : dane dziecka (imie i nazwisko, date urodzenia, PESEL,
miejsce zamieszkania), dane rodzicow/opiekundéw (imie i nazwisko, adres zameldowania,
telefony kontaktowe, potwierdzenie zatrudnienia - pieczatka), dodatkowe informacje o
dziecku (np. stan zdrowia, orzeczenie poradni psychologiczno-pedagogicznej), podanie
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godzin pobytu dziecka, korzystanie z ilosci positkdw, informacje zwigzane z rekrutacja,
osoby upowaznione do odbioru dziecka w przedszkolu (imie i nazwisko, stopien
pokrewienstwa, numer dowodu osobistego), oswiadczenie rodzicow , czytelny podpis i date.
Zakres niektérych informacji od rodzicow ujetych w ,Karcie” narusza zasade celowosci i
adekwatnosci zbieranych danych, wykracza poza obszar danych umozliwiajacych przyjecie
dziecka do placowki. Zgodnie z art. 6 pkt 2 ustawy o systemie oswiaty przedszkole
przeprowadza rekrutacje dzieci w oparciu o zasade powszechnej dostepnosci.

Warunki i tryb przyjmowania uczniéw do publicznych przedszkoli okreslone zostaly w § 2
Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 20 lutego 2004 r.(Dz. U. Nr 26,
poz. 232).

Na etapie rekrutacji ,Karta zgtoszenia dziecka do przedszkola” winna zawiera¢ dane
podstawowe o dziecku, tj. imie i nazwisko, date urodzenia, PESEL, miejsce zamieszkania
oraz rodzicach/prawnych opiekunach tj. imie i nazwisko matki/ojca, adres zameldowania.

W Przedszkolu wprowadzono ,Polityke ochrony dzieci”, zgodnie z ktoérg upublicznienie
wizerunku dzieci utrwalonego w jakiejkolwiek formie wymaga pisemnej zgody opiekuna.

W dokumentacji przedszkola znajdujg sie zgody rodzicéw/prawnych opiekunéw z
oddziatéw od 1 do 5 na rok szkolny 2011/2012 na zamieszczanie danych osobowych oraz
wizerunku dziecka na stronie internetowej jednostki oraz w siedzibie budynku.

W przedszkolu prowadzone sg dla dzieci zajecia z j.angielskiego przez Centrum
Edukacji Atut — Potudnie z Czestochowy, zajecia z gimnastyki korekcyjnej przez firme
,BODEK” z Sosnowca oraz zajecia z rytmiki przez Towarzystwo Oswiatowe ,ANIMUS” z
Sosnowca na podstawie zawartych umoéw. Zajecia odbywajg sie 2 razy w tygodniu po 30
minut. Udziat dzieci w zajeciach dodatkowych odbywa sie na podstawie pisemnej zgody
rodzicéw.

Wedtug Rocznego Sprawozdania z wykonania planu dochodéw budzetowych RB 27S
za okres od poczatku roku do dnia 31.12.2011 r. dochody zrealizowano w wysokosci
126.048,70 zt, co stanowi 59 % wykonania. Na warto$¢ te sktadaty sie dochody za zywie-
nie dzieci wraz z optatg za korzystanie z dodatkowych swiadczen i zywienie personelu —
125.839,30 zt (58.00 % planu), odsetki z tytutu nieterminowych wptat za zywienie - 73,40
zt, dochody za terminowe wptacanie podatku dochodowego, wynagrodzenie przystugujace
za naliczanie i odprowadzanie skfadek na ubezpieczenie zdrowotne — 136,00 zt ( 136,00 %
planu).

Przyczyng niewykonania planu dochoddw ze swiadczonych ustug byta duza absencja
chorobowa dzieci oraz wpfaty rodzicow dokonywane po wyznaczonym terminie.

Zalegtosci na 31.12.2011 r. stanowity kwote 481,50 zti dotyczyty biezacego miesigca u
6-ciorga dzieci. Uregulowanie zalegtosci nastgpito w dniu 11.01. 2012 r. na kwote 306,50 zt i
16.01.2012 r. na kwote 175,00 zt.

Wysokos¢ zadtuzenia na koniec marca 2012 r. wyniosta 224,90 zt. W kwietniu br. zalegto-
sci zostaty w catosci uregulowane w przedziale dni od 02 do 13.04.

Do dtuznikéw ze wzgledu na biezgce zalegtosci nie wszczynano procedury windykacyjne;.

Wszystkie dochody przekazano na konto UMC zgodnie z ustalonymi i obowigzujgcymi ter-
minami.

W toku dalszych czynnosci kontrolnych poddano prawidtowos¢ prowadzenia akt
osobowych pracownikéw. Na koniec 2011 r. w PP 1 zatrudnionych byto 20 pracownikow
(19.09 etatu). Dokumentacja kadrowa prowadzona jest przez Panig Dyrektor i
przechowywana w szafie metalowe;.



Kazdy zatrudniony pracownik w PP 1 posiada odrebng dokumentacje akt osobowych zato-

zong zgodnie z Rozporzgdzeniem MPiPS z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadze-
nia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika ( Dz. U. Nr 62, poz. 286 z pdzn.
Zmianami).

Kontroli poddano akta osobowe 16 zatrudnionych pracownikéw ( 8 nauczycieli, intendenta,
konserwatora, kucharza, 2-ch pomocy kuchennych, 3-ech woznych oddziatowych) .

Akta osobowe skiadajg sie z trzech czesci : w czesci A — gromadzone sg dokumenty
zwigzane z ubieganiem sie przez pracownika o zatrudnienie u pracodawcy, w czesci B —
dokumenty dotyczace nawigzania stosunku pracy oraz przebiegu zatrudnienia pracownika, w
czesci C — dokumenty zwigzane z ustaniem stosunku pracy. Kazda z tych czesci zawiera
petny wykaz znajdujacych sie w niej dokumentéw.

Dokumenty znajdujgce sie w poszczegolnych czesciach akt osobowych sg utozone w
porzadku chronologicznym oraz ponumerowane.

Pracownicy posiadajg pisemne umowy o prace, zakresy czynnosci/obowigzkéw oraz wazne
zaswiadczenia lekarskie wydane w zwigzku z przeprowadzonymi badaniami okresowymi.

Z dniem 01.09.2011 r. ulegta zmianie wysokos¢ minimalnych stawek wynagrodzenia
zasadniczego nauczycieli. Wysokos¢ stawek zawarta w angazach z dnia 23.08.2011 r.
byta zgodna z Rozporzgadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18.07.2011 r. zmienia-
jace rozporzadzenie w sprawie wysokosci minimalnych stawek wynagrodzenia zasadniczego
nauczycieli, ogolnych warunkéw przyznawania dodatkowo do wynagrodzenia zasadniczego
oraz wynagrodzenia za prace w dniu wolnym od pracy (Dz.U. z 2011, Nr 161, poz. 967).

Zarzgdzeniem Dyrektora Nr 10/2011 z dnia 29.12.2011 r. wprowadzono podwyzKi
stawek wynagrodzenia zasadniczego pracownikéw administracji i obstugi. Podwyzki wyna-
grodzen w wysokosci 5 % wynagrodzen zasadniczych pracownikow wprowadzono (z wy-
réwnaniem ) z dniem 01.07.2011. Wysokos¢ stawek zawarta w angazach pracownikow z
dnia 29.12.2011 r. byta zgodna z w/w zarzadzeniem .

W roku 2011 wyptacono nagrody jubileuszowe 2 pracownikom (dla nauczyciela za 30
lat pracy i woznej oddziatowej za 30 lat pracy).

Podstawag wyptat nagréd jubileuszowych dla w/w pracownikow byly pisma Dyrektora skiero-
wane do pracownika z kopig do rachuby informujgce o uprawnieniu do nagrody jubileuszo-
wej. W pismach zastosowano prawidtowg podstawe prawng, okreslono staz pracy, procent
wynagrodzenia miesiecznego oraz date nabycia prawa do nagrody jubileuszowe;.

W roku 2011 rozwigzano umowy o prace z 3 pracownikami administracji i obstugi.

Swiadectwa zostaty wystawione prawidtowo, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Gospo-
darki, Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie szczegotowej tresci Swiadectw pracy oraz sposo-
bu, trybu jego wydawania i prostowania (Dz. U. z 1996 r. Nr 60, poz. 282) i ich kopie za-
mieszczono w aktach osobowych

Przekazujac powyzsze zobowigzuje Panig Dyrektor do wykonania nastepujacych zalecen:

Zalecenie Nr 1

OpracowacC Polityke bezpieczenstwa informacji zawierajac 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¢ urzagdzenia 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 dostosowac¢ 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 opisujgcej
sposob przetwarzania danych osobowych poddawac¢ regularnej weryfikacji i aktualizowag.
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, ktérej dane dotycza na przetwarzanie danych osobowych.

Wplyw kart zgtoszeniowych powinien by¢ odnotowany w rejestrze poczty przychodzace;.
Termin : 30 dni od daty otrzymania zaleceh.

Zalecenie Nr 3

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

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

- rejestr poczty przychodzacej i wychodzacej,

- zamoOwienia publiczne.

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

Termin: niezwlocznie.

Zalecenie Nr 4

Wydawane w jednostce regulacje w formie Zarzadzeh Dyrektora oraz pozostate informacije
okreslone w Ustawie z dnia 06 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji 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 2012r.

Do wiadomosci :
Wydziat Polityki Spotecznej

| Edukacji Urzedu Miasta Czeladz Burmistrz Miasta Czeladz
mgr Teresa Kosmala
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