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Wystapienie pokontrolne

Zgodnie z rocznym planem kontroli w dniach od 02 do 20 kwietnia 2012 r.
przeprowadzono w Miejskim Zespole Szkét kontrole w zakresie:
- realizacji zalecen wydanych jednostce po kontroli przeprowadzonej w 2011 r.,
- procedur funkcjonujgcych w szkole zwigzanych z ochrong danych osobowych uczniéw,
- realizacji planu dochodéw za 2011 r.,
- poprawnos$ci i zgodnosci danych przekazywanych przez szkote do Systemu Informac;ji
Oswiatowej,
- wykorzystania obiektéw, terenéw, pomieszczen bedgcych w administrowaniu jednostki.

Ustalenia kontroli zawarto w Protokole podpisanym w dniu 08.05.2012 r., ktérego jeden
egzemplarz pozostawiono w kontrolowanej jednostce. Do protokotu nie zostaly wniesione
uwagi ani zastrzezenia.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wydane jednostce zalecenia zostaty
wykonane prawidtowo i zgodnie z wyznaczonym terminem.
Realizacja zaleceh nastagpita poprzez:
- wprowadzenie poprawionej ,Procedury windykacji naleznosci za positki w MZS w Czeladzi”
Z ujeciem okreslenia dnia dokonania wptaty ( do 10-go kazdego miesigca), dnia przediozenia
potwierdzenia wpftaty ( do 20-go), sposobu naliczania i egzekwowania naleznych odsetek
oraz postepowania w przypadku powstania zalegto$ci w optatach. Zatgcznikami do
poprawionej procedury sg wzory: umow z rodzicami na zywienie dzieci, uméw na zywienie z
personelem, oswiadczenia o zapoznaniu sie z procedurg windykacyjng, zawiadomienia o
powstatej zalegtosci z wyznaczonym 5 dniowym terminem ptatnosci.
Kazdorazowo w przypadku wystgpienia odsetek sg one doliczane do naleznosci gtéwnej i
wykazywane w zawiadomieniu o powstaniu zalegtosci;
- dokonano analizy zapisow inwentarza podstawowego i na podstawie protokotéw
przeniesien doprowadzono do zgodno$ci ewidencje pozostatego wyposazenia;
- przeprowadzono na koniec 2011 roku inwentaryzacje stanéw magazynowych oraz
weryfikacje konta 234 ,Pozostate rozliczenia z pracownikami” w zakresie salda udzielonych
pozyczek mieszkaniowych. Zaprowadzono ewidencje analityczng do konta 020 ,Wartosci
niematerialne i prawne”;
- kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych (na podstawie 10 faktur z okresu od wrzesnia
do grudnia 2011 r.) odbywa sie rzetelnie z podaniem daty jej przeprowadzenia. Zachowano
terminy pfatnosci i w zadnym przypadku nie wystgpito powstanie zalegtosci, ktére mogtoby
skutkowac zaptatg odsetek;



- prowadzony w jednostce rejestr zaméwieh publicznych ponizej 14.000€ za rok 2011
posiada 175 wpisow (w tym 3 wnioski anulowane). Sporzadzone sprawozdanie z
udzielonych zamoéwien zostato przekazane do UM oraz do portalu UZP.

- w rejestrze zawartych uméw w roku 2011 odnotowano 32 pozycje. Wszystkie nowo zawarte
umowy posiadajg prawidtowo okreslong strone zawierajacg umowe i sg kontrasygnowane
przez gtéwng ksiegowg jednostki.

- wprowadzono zmiany do zakreséw czynnosci sekretarza szkoty, starszej ksiegowej i
samodzielnego referenta. Wprowadzone dodatkowe czynnosci zostaty przez pracownikow
przyjete i potwierdzone wtasnorecznym podpisem.

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 opiekuniczej oraz rodzajow dokumentacji ( Dz. U. Nr 23, poz.
225 z pdzn. zm.) wskazuje dane, jakie mogag 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 odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania
danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz.1024). Podstawowa dokumentacja
obejmuje polityke bezpieczenstwa i instrukcje zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym 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 zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw

zastosowanych do przetwarzania tych danych;

» opis struktury zbiorow danych wskazujacy zawarto$¢ poszczegolnych pol

informacyjnych i powigzania miedzy nimi;

» sposoéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami;

» okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia

poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.
W instrukcji zarzadzania systemem informatycznym nalezy okresli¢ w szczegolnosci:
» 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-
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),

* Sposob, miejsce i okres przechowywania elektronicznych nosnikéw 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 przegladow i konserwacji systemu oraz nosnikéw informacii
stuzgcych do przetwarzania danych.

Realizujgc przepisy o ochronie danych osobowych w Miejskim Zespole Szkdt 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
27/2004 Dyrektora Miejskiego Zespotu Szkét z dnia 03.12.2004 r. powotano
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI) okreslajac jego zadania w tym
zakresie.
Zarzadzeniem Nr 29/2004 Dyrektora MZS z dnia 13.12.2004 r. wprowadzono
instrukcje zarzadzania systemem informatycznym i recznym stuzacym do
przetwarzania danych osobowych oraz zbioréw danych osobowych w MZS.
Instrukcja zawiera okreslenie obowigzkow ABI, obszaréw przetwarzania danych,
zasady przebywania w pomieszczeniach oraz okreslenie rodzajow zbiorow danych
utworzonych w MZS.
Zarzadzenie Nr 28/2007 Dyrektora MZS z dnia 14.12.2007 r. w sprawie powotania
Administratora Bezpieczenstwa Informaciji. W MZS powotano nowego ABI okreslajac
jego obowigzki od nadzoru nad zabezpieczaniem pomieszczenh do prowadzenia
ewidencji osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych.
Prowadzona przez ABI dokumentacja zawiera:
« Instrukcje wykorzystania systemow informatycznych w czynnosciach
kancelaryjnych.
»  Zbiér upowaznien wydanych w 2004 r. dla pracownikéw administracji.
* Numeryczne zestawienie zbiorow danych osobowych.
» Opisy stanowisk z wykorzystywanymi programami komputerowymi oraz ich
zabezpieczeniem i dostepem.
» Instrukcje postepowania w sytuacjach naruszenia ochrony danych osobowych
zawartych na nosnikach informatycznych.
» Procedure postepowania z materiatami egzaminacyjnymi objetymi ochrong
przed nieuprawnionym dostepem.
» Zgody rodzicow na publikowanie informacji o osiggnieciach uczniéw (wraz z
koniecznymi danymi osobowymi) na stronie internetowej MZS oraz prasie
lokalne;j.

Zarzadzeniem Nr 51/2011 Dyrektora MZS z dnia 30.12.2011 r. wprowadzono zmiany
do ,Polityki bezpieczehstwa ochrony danych” oraz ,Instrukcje zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w MZS w Czeladzi”
Opracowane zasady zawierajg odnosniki do faktycznych dziatan odbywajacych sie w
jednostce przy przetwarzaniu danych osobowych.

Do instrukcji opracowano m.in. wzory:

- Ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w MZS w
Czeladzi. Wzor jest niezgodny z danymi okreslonymi w art.39 ustawy o ochronie
danych osobowych. Ewidencja prowadzona jest przez sekretarza szkoty bez
odpowiednich zapiséw w zakresie czynnosci pracownika.

- Upowaznienia wydane na podstawie art.37 w/w ustawy do przetwarzania danych w
ramach wykonywania swoich obowigzkdéw stuzbowych.



- Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na gromadzenie i przetwarzanie danych
osobowych przez MZS - dla pracownikéw jednostki w zakresie danych wynikajacych
ze stosunku pracy.

- Zgody na przetwarzanie danych osobowych syna/corki przez MZS dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu dydaktyczno wychowawczego, zgodnie z
przepisami ustawy o ochronie danych osobowych. Brak jest wskazania okreslonego
art. ustawy bedacego podstawg do pozyskiwania i przetwarzania danych o uczniu
oraz wynikajacy z art. 24 obowigzek informacyjny.

W Miejskim Zespole Szkot dziata monitoring wizyjny (bez zapisu gtosowego) , ktory
zostat wprowadzony bez odpowiednich konsultacji (Rada Rodzicow, Samorzad
Uczniowski) oraz wskazania zasad jego funkcjonowania i wykorzystywania utrwalonych
zapisow wizyjnych. Zapis o jego stosowaniu widnieje w § 6 pkt.2 Statutu.

6. Zarzadzeniem Nr 53/2010 Dyrektora MZS z dnia 21.12.2010 r. wprowadzono
.Procedure prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania” zawierajgca zasady
postepowania z arkuszami ocen, teczkg wychowawcy, teczkg nauczyciela przedmiotu
i dziennikami lekcyjnymi.

Zakres danych w poszczegdlnej dokumentacii jest zgodny 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.

Dane gromadzone przez jednostke pochodzg z prowadzonej przez szkote ewidencji lub
w przypadku ucznia mieszkajgcego poza obwodem wypetnianego przez rodzica/opiekuna
wniosku i sg przetwarzane tylko w zakresie wymaganym przez dokumentacje nauczania.
Dzieci uczeszczajgce na zajecia w Swietlicy szkolnej przyjmowane sg na podstawie ,Karty
zgtoszenia dziecka do Swietlicy Szkoty Podstawowej Nr 2”. Karta zawiera informacje z
zakresu podstawowych danych osobowych dziecka i jego rodzicow oraz dane dotyczace
zatrudnienia obojga rodzicow potwierdzone pieczecig zakladu pracy. Informacja ta wykracza
poza zakres niezbedny do przyjecia dziecka na swietlice.

Na stronie internetowej dane ucznia (imie i nazwisko, klasa) wystepujg tylko w

przypadku osiggnie¢ w konkursach, olimpiadach lub zawodach sportowych.
Ustawa o ochronie danych osobowych wskazuje na obowigzek zgtaszania prowadzonych
zbioréw z wyjatkami okredlonymi w art. 43 ust.1 do Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (GIODO). W jednostce zgtoszono do rejestracji 4 zbiory w zakresie danych
gromadzonych w dziennikach korespondenciji, Rejestrze ucznidw, dokumentacji zamowien
publicznych oraz dane wynikajace z upowaznien do odbioru dzieci ze swietlicy szkolne;.

Podczas dalszych czynnosci kontrolnych sprawdzeniu poddano dochody zrealizowane przez
jednostke w 2011 r. w wysokos$ci 210.141,00 zt co stanowito 95% wykonania. Obejmowaty
one dochody:

. Za wydanie duplikatu legitymacji szkolnej, duplikatu $wiadectwa i innych opfat w
wysokosci 52,00 zt.

« Z najmu skladnikdw majatkowych na podstawie umow zawartych z poszczegolnymi
najemcami majgcymi charakter najmu jednorazowego lub ciggtego. Umowy zawierajg
prawidtowe okreslenie stron, a kwoty najmu w poszczegolnych umowach sg zgodne z
obowigzujacym cennikiem. Kwota uzyskanych dochodéw wyniosta 7.093,00 zt. Zaden
z najemcoéw za rok 2011 nie zalegat z ptatnosciami.

« Darowizna w wysokosci 3.000,00 zt przekazana przez Fundacje Pracowniczg
Elektrowni ,tagisza” na pomoc materialng dla szkoty.

» Za nieterminowe regulowanie naleznosci przez najemcow pozyskano dochody w
wysokosci 5,01 zt.



« 828,70 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 stotéwce szkolnej wynosity 151.158,02
zt i sg realizowane na podstawie umow zawartych z rodzicami na zywienie dzieci.
Wysokos¢ i warunki optat wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 48/2010 z dnia
21.12.2010 r. Wykazana kwota zalegtosci 968,98 zt dotyczyta 31 uczniow i
sukcesywnie byta regulowana w 2012 r.

Wszystkie zgromadzone dochody zostaty przekazane na konto dochodéw UM zgodnie z
obowigzujgcymi terminami.

Wszystkie jednostki oswiatowe zobowigzane sg do gromadzenia i przekazywania da-
nych w Systemie Informacji Oswiatowej. Zakres gromadzonych informacji 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, termindw przekazywania danych miedzy
bazami danych oswiatowych oraz wzoréw wydrukow zestawien zbiorczych (Dz. U. z 2004 Nr
277, poz.2746 z p6zn. zm.). Dane dotyczg m.in. :

* Powierzchni nieruchomos$ci gruntowej i obiektéw budowlanych pozostajacych w dys-
pozycji szkoty w tym powierzchni: nieruchomosci, terenéw sportowych, terenéw zie-
lonych, powierzchni placéw zabaw oraz liczby i rodzaju urzgdzen 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 cze$ci sg zgodne z powierzchnig nieruchomosci wykazang w decyzji o
trwatym zarzadzie.

Sprawdzeniu poddano zgodno$¢ danych zamieszczonych w czesci dotyczacej zbioru danych
o liczbie ucznidéw, stuchaczy, wychowankdéw oraz absolwentéw z poprzedniego roku szkolne-
go w zakresie specjalnych potrzeb edukacyjnych wynikajacych z opinii lub orzeczen, o kt6-
rych mowa w art.71b ust. 3-3b ustawy o systemie oswiaty. Dane wykazane w SIO sg zgod-
ne, odnotowane na podstawie wydanych 6 orzeczen o potrzebie ksztalcenia specjalnego z
powodu niepetnosprawnosci (stabo styszacy). Orzeczenia zostaty wydane dla 5 uczniéw
Szkoty Podstawowej i 1 ucznia Gimnazjum przez Poradnie Psychologiczno -Pedagogiczne z
Czeladzi, Bedzina i Siemianowic Slaskich.

Decyzjg Nr 3/2007 z dnia 14.09.2007 r. Burmistrz Miasta Czeladz przekazat w trwaty zarzad
nieruchomo$¢ gruntowg o facznej powierzchni 21.633 m2 zabudowang budynkiem szkoty.
Do decyzji nie sporzgdzono protokotu zdawczo — odbiorczego. Zgodnie z Ustawg o0 gospo-
darce nieruchomosciami ( j.t. Dz. U. Nr 102, poz.651) trwaty zarzad jest formg prawng wiada-
nia nieruchomoscig i winien by¢ ujawniony w ksiedze wieczystej nieruchomosci. Decyzjg Nr
14/2008 Burmistrza Miasta z dnia 03.12.2008 r. wprowadzono zmiany do Decyzji Nr 3/2007
w zakresie wskazanym w art.45 ustawy o gospodarce nieruchomosciami zgodnie z ktérym
decyzja o ustanowieniu trwatego zarzadu powinna zawiera¢ m.in. cene nieruchomosci. Zo-
stata ona okreslona przez rzeczoznawce majatkowego na kwote 3.764.735,00 zt ( w tym
wartos¢ gruntu 1.535.943,00 zt).

Do ewidencji srodkoéw trwatych prowadzonych przez szkote przyjeto wartosé budynku na
podstawie PT sporzadzonego przez UM z dnia 31.12.2007 r. Nieruchomos$¢ do stanu ewi-
dencyjnego przyjeto zgodnie z wartoscig historyczng . Jednostce nie przekazano gruntu.



Trwaty zarzad zezwala na dysponowanie nieruchomos$cia i oddanie jej w najem, dzierzawe
lub uzyczenie. Dyrektor MZS zawart w 2011 r. 2 umowy najmu pomieszczen na okres 1 roku
na prowadzenie sklepiku szkolnego oraz na prowadzenie zaje¢ przez Firme edukacyjng
ANGMEN. Pozostate najmy sg w wiekszosci sporadyczne i obejmujg najem sali gimnastycz-
nej. W obu ,skrzydtach” szkoty usytuowane sg pomieszczenia mieszkalne. Jedno z pomiesz-
czen zostato zaadoptowane dla potrzeb szkoty jako pomieszczenia socjalne pracownikow
stotéwki i Swietlicy szkolnej. Lokator wynajmujacy drugie mieszkanie ma zawarta umowe naj-
mu z Zaktadem Budynkéw Komunalnych. Wszystkie optaty wnoszone sg na konto ZBK bez
partycypacji w kosztach ogrzewania.

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 odpowiada¢ urzgadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

Doprowadzi¢ do zgodnosci tres¢ zapisbw we wzorach bedacych zalgcznikami do wiw

instrukcji.

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

Termin : 30 dni od daty otrzymania zaleceh.

Zalecenie Nr 2

Ewidencje oso6b 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 p6zn. zm.)

W zakresie czynnosci Sekretarza szkoly ujg¢ zapis dotyczacy obowigzku prowadzenia
ewidencji wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

Termin : od zaraz.

Zalecenie Nr 3

Wydawane w jednostce regulacje w formie Zarzgdzen 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 Informaciji Publicznej jednostki.
Termin : niezwtocznie.

Zalecenie Nr 4

Karta zgtoszenia dziecka do Swietlicy winna zawiera¢ tylko dane niezbedne wynikajace z
potrzeb rekrutacji oraz zgodne z zakresem danych niezbednych do identyfikacji ucznia.

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 ktoérej dane dotycza na przetwarzanie danych osobowych.

Termin : 30 dni od daty otrzymania zalecen.

Zalecenie Nr 5

Majac na uwadze zapisy w wydanej Decyzji Nr 3/2007 BMC z dnia 14.09.2007 r. o
przekazaniu w trwaty zarzad nieruchomosci gruntowej, doprowadzi¢ do stanu zgodnego z
prawem dokonujgc ujawnienia trwatego zarzadu w ksiegach wieczystych .

Termin : niezwlocznie.


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

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 przedtozyé pisemnie oraz e-mailem na adres :
kontrola@um.czeladz.pl w terminie do dnia 31 sierpnia 2012 r.

Burmistrz Miasta Czeladz

mgr Teresa Kosmala

Do wiadomosci:

Wydziat Polityki Spotecznej
i Edukacji

W miejscu
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