Zabki, dn. 06.05.2016 .

Protokol kontroli

W dniach 22.04 — 6.05.2016 r. na podstawie zarzadzenia nr 0050.40.2012 Burmistrza Miasta Zabki
z dnia 23 maja 2012 r. w sprawie szczegdlowego trybu przeprowadzenia kontroli przez
pracownikow Urzedu Miasta w Zgbkach w celu kontroli:

— stosowania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. 0 ochronie danych osobowych,
— stosowania przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j,

stosowania przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych,

dokonano czynnosci kontrolnych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Gen. F. Kleeberga w Zabkach,
przy ul. Pilsudskiego 35 w Zabkach (zwana dalej ,,SP 17).

Kontrolg objeto okres od dnia 1 lipca 2015 r. do dnia 22 kwietnia 2016 r.

Z upowaznienia Burmistrza Miasta Zgbki czynnosci kontrolnych dokonali:

1;

Tomasz Blazej — radca prawny, nr upowaznienia KP.77.21.2016 z dnia 4 kwietnia 2016 t., w
zakresie stosowania przepisow ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 1. o ochronie danych
osobowych, stosowania przepisow ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. o dostepie do
informacji publicznej oraz stosowania przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych,

Radostaw Wasilewski — Administrator Bezpieczenstwa Informacji, nr upowaznienia
KP.77.22.2016 z dnia 7 kwietnia 2016 r., w zakresie stosowania przepiséw ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych.

Wykaz aktow prawnych stanowigcych przedmiot kontroli:
1) ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,
2) ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,
3) ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych.

I.

Przedmiot i zakres kontroli:

Kontrolg objeto:
1) zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami, tj.:

ustalenie stanu faktycznego w zakresie przestrzegania przez podmiot kontrolowany
przepisow,

badanie przestanek legalnosci przetwarzania danych osobowych (art. 23 ustawy),

badanie przestanek legalnosci przetwarzania danych osobowych szczegblnie chronionych
(art. 27 ust. 2 ustawy),

badanie zakresu, celu i $rodkéw przetwarzania danych osobowych,

badanie merytorycznej poprawnosci danych oraz ich adekwatnosci do celu przetwarzania,
badanie czy zgtoszono zbiory danych osobowych do rejestracii,

badanie przetwarzania danych osobowych metoda tradycyjng,

badanie przetwarzanie danych osobowych za pomoca systeméw informatycznych, Py
badanie okolicznosci powierzenia przetwarzania danych innym podmiotom, \\J/



badanie sposobdéw i metod zabezpieczenia danych osobowych,

2) zastosowanie przepiséw o dostepie do informacji publicznej, tj.:

przestrzeganie przez podmiot kontrolowany przepiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 1. 0
dostepie do informacji publicznej,

prawidlowo$¢ udzielania odpowiedzi na pytania z zakresu informacji publicznych,
prawidtowos¢ prowadzenia przez kontrolowanego Biuletynu Informacji Publiczne;j,

3) prawidlowos¢ dokonywania zaméwien publicznych z przepisami, tj.:

przestrzeganie przez podmiot kontrolowany przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1.
Prawo zamowien publicznych,

badanie u kontrolowanego obowiazujacych aktoéw wewnetrznych w zakresie zamowien,
badanie tresci zawartych umow,

badanie prawidlowosci prowadzonych postepowah w sprawach zaméwien z
obowigzujacymi u kontrolujacego aktami wewnetrznymi.

Dokumenty podlegajace badaniu:

II.

polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
instrukcja zarzagdzania systemami informatycznymi,
upowaznienia 0s6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych oraz ich ewidencja,

wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programo6w zastosowanych do ich
przetwarzania,

dokumentacja potwierdzajaca zgloszenie do rejestracji zbiorow danych osobowych,

umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych,

licencje i umowy na uzytkowanie oprogramowania informatycznego,

regulamin udzielania zamoéwien, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty 30000 euro,

umowy cywilnoprawne,

dokumentacja z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwien,

strona Biuletynu Informacji Publiczne;j,

wnioski o udostepnienie informacji publiczne;.

Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli:

IL.1. Ustalenia ogolne

Do reprezentowania Szkoly Podstawowej nr 1 im. Gen. F. Kleeberga w Zabkach upowazniona jest
Dyrektor Szkoly - Pani Agnieszka Piskorek.

W toku kontroli dokonano wpisu do ksigzki kontroli.

Pani Agnieszka Piskorek — Dyrektor Szkoty Podstawowej nr 1 w Zgbkach zajmuje swoje
stanowisko od dnia 2 marca 2009 r.

W trakcie kontroli wyjasnien udzielali:

Administrator Danych nie wyznaczy! Administratora Bezpieczenstwa Informacji.

Pani Agnieszka Piskorek — Dyrektor Szkoly, Administrator Danych,
Pani Mieczystawa Lipska — Kierownik gospodarczy,

Pani Krystyna Walczak — referent ds. kadrowych,

Pan Dominik Buda — informatyk.



II.2. Ustalenia szczegolowe
L.

Ustalenia w_zakresie przestrzegania przez podmiot kontrolowany przepisow w zakresie ochrony

danych osobowych.

W Szkole Podstawowej Nr 1 w Zabkach wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Nr 16/2010/2011
z dnia 20 czerwca 2011 r Polityke¢ bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych,
Zarzadzeniem Dyrektora Nr 17/2010/2011 z dnia 20 czerwca 2011 r. Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz Zarzadzeniem
Dyrektora Nr 18/2010/2011 z dnia 20 czerwca 2011 r. Instrukcje postepowania w przypadku
naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych wraz z Tabelg form naruszen bezpieczenstwa danych
osobowych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Gen. F. Kleeberga w Zabkach, stanowigca zatacznik nr
2 do Instrukcji. Nie okazano zalacznika nr 1 do Instrukeji; brak tez jest wzmianki o tym zataczniku
w tredcei Instrukeji.

Podczas kontroli sprawdzono ww. dokumenty.

Zgodnie z § 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. (Dz. U.2004.100.1024) w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych, polityka bezpieczenstwa powinna
zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) wykaz budynkéw, pomieszczen lub czedci pomieszezefi, tworzacych obszar, w ktérym
przetwarzane sa dane osobowe;

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

3) opis struktury zbioréw danych wskazujacych zawarto$é poszezegdlnych pél informacyjnych
1 powigzania migdzy nimi;

4) sposob przeptywu danych pomigdzy poszczegdlnymi systemami;

5) okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia

poufnoscei, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych.
Stwierdzono niekompletno$¢ ww. procedur.

Przedstawiony w toku kontroli dokument — Polityka bezpieczeistwa przetwarzania danych
osobowych — nie zawiera elementéw okre$lonych w punktach od 1) do 4) w § 4 Rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 1. (Dz. U.2004.100.1024)
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do
przetwarzania danych osobowych. Co prawda przedstawiono dokument ,.Obszary przetwarzania
danych osobowych w Szkole Podstawowej nr 1 im. Gen. F. Kleeberga w Zabkach”, jednak nie
zawiera on istotnych elementéw wymaganych przepisami prawa — np. wykazu budynkéw,
pomieszczen lub czgsci pomieszezen, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe.

Dokument Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych zawiera wszystkie elementy okreslone w § 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 1. (Dz. U.2004.100.1024) w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do przetwarzania danych
osobowych.

Stwierdzono, ze brak jest dokumentu potwierdzajgcego zapoznanie pracownikow Szkoly W/
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z dokumentacjg dotyczacg ochrony danych osobowych, obowigzujacg w placéwee (§ 4 pkt 2 h
Polityki).

W toku kontroli okazano ewidencj¢ o0soéb upowaznionych przez Administratora Danych do
przetwarzania danych osobowych. Stwierdzono niezgodnos¢ ewidencji z art. 39 ust. 1 ustawy z-dn@a
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, poprzez brak wskazania zakresu upowaznienia
oraz brak identyfikatoréw osob przetwarzajacych dane osobowe w systemie informatycznym. Nie
stwierdzono, aby jakiekolwiek osoby biorace udzial w procesie przetwarzania danych nie posiadaly
stosownego upowaznienia nadanego przez Administratora Danych.

W toku kontroli stwierdzono, ze ostatnie szkolenie pracownikéw Szkoty z zakresu ochrony danych
osobowych odbylo si¢ 27 sierpnia 2013 r. Stwierdzono, ze nowo przyjeci pracownicy, przed
przystapieniem do przetwarzania danych osobowych, nie sa szkoleni (§ 4 pkt 2 g Polityki).

W toku kontroli okazano wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw
zastosowanych do przetwarzania danych osobowych. Stwierdzono, ze wszystkie zbiory danych
osobowych zostaly prawidlowo zgloszone do Generalnego Inspektora Ochrony Danych osobowych,
z podaniem podstawy przetwarzania, zakresu danych oraz celu przetwarzania.

Badanie przestanck legalnosci przetwarzania danych osobowych (art. 23 ustawy) oraz badanie
przestanek legalnosei przetwarzania danych osobowych szczegélnie chronionych (art. 27 ust. 2
ustawy) nie wykazato nieprawidlowosci w tym zakresie.

Badanie zakresu, celu i srodkéw przetwarzania danych osobowych nie wykazato nieprawidtowosci.

Badanie merytorycznej poprawnosci danych oraz ich adekwatnodcei do celu przetwarzania nie
wykazalo nieprawidlowosci.

W toku kontroli stwierdzono, ze Administrator Danych wdrozy? i stosuje $rodki techniczne ochrony
danych przed zniszczeniem, utrata, udostepnieniem osobom nieuprawnionym (szafy zamykane na
klucz, pomieszczenia zamykane na klucz, kontrola dostepu do kluczy, ochrona 24h, dozér nocny,
kontrola wej$¢ do Szkoty). Zgodnie z o§wiadezeniem Pani Agnieszka Piskorek — Dyrektor Szkoty,
w placéwee jest stosowana polityka ,.czystego biurka” i .»czystego ekranu”.

Pracownicy Szkoly, bioracy udzial w czynnosciach kontrolnych wykazuja raczej wlasciwy poziom
wiedzy i znajomosci przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych.

W toku kontroli stwierdzono, ze dane osobowe przetwarzane za pomocg systemu informatycznego
sg prawidlowo chronione:

= kazdy uzytkownik posiada swéj indywidualny login i hasto,

- wprowadzono tryb wymuszajacy zmiane haset co 30 dni,

- komputery przeno$ne nie s wynoszone poza obszar przetwarzania danych

= kopie zapasowe sg tworzone na biezgco i zapisywane na serwerze,

- pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ serwer jest chroniony przez dostgpem 0sOb
nieupowaznionych,

= oprogramowanie uzywane do przetwarzania danych osobowych posiada stosowne licencje,

= podjgto stosowne ograniczenia przed instalowaniem niepozadanego oprogramowania,

- stosuje si¢ zabezpieczenia antywirusowe (Kaspersky).

'\.
Zgodnie z oswiadczeniem Pani Agnieszka Piskorek — Dyrektor Szkoty nie odnotowano incydentow,
naruszenia ochrony danych osobowych, zaréwno przetwarzanych w formie papierowej, jak i w




systemie informatycznym.

W toku kontroli zbadano 3 umowy, na podstawie, ktorych Szkota Podstawowa nr 1 w Zabkach
przekazuje dane osobowe, ktorych jest administratorem, podmiotom zewngtrznym, N%e
stwierdzono, aby w zwigzku z zawarciem tych umow zostaly zawarte umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych, wymagane przez art. 31 ustawy z dn. 29.08.1997 r. o ochronie
danych osobowych.

2,
Ustalenia w zakresie przestrzegania przez podmiot kontrolowany przepisow w zakresie dostepu do
informacji publiczne;.

2.1,
Whnioski o dostgp do informacji publicznej

W toku kontroli obejmujgcej okres od 1 lipca 2015 r. wptynat zgodnie z o§wiadczeniem Dyrektor
SP 1 jeden wniosek o udostgpnienie informacji publiczne;.

Na ww. wniosek SP 1 udzielita odpowiedzi w ustawowym terminie i w spos6b zgodny z przepisami
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2058).

2.2
Biuletyn Informacji Publicznej

Obowiazek prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej przez SP 1 wynika z art. 8 ust. 3 ustawy z
dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (dalej ,,uoddip™). Zakres informacji
podlegajgcych udostepnieniu poprzez BIP, standardy oraz strukture BIP okreéla powyzszy przepis,
art. 8 ust. 4 ww. ustawy oraz rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 1. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 10 poz. 68).

W wyniku analizy tre$ci Biuletynu Informacji Publicznej SP 1 stwierdzono, iz co do zasady jego
tres¢, standard i struktura sg zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

Stwierdzono jednakze nastepujace braki:

- zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 4 lit. a tiret drugic w zwigzku z art. 8 ust. 3 uoddip udostepnieniu
podlega dokumentacja przebiegu i efektow kontroli oraz wystapienia, stanowiska, wnioski i
opinie podmiotéw ja przeprowadzajacych; z ksiazki kontroli wynika, iz w SP 1 byly
przeprowadzone kontrole, jednakze nie zamieszczono o nich zadnych informacji na BIP,

- w zakladce ,Dokumenty” na stronie BIP SP 1 umieszczono 5 rodzajéow dokumentow, podczas
gdy w tozsamej zakladce strony gtéwnej SP 1 umieszczono 9 dokumentdw,

- .Statut Szkoty Podstawowej nr 1 w Zabkach™ to skan dokumentu, jednakze nie wynika z niego
przez kogo (brak podpiséw) i kiedy zostat przyjety,

- zgodnie z § 11 pkt 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18
stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej strona podmiotowa BIP zawiera
imi¢ i nazwisko, numer telefonu, numer telefaksu i adres poczty elektronicznej co najmniej
jednej z 0s6b redagujacych strong podmiotowa BIP; na stronie BIP SP 1 brak jest powyzszej
informacji,

- zgodnie z art. 8§ ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. poz. 1195) na stronie
internetowej podmiotu rozpatrujacego petycje lub urzedu go obstugujacego niezwlocznie
zamieszcza si¢ informacj¢ zawierajaca odwzorowanie cyfrowe (skan) petycji, date jej ztozenia
oraz - w przypadku wyrazenia zgody, o ktdrej mowa w art. 4 ust. 3 - imi¢ i nazwisko albo
nazwe podmiotu wnoszgcego petycje lub podmiotu, w interesie ktérego petycja jest sktadana; |
na stronie BIP SP 1 nie umieszczono zaktadki dotyczacej petycii.

% ;



3 .
Ustalenia w zakresie przestrzegania przez podmiot kontrolowany przepisow dotyczacych udzielania

zaméwien publicznych.

3.1.
Regulamin udzielania zaméwien, ktérych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartosci kwoty 30000 euro

Zarzadzeniem nr 11.2014 Dyrektora Szkoty Podstawowej nr 1 im. Gen. G. Kleeberga w Zabkach z
dnia 28.04.2014 r. wprowadzono do stosowania, z dniem podpisania zarzadzenia, regulamin
udzielania zamowien, ktorych warto$¢é nie przekracza wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty
30000 euro.

Zgodnie z o$wiadczeniem Dyrektor SP 1 w jednostce kontrolowanej nie przeprowadzano zadnych
postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdowien publicznych, w zwigzku z czym ww. regulamin stanowi
wylgczng podstawe do udzielania zamowien i zawierania umow w SP 1.

Stwierdzono, iz obowigzujacy w SP 1 wskazany powyzej regulamin kompleksowo okresla zasady
udzielania zamowien.

3.2.

Dokumentacja z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamowien, ktdérych wartos¢ nie
przekracza kwoty 30000,00 euro

W toku kontroli dokonano sprawdzenia dokumentacji za okres od 1 lipca 2015 r. do dnia
przeprowadzenia kontroli poprzez losowe wybranie do kontroli dokumentacji z postgpowan w
sprawie:

- zarzadzania sprzgtem informatycznym oraz konserwacji sprzgtu komputerowego,

- wyposazenia placu zabaw.

Zgodnie z § 4 ust. 5 regulaminu udzielania zamoéwien, ktérych warto$é nie przekracza wyrazonej w
zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro ,rozpoznanie cenowe polega w szczegdlnosci na
skierowaniu zapytania ofertowego do kontrahentow [...] i zebraniu ofert [...] od minimum trzech
potencjalnych kontrahentéw, chyba, ze zaméwienie moze wykonac jeden lub dwoch kontrahentow.”
W postgpowaniu dotyczacym zarzadzania sprzetem informatycznym oraz konserwacji sprzetu
komputerowego zapytanie skierowano jedynie do dwdéch potencjalnych wykonawcoéw i
jednocze$nie brak w dokumentacji postgpowania wyjasnienia dlaczego odstgpiono od zasady
wskazane] w ww. przepisie zarzadzenia. Zwrédci¢ uwage nalezy, iz zakres wymaganej ustugi
(zarzadzanie sprzgtem informatycznym oraz konserwacja sprzetu komputerowego) jest uslugg
powszechng i istnieje wiele podmiotow moggcych wykonaé¢ ww. zamdwienie, wobec powyzszego
nie istnialy zdaniem kontrolujacych podstawy do ograniczenia zaproszenia do sktadania ofert tylko i
wylacznie do dwoch osdb.

Jednoczesnie nie stwierdzono innych uchybien.

3.3.
Umowy cywilnoprawne

W toku kontroli dokonano sprawdzenia losowo wybranych uméw zawartych przez SP 1:
3.3.1.nr 5/2015 z dnia 07.07.2015 1.,
3.3.2. nr 4/2016 z dnia 30.12.2015 r.,




3.3.3. zakupu Pakietu STANDARD z dnia 01.01.2015 r.,
3.3.4. zakupu Pakietu MEDIUM z dnia 01.09.2015 r.,
3.3.5. najmu nr 2/2015 z dnia 02.09.2015 r.,

3.3.6. serwisowej nr 3/2016 z dnia 01.0.12016 1.,

3.3.7. najmu nr 9.2015 z dnia 12.10.2015 r.,

3.3.8. najmu nr 7.2015 z dnia 17.09.2015 1.,

3.3.9. najmu nr 4.2015 z dnia 07.09.2015 .

Badanie tresci uméw zostalo ograniczone do prawidlowosci oznaczenia stron, prawidlowosci
reprezentacji oraz istotnych warunkéw uméw.

3.3.1

Jako strony oznaczono ,,Miasto Zabki” oraz ,,Playtime sp. z 0.0. bezpieczne place zabaw.”

Jak wynika z odpisu z Krajowego Rejestru Sadowego firma kontrahenta to ,,Playtime sp. 2 0.0.” W
Komparycji umowy nie wpisano NIP sp6tki, numeru KRS spétki oraz danych dotyczacych kapitatu
zaktadowego spotki (art. 206 § 1 Kodeksu spélek handlowych).

3.3.2.

Jako strony oznaczono ,,Miasto Zabki” oraz ,,Firma PPHU »Domikomp.pl”. Zwrécié nalezy uwage,
iz strong umowy w przypadku przedsigbiorcy — osoby fizycznej, jest ten przedsiebiorca wystepujacy
we wlasnym imieniu i na wlasng rzecz.

Zgodnie z art. 43 (4) Kodeksu cywilnego firmg osoby fizycznej jest jej imie i nazwisko. Nie
wyklucza to wlaczenia do firmy pseudonimu lub okreslen wskazujacych na przedmiot dziatalnosci
przedsigbiorcy, miejsce jej prowadzenia oraz innych okreslerr dowolnie obranych. W zwigzku z
powyzszym prawidlowe oznaczenie osoby fizycznej — przedsigbiorcy powinno zawieraé jego imig i
nazwisko wraz z dopisaniem ,,prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza pod firmg ....... 7. Tym samym
w te] umowie kontrahent SP 1 powinien zostaé oznaczony jako:

.Dominik Buda prowadzqcy dzialalno$é gospodarczq pod firmg ,PPHU ,, DOKIKOMP.PL”
Dominik Buda™.

W przypadku zawarcia umowy z osobg fizyczna — przedsiebiorca konieczne jest umieszczenie w
oznaczeniu strony jej numeru NIP.

Na podstawie ww. umowy moze doj$¢ do przekazania informacji poufnych lub innych informacji
chronionych, w zwiazku z czym konieczne bylo zawarcie z kontrahentem oddzielnej umowy o
poufnosci i bezpieczenstwie informacji albo zawarcie w tresci umowy odpowiednich klauzul
zwigzanych z zachowaniem bezpieczenstwa informacji. Tre$¢ § 5 umowy dotyczaca ochrony
danych i informacji jest zbyt lakoniczna i dotyczy jedynie danych osobowych, przez co informacje i
dane SP 1 nie byly wystarczajaco chronione na podstawie zapiséw umownych. Brak jest tez w
umowie zapisow o odpowiedzialnosci kontrahenta za naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy
(np. w postaci kar umownych).

3.33.

Jako strony umowy oznaczono ,,Szkol¢ Podstawowa™ oraz ,,Szkolnastrona.pl s.c.” Zwrécié nalezy
uwagg, iz strong umowy w przypadku przedsigbiorcy — osoby fizycznej, jest ten przedsigbiorca
wystepujacy we wlasnym imieniu i na wlasng rzecz, a przypadku przedsigbiorcéw prowadzacych
dziatalno$¢ w ramach spotki cywilnej — przedsicbiorcy bedacy wspdlnikami spotki cywilne;.
Prawidlowe oznaczenie przedsigbiorcow dzialajacych na podstawie zawartej pomigdzy nimi spotki
cywilnej powinno zawiera¢ imiona i nazwiska wszystkich wspolnikow wraz z dopisaniem
~prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza w ramach spotki cywilnej pod nazwa.

Na podstawie ww. umowy moze dojs¢ do przekazania informacji poufnych lub innych informacji
chronionych, w zwiazku z czym konieczne bylo zawarcie z kontrahentem oddzielnej umowy o

poufnosci i bezpieczenstwie informacji albo zawarcie w tresci umowy odpowiednich k]auzul\
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zwiazanych z zachowaniem bezpieczenstwa informacji. Brak jest tez w umowie zapis().w 0
odpowiedzialnoéci kontrahenta za naruszenic obowigzku zachowania tajemnicy (np. w postaci kar
umownych).

Przedmiotowa umowa zostata zawarta na czas okreslony od dnia 01.01.2015 r. do dnia 31.08.2105 .
(§ 34), podczas gdy wynagrodzenie z tytulu jej wykonania okreslono na kwote 350 zt netto za
_roczne $wiadezenie uslug”, co oznacza, iz kwota okre$lona w § 12 powinna zosta¢ proporcjonalnie
obliczona do okresu obowigzywania umowy.

Do umowy nie zataczono kopii pelnomocnictwa Pani Urszuli Niedzwieckie;j.

Umowie nie nadano numeru w ramach rejestru umow.

3.34.

Jako strony umowy oznaczono ,,Szkol¢ Podstawowa™ oraz ,.Szkolnastrona.pl s.c.” Zwréci¢ nalezy
uwage, iz strong umowy w przypadku przedsigbiorcy — osoby fizycznej, jest ten przedsigbiorca
wystepujacy we wlasnym imieniu i na wlasna rzecz, a przypadku przedsigbiorcow prowadzgcych
dziatalnosé¢ w ramach spotki cywilnej — przedsiebiorcy bedacy wspdlnikami spotki cywilnej.
Prawidlowe oznaczenie przedsiebiorcéw dziatajgcych na podstawie zawartej pomiedzy nimi spotki
cywilngj powinno zawieraé imiona i nazwiska wszystkich wspolnikéw wraz z dopisaniem
.prowadzgcy dzialalno$¢ gospodarcza w ramach spotki cywilnej pod nazwg™.

Na podstawie ww. umowy moze doj$¢ do przekazania informacji poufnych lub innych informacji
chronionych, w zwigzku z czym konieczne bylo zawarcie z kontrahentem oddzielnej umowy o
poufnosci i bezpieczenstwic informacji albo zawarcie w treci umowy odpowiednich klauzul
zwigzanych z zachowaniem bezpieczenstwa informacji. Brak jest tez w umowie zapisdw o
odpowiedzialnosei kontrahenta za naruszenie obowiazku zachowania tajemnicy (np. w postaci kar
umownych).

Do umowy nie zatgczono kopii pelnomocnictwa Pani Urszuli Niedzwieckiej.

Umowie nie nadano numeru w ramach rejestru umow.

335

Jako strony umowy oznaczono ,,Szkole Podstawowa nr 17 oraz ,.Studio ,,TREBOR; ,,PRYMUS”
Sklepiki Szkolne, Robert Lubinski.”

Zwrbci¢ nalezy uwage, iz strong umowy w przypadku przedsigbiorcy — osoby fizycznej, jest ten
przedsiebiorca wystepujacy we wlasnym imieniu i na wlasna rzecz. Zgodnie z art. 43 (4) Kodeksu
cywilnego firmg osoby fizycznej jest jej imie i nazwisko. Nie wyklucza to wiaczenia do firmy
pseudonimu lub okreélen wskazujgcych na przedmiot dziatalnosci przedsigbiorcy, miejsce jej
prowadzenia oraz innych okreslen dowolnie obranych. W zwiazku z powyzszym prawidtowe
oznaczenie osoby fizyczne] — przedsicbiorcy powinno zawiera¢ jego imi¢ i nazwisko wraz z

dopisaniem ,,prowadzgcy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg ....... ?. Tym samym w tej umowie
kontrahent SP 1 powinien zosta¢ oznaczony jako:
..Robert Lubinski prowadzqcy dzialalnosé¢ gospodarczq pod firmgq ,, ... .........." Robert Lubiniski”.

Z wydruku z CEIDG wynika, iz kontrahent posiada dwie rézne dziatalnosci gospodarcze, w
zwigzku z czym nalezalo w umowie wskaza¢ t¢, w ramach ktérej zawieral on umowg.

W § 1 ust. 1 umowy wskazano, iz przedmiotem najmu jest powierzchnia uzytkowa wraz z
zabudowa i jednoczesnie wskazano w ust. 2 tego paragrafu, iz wynajmujacy jest jedynym
whascicielem przedmiotu najmu. SP 1 nie jest w zadnym wypadku wlascicielem powierzchni
uzytkowej znajdujacej sie na terenie szkoty, jak tez teren catej szkoly nie zostal oddany SP 1 w
trwaty zarzad, w zwigzku z czym o$wiadczenie powyzsze jest nieprawidlowe.

W § 6 ust. 1 wskazano, iz dyrektor szkoly nalozy na Najemce wysokie kary umowne [...]. Zapis
powyzszy, wobec braku dalszej regulacji w zakresie kar umownych w umowie jest bezskuteczny.

o

3.3.6.
Jako strony umowy oznaczono ,,Miasto Zabki ” oraz ,,firme — Instalatorstwo Sanitarne i Centralnef\/
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Ogrzewanie”. e
Zwroci¢ nalezy uwagge, iz strong umowy w przypadku przedsigbiorcy — osoby fizycznej, jest ten
przedsigbiorca wystgpujacy we wiasnym imieniu i na wlasng rzecz. Zgodnie z art. 43 (4) Kodeksu
cywilnego firma osoby fizycznej jest jej imi¢ i nazwisko. Nie wyklucza to wlgczenia do firmy
pseudonimu lub okreSlen wskazujacych na przedmiot dziatalnosci przedsigbiorcy, miejsce jej
prowadzenia oraz innych okreslen dowolnie obranych. W zwigzku z powyzszym prawidlowe
oznaczenie osoby fizycznej — przedsigbiorcy powinno zawieraé jego imie i nazwisko wraz z
dopisaniem ,,prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza pod firmg ....... ”. Tym samym w tej umowie
kontrahent SP 1 powinien zostaé¢ oznaczony jako:

»Kazimierz Wectawski prowadzqcy dziatalnosé gospodarczq pod firmg “Instalatorstwo Sanitarne i
Centralne Ogrzewanie Kazimierz Weclawski”.

W przypadku zawarcia umowy z osobg fizyczng — przedsigbiorcg konieczne jest umieszczenie w
oznaczeniu strony jej numeru NIP.

Do umowy zalgczono ,,Wniosek o wyrazenie zgody na udzielenie zaméwienia o wartosci od 1500
zt do 5000 zI”, jednakze regulamin udzielania zamOwien, ktorych warto$¢ nie przekracza

wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30000 euro nie przewiduje takiego wzoru do stosowania
wSP 1.

il

Jako strony umowy oznaczono ,,Szkota Podstawowa nr 1” oraz .»Klub Sportowy KENSEI”.

W przypadku zawarcia umowy z klubem sportowym konieczne jest wskazanie oznaczenia organu
rejestrowego klubu, numer jego wpisu do rejestru oraz oznaczenie kto reprezentuje klub przy
zawarciu umowy (w oznaczeniu strony wskazano Robert Kuza” jednakze nie okreslono jakie jest
jego uprawnienie do reprezentowania klubu, np. Prezes, Dyrektor, itp.).

Umowa postuguje sie w tresci wyrazem ,.oplata”, podczas gdy do obowiazkéw najemcy nalezy
zaplata ,.,czynszu”. Oplaty w umowach najmu to zazwyczaj ekwiwalent kosztow ponoszonych przez
wynajmujgcego zwigzanych z udostepnianiem mediow.

W § 4 umowa odwotuje sig do ,,wewnetrznego regulaminu dotyczacego przedmiotu najmu”. Jezeli
taki dokument faktycznie istnieje, to nalezato go doreczy¢ stronie lub zapoznac¢ go z jego trescig i
uzyska¢ od najemcy stosowne o$wiadczenia odpowiednio o dorgczeniu mu tego dokumentu lub
zapoznania si¢ z jego trescig.

33.38.

Jako strony umowy oznaczono ,,Szkola Podstawowa nr 1* oraz ~A&DAnce Studio Joanna Roston-
Udowyk™.

Zwroci¢ nalezy uwage, iz strong umowy w przypadku przedsiebiorcy — osoby fizycznej, jest ten
przedsigbiorca wystepujacy we wlasnym imieniu i na wlasna rzecz. Zgodnie z art. 43 (4) Kodeksu
cywilnego firmg osoby fizycznej jest jej imic i nazwisko. Nie wyklucza to wlaczenia do firmy
pseudonimu lub okredlen wskazujacych na przedmiot dziatalnosci przedsigbiorcy, micjsce jej
prowadzenia oraz innych okreéleri dowolnie obranych. Prawidlowe oznaczenie osoby fizycznej —
przedsigbiorcy powinno zawiera¢ jego imie i nazwisko wraz z dopisaniem ,prowadzacy dzialalnosé

gospodarcza pod firmg ....... ”. Tym samym w tej umowie kontrahent SP 1 powinien zostaé
oznaczony jako:

»Joanna Udowyk prowadzqca dzialalno$é gospodarczg pod Hi o s LU Joanna
Udowyk™.

Umowa postuguje si¢ w tresci wyrazem ,,oplata”, podczas gdy do obowigzkéw najemcy nalezy
zaplata ,,czynszu”. Oplaty w umowach najmu to zazwyczaj ekwiwalent kosztow ponoszonych przez
wynajmujacego zwigzanych z udostepnianiem mediéw.

W § 4 umowa odwoluje si¢ do ,,wewnetrznego regulaminu dotyczacego przedmiotu najmu”. Jezeli '
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taki dokument faktycznie istnieje, to nalezato go dorgezy¢ stronie lub zapozna¢ go z jego trescia
i uzyska¢ od najemcy stosowne oéwiadczenia odpowiednio o dorgczeniu mu tego dokumentu lub
zapoznania si¢ z jego trescia.

338,

Umowe zawarl z SP 1 ,Artur Pachlewski”, w zwiazku z czym konieczne bylo uzyskanie od
najemcy dodatkowych danych umozliwiajacych jego identyfikacje, np. numer PESEL (zalecane)
lub seria i nr dowodu osobistego lub innego dokumentu go identyfikujgcego.

W § 1 wskazano, iz najem dotyczy sali lekcyjnej w Szkole Podstawowej nr 1 w Zabkach. Tak
okreslony przedmiot najmu jest niewystarczajacy i nalezato okresli¢ jaka konkretnie sala zostaje
oddana w najem.

Umowa postuguje sie w tresci wyrazem ,,oplata”, podczas gdy do obowigzkéw najemcy nalezy
zaplata ,,czynszu”. Oplaty w umowach najmu to zazwyczaj ekwiwalent kosztow ponoszonych przez
wynajmujgcego zwigzanych z udostgpnianiem mediow.

W § 4 umowa odwoluje sie do ,.wewnetrznego regulaminu dotyczacego przedmiotu najmu”. Jezeli
taki dokument faktycznie istnieje, to nalezato go doreczy¢ stronie lub zapoznaé go z jego trescig i
uzyska¢ od najemcy stosowne o$wiadczenia odpowiednio o dorgezeniu mu tego dokumentu lub
zapoznania si¢ z jego trescia.

3.3.10
Uwaga ogdlna do zawieranych umow

W kontrolowanych umowach SP 1 postugiwata si¢ wymiennie oznaczeniem ,.Miasto Zabki” albo
..Szkota Podstawowa nr 1 w Zgbkach”. Ponadto w komparycji uméw, po oznaczeniu strony
powolywano si¢ na pelnomocnictwo posiadane przez Panig Dyrektor Szkoty udzielone przez
Burmistrza Miasta Zgbki.

O ile powyzsze powolanie si¢ na pelnomocnictwo uznac nalezy za catkowicie prawidtowe i zgodne
7 trescia art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (,.kierownicy
jednostek organizacyjnych gminy nieposiadajgcych osobowosci prawnej dziataja jednoosobowo na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wojta”), to zastosowanie oznaczenia jednostki
organizacyjnej Miasta Zabki — Szkoly Podstawowej nr 1 w Zgbkach strony umowy poprzez uzycie
jedynie wyrazow ,,.Szkota Podstawowa nr 1 w Zgbkach™ nie bylo prawidtowe.

Szkola podstawowa dzialajaca na obszarze gminy nie posiada samodzielnej i odrgbne; osobowosci
prawnej, bowiem osobowo$¢ prawna ma tylko i wylgcznie gmina (art. 2 ust. 2 ustawy z dnia 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym), przez co szkola jako jednostka organizacyjna gminy nie
moze samodzielnie zawrze¢ zadnych umow.

Istniala mozliwosé wskazania w umowie jako strony ,,Miasto Zabki reprezentowane na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa przez Burmistrza Miasta Zgbki przez Panig Dyrektor — Agnieszke
Piskorek™, nie mniej — co do zasady - sugerowanym oznaczeniem SP 1 w umowach jest ,,Miasto
Zabki — Szkota Podstawowa nr 1, reprezentowane przez Panig Dyrektor — Agnieszke Piskorek,
dzialajaca na podstawie udzielonego przez Burmistrza Miasta Zabki pelnomocnictwa z dnia

I11. Whnioski:

osobowych, wymaganej przez przepisy prawa (polityka bezpieczenstwa przetwarzan}?f)

1. Stwierdzono nieprawidlowoéci w zakresie dokumentacji dotyczacej ochrony danye‘hy
danych osobowych, ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych }
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co pozwala wnioskowaé, ze brak jest wlasciwego nadzoru Administratora Danych
w zakresie przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.

2. Stwierdzono brak uksztattowanej polityki szkoleniowej oraz brak szkolen dla os6b nowo
zatrudnionych.

3. Stwierdzono, iz pomimo cigzacego na administratorze danych obowigzku nie zawarl on
umoéw o powierzeniu przetwarzania danych osobowych.

4. W Biuletynie Informacji Publicznej nie zawarto wszystkich informacji wymaganych
przepisami prawa.

5. Stwierdzono incydentalne naruszenia obowigzujacego w SP 1 regulaminu udzielania
zamowien, ktorych warto$é nie przekracza wyrazonej w zlotych réwnowartosci kwoty
30000 euro.

6. Stwierdzono nieprawidtowosci w oznaczeniu stron uméw oraz brak zapewnienia
bezpieczenstwa informacji bedacych wlasnoscig lub zarzadzanych przez SP 1 poprzez
stosowanie w umowach odpowiednich klauzul.

Poinformowano kierownika Szkoly Podstawowej nr 1 w Zgbkach o przystugujgcych mu
uprawnieniach przewidzianych w § 28 ust. 1 i w § 29 zarzadzenia nr 0050.40.2012 Burmistrza

Miasta Zabki z dnia 23 maja 2012 r. w sprawie szczegdtowego trybu przeprowadzenia kontroli
przez pracownikow Urzedu Miasta w Zabkach.

Protokél zawiera jedenascie ponumerowanych i parafowanych stron.
Protokol zostal sporzadzony w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach, jeden egzemplarz zostal
doreczony Dyrektorowi Szkoly Podstawowej nr 1 w Zabkach — Pani Agnieszce Piskorek.

Podpisy kontrolujgcych: Podpis kierownika
jednostki kontrolowanej:

“ladagz.. fgfaiﬂf . mgr Aghizs: .)ﬁ.%i.’:;r:;’s ..............
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