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Protokdt

z  Kkontroll doraznej przeprowadzonej w trybie Zarzadzenia Nr 24/2016 Burmistrza
Byczyny z dnia 23 lutego 2016 r. (zahk nr 1) przez zespot kontrolujacy: Iwone Statuch
- Specjaliste ds. kontroli Urzedu Miejskiego w Byczynie — na podstawie upowaznienia
Burmistrza Byczyny nr 7/2016 z dnia 23 lutego 2016 r. (zal. nr 2) oraz Izabele Buia
- Inspektora Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego | Oswiaty Urzedu Miejskiego
w Byczynie - na podstawie upowaznienia nr 8/2016 z dnia 23 lutego 2016 r. (zat.nr 3)
W O_s';rodku Pomocy Spotecznej w Byczynie w dniach 24.02.2016 r. i 29.02.2016 r.

Zakres kontroli

Kontrola zostata przeprowadzona w zakresie oceny funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w zakresie standardu ,Mechanizmy kontroli”, tj. oceny procedur
wewnetrznych, instrukcji, wytycznych zapewnianiajacych bezpieczenstwo i ochroneg
zasobow, w tym danych i systeméw informatycznych oraz dokumentdw okresdlajacych
zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw w powyzszym zakresie.

Jezeli w protokole jest mowa o:

OPS, Osrodku, jednostce - rozumie sie przez to Oérodek Pomocy Spotecznej
w Byczynie,

UM w Byczynie- rozumie sie przez to Urzad Miejski w Byczynie,

u.0.d.0. - rozumie sige przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danycii
osobowych,

rozporzadzeniu KRI - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12
kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan
dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych

wymagan dia systeméw teleinformatycznych

i. Xontrole przeprowadzonoc w oparciu o nastepujace podstawy prawne:

s+ Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U, z 2015 r.

poz. 2135 ze zm.); | .
» Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

{Dz. U.z 2015 r., poz. 1446 ze zm.};

+ Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych
Ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagain dla rejestrow publicznych
i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systemow teleinformatyczaych (Dz.U. z 2016 r. poz. 113);

*» Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r.
standardow kontroli zarzadczej dia sektora finansow publicznych (Dz.Urz.MF
z 2009 r. Nr 15, poz. 84); '

e Zarzadzenie nr 20/2013 Kierownika Osrodka Pomocy Spofecznej w Byczynie
z dnia 29 listopada 2013 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego wylkazu
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania skiadnicy akt;

w sprawie




2. Dane ogdine kontrolowane]j iednostki

2.2. Osrodek Pomocy Spotecznej w Byczynie
ul. Kluczborska 4A/4, 46-220 Byczyna
NIP: 751-10-62-951, REGON: 004501704

3, Kierownictwo_jednostki i csoby odpowiedziaine za ochrone mienia jednostki

Dyrektor OPS — P. Joanna Myslinska zatrudniona na podstawie umowy o pracg
na czas nieokreslony od dnia 01.07.2012 r. do nadal;

Giéwna Ksiegowa - P, Krystyna Koniczak zatrudniona na podstawie umowy
o prace na czas nieokresiony od dnia §2.01.1994 r. do nadal;

Zastepstwo do okreslonych dziatan, w razie nieobecnosci Dyrektora, na podstawie
Zarzadzenia Dyrektora OPS Byczyny Nr 17/2012 z dnia 14 wrzednia 2012 r. petni
P. Elzbieta Szadkowska - Inspektor ds. swiadczen rodzinnych.

W kontrolowanej jednostce zatrudnionych jest 15 pracownikdw, w tym 1 pracownik

obstugi (sprzataczka).

4, Przedmiot i zakres dziafania kontrolowanei jednosiki organizacvinei
Cel, zadania i organizacje Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie okreslajg m.in:

s Uchwata Rady MNarodowej Miasta i Gminy w Byczynie Nr XII/57/90 z dnia 28
lutego 1990 roku w sprawie utworzenia OPS;

» Postanowienia statutu OPS, ktéry stanowi zalgcznik do Uchwaly Rady Miejskiej
w Byczynie Nr LIV/439/14 z dnia 25 wrzeénia 2014 r.;

« Regulamin OPS wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2012 Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Byczynie z dnia 30 lipca 2012 r. ze zmianami
wprowadzonymi Zarzgdzeniem Nr 16/2015 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Byczynie z dnia 24 lipca 2015 r. (zah nr 4)

OPS w Byczynie jako jednostka organizacyina gminy Byczyna prowadzi dzialainosc
w zakresie pomocy spolecznej majacej na celu zaspokojenie niezbednych potrzeb
bytowych oséb i rodzin w trudnych sytuacjach zyciowych. Realizuje zadania wiasne
i zlecone gminie m.in. w zakresie ustawy o pomocy spolecznej, o Swiadczeniach
rodzinnych, wspieraniu rodziny § systemie pieczy zastepczej, o pomocy osobom
uprawnionym do alimentow, o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundw, o dodatkach
mieszkaniowych, prawo energetyczne. Jednostka przygotowuje sie do realizacji zadania
»pomoc panstwa w wychowywaniu dzieci”.

Charakter udzielanego wsparcia przez Osrodek wymaga, zgodnie z przepisami,
pozyskiwania danych osobowych wnioskujacych i czionkéw ich rodzin, dta ktérych
zgodnie z art. 36 u.o.d.o., administrator danych jest obowigzany zastosowad Srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych
odpowiednig do zagrozen craz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci
powinien zabezpieczyé dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem u.o0.d.o. oraz
zZmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszezeniem,

2




5. Kontroli poddano

Dla zbadania funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze] w zakresie standardu
»Mechanizmy kontroli” dokonano ogladu stosowanych zabezpieczen fizycznych, poddano
ocenie wprowadzone regulacje wewnetrzne zapewnianiajace bezpieczedstwo | ochrone
zasobdw, w tym danych | systemoéw informatycznych oraz Zapoznano sie z zakresami
obowiazkdw i odpowiedzialnodci pracownikéw w powyzszym zakresie,

8. Ustalenia kontroli

Podstawg do uruchomienia kontroli byto uzyskanie pisemnej informacji

od mieszkanki Gminy o posiadaniu dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan przez
Osrodek Pomocy Spotecznej w Byczynie w latach 2002-2009. Akta (czesciowo
zarchiwizowane), ktére zostaty przekazane do UM w Byczynie dotyczg przyznanych
dodatkow mieszkaniowych, listy wyptat Swiadczeh rodzinnych oraz korespondencii
do Komornika w sprawie diuznikdw alimentacyjnych. Wytworzona dokumentacja byla
podpisywana przez bylych i obecnych pracownikéw oraz bytych Dyrektoréw OPS.
W zwigzku z ujawnionym przypadkiem niezabezpieczenia dokumentacji Qérodka,
Burmistrz Byczyny zobowigzat P. Dyrektor OPS w Byczynie do zlozenia wyjasnien.
Na podstawie uzyskanych informacji, sporzadzono notatke stuzbowg. Dodatkowo
wystosowano pismo do w/w o zlozenie pisemnej informacji w przedmiotowe] sprawie.
W wyniku zaistniatego incydentu, P. Dyrektor zorganizowata narade z pracownikami
jednostki, ktérzy we wlasnym imieniu wypowiedzieli sie W wyzej opisywanej sprawie.

W  ramach przeprowadzonej kontroli potwierdzono istnienie wewnetrznych
uregulowan, ktére wspierajg funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej. W obszarze
mechanizmow  kontroli, oprécz wyznaczonych zakresdw obowigzkdw, wskazanej
odpowiedzialno$ci na okredlonych stanowiskach pracy i udzielonych upowaznien,
wyodrebniono nastepujace procedury wewnetrzne:

o Zarzgdzenie nr 7/2011 Dyrektora Odrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie z dnia
16.08.2011 r. w sprawie wprowadzenia zasad/polityki rachunkowosci w OPS
w Byczynie w zakresie ogélnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych, metody
wyceny aktywow | pasywow oraz ustalania wyniku finansowego, wykazu zbioréw
tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosnikach danych;

*+ Zarzadzenie Nr 6 Dyrektora OPS z dnia 16.08.2011 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentdw finansowo -~ ksiegowych w OFS
w Byczynie. Instrukcja obejmuje zasady obiegu i kontroli dokumentéw oraz wykaz
podpisdéw osob upowaznionych do kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej
i zatwierdzania dowoddw ksiegowych; 7

» Zarzadzenie Nr 4/2010 Dyrektora OPS w Byczynie z dnia 15.12.2010 r. w sprawie
zaktadowegoe planu kont i zarzadzenia aktualizujgce cytowany dokument;

o Zarzgdzenie Nr 18a/2009 Dyrektora OPS w sprawie gospodarki kasowej
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Byczynie z dnia 28.09.2012 r.;

» Regulamin kontroli zarzadczej dla OPS w Byczynie wprowadzony Zarzadzeniem Nr
26/2012 Dyrektora OPS w Byczynie z dnia 26.11.2012 r.;

» Zarzadzenie Nr 13/2015 Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie z dnia
22 czerwca 2015 r. w sprawie ustalenia i wdrozenia Polityki bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych w OPS w Byczynie oraz Instrukgji zarzadzania
systemem informatycznym (omytkowo wpisano funkcje osoby zarzadzajace]

jednostky);
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» Zarzadzenie Nr 20/2013 Kierownika Oérodka Pomocy Spotecznej w Byczynie
z dnia 29.11.2013 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania sktadnicy akt.

Ogledziny w ramach oceny fizycznego zabezpieczenia mienia jednostki
w zajmowanym lokalu wskazujg na jego odpowiedniag ochrong z wylaczeniem
pomieszczenia, do ktérego maja dostep osoby postronne. W opisywanym pokoju
biurowym  stwierdzono nieprawidiowe przechowywanie dokumentéw ptacowe-
rozliczeniowych, ktére powinny byé przekazane do sktadnicy akt. Wejscie
do Odrodka i wyjscie z lokalu mozliwe jest po wytgczeniu/wigczeniu  alarmu
zabezpieczajgcego (antywlamaniowego). Pokoje biurowe, w ktdrych znajduiz sie
zamykane meble z przechowywang dokumentacjg biezacg i aktami przygotowanymi
do przekazania do sktadnicy, kazdego dnia sg otwierane i zamykane na klucz.
Zgodnie z przekazang informacjg od pracownika, akta kadrowo-ptacowe nie zostaly
przekazane do sktadnicy w zwiazku z natlokiem prac. Zakres obowigzkéw osoby
odpowiedzialnej za ich przekazanie, obejmuje m.in. realizacje zadan w zakresie kadr,
obstugi sekretariatu oraz zastepstwa w razie nieobecnodci kasjera. W/w dokumentacja
znajduje sie w pomieszczeniu, w ktérym udzielana Jest nieodptatna pomoc prawna dia
uprawnionych mieszkancéw gminy Byczyna przez prawnikéw wyznaczonych przez
Starostwo Powiatowe w Kluczborku. Pokdj ten jest rowniez miejscem wewnetrznych
narad organizowanych przez P, Dyrektor z pracownikami oraz miejscem spotkan Zespotu
interdyscyplinarnego.  Dokumentacja jest przechowywana w szafce nie zamykanej
w zaden sposob - tylko przymknigte drzwiczki i jak wczesniej wspomniano mozliwose
wejscia do pomieszczenia maja, oscby postronne, Kontrolujacy po przejrzeniu teczek
ustalili, iz sg to rézne akta, pochodzace z réznych lat (takze 90-tych), tylko wstepnie
przygotowane do przekazania do sktadnicy akt - nieopisane | nieprzesznurowane
w catosci. Jak wynika z informacji przekazanych przez pracownikdw, dokumentacja spraw
zakonczonych z pozostalyeh stanowisk pracy zostata przekazana do skiadnicy akt
- osobnego budynku, do ktérego mozliwosé wejscia maja rowniez osoby niebadace
pracownikami OPS. Powyzszy fakt nie dotyczy osoby odpowiedzialnej za realizacje zadan
dotyczacych funduszu alimentacyjnego, ktdra wyjasnita, iz praca w tym zakresie ma
charakter ciagly i w zwigzku z tym akta przechowywane na stanowiskuy pracy
wykorzystywane sg na biezaco. Oddanie akt do sktadnicy utrudnitoby wykonywanie
codziennych obowigzkow. :
W trakcie kontroli osoba, do ktérej nalezy prowadzenie skfadnicy akt oswiadczyta, iz tylko -
w jej obecnodci mozliwe jest wejécie do pomieszczenia. Drzwi wejsciowe do skadnicy
zamykane sg na kiddke, w Srodku znajdujy sie regaty magazynowe, metaiowa szafa oraz
rzeczy niezwigzane z pomieszczeniem skladnicy akt, a mianowicie: 3 rowery oraz
narzedzia ogrodnicze (grabie), a takze sprzet elektroniczny. W zwiazku z powyzszym nie
ma mozliwosci stategoe dostepu do calodci przechowywanej dokumentacji.. Ponadto
w trakcie kontroli stwierdzong, ze:

¥ w pomieszczeniu brak jest oéwietlenia elektrycznego, jedynym #rédiem Swiatla
jest niewielkie okno zabezpieczone kratami. Okno w niewystarczajgcym stopniu
os$wietla pomieszczenie;
w lokatu skiadnicy akt nie ma drabiny badZ schodkéw umozliwiajgcych dostep
do wyzej usytuowanych pétek:
regaty magazynowe nie zostaly opisane i ponumerowane;
W pomieszczeniu nie ma gasnicy;
nie dokonuje sie pomiaru temperatury | wilgotnodci powietrza (brak
odpowiedniego sprzetu do pomiaru);
*> brak jest wyznaczonego miejsca do korzystania z dokumentacji.
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Przyjmowanie akt to sktadnicy odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego
podpisywanego przez pracownika przygotowujacego dekumentacje, kierownika jednostki
oraz przyjmujacego dokumentacje. Na Spisie brak jest adnotacji o numerze tego spisu
wynikajacego z wykazu spisow, ponadto nie odnotowuje sie informacji o miejscu
przechowywania teczek w sktadnicy, a takie o wybrakowaniu dokumentéw. Podczas
przegladania spiséw zdawczo-odbiorczych, kontrolujacy zauwazyli, iz teczki aktowe
przyjete do skladnicy akt pochodzace z lat przed 2013 r. (rok w ktorym okreslono
jednolity rzeczowy wykaz akt dia OPS), zawierajg oznaczenia kategorii archiwalnych,
symbole i hasta klasyfikacyjne roznie opisane przez przekazujgcych, nie majace
odniesienia do jakiegokolwiek jednolitego rzeczowego wykazu akt. Z ustales
z Archiwista wynika, iz korzystano 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 1999 r. w sprawie instrukdji kancelaryjnej dia organéw gmin i zwigzkéow
miedzygminnych.

Do skiadnicy akt przyjmowane $q juz teczki z roku 2014 oraz 2015, bez
zachowania dwuletniego okresu przechowywania teczek na stanowisku pracy, liczgc
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku zakonczenia sprawy. Na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych ustalono, iz pierwszy raz do sktadnicy akt przekazano
dokumenty w 2014 r., a najstarsze teczki przechowywane w skfadnicy pochodza z roku
1996 i sg to ,Sprawozdania roczne z wykonania budzetu”. W wyniku przeprowadzonego
wywiadu z Archiwistg ustalono, ze nie jest przygotowywany terminarz przekazywania akt
do skiadnicy, gdyz nie ma takiej potrzeby z uwagi na malg liczbe pracownikéw Osrodka.
Odbior teczek odbywa sie wtedy, gdy dany pracownik zglosi potrzebe przekazania
dokumentacji. Nie jest prowadzony takze wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych.

Teczki w pomieszczeniu sktadnicy przechowywane sg w kartonowych pudiach

archiwalnych, ktére sa opisane i utozone na potkach, brak jest natomiast sygnatury
archiwalnej opisanej na kazdej teczce aktowej. Udostepnianie dokumentacji odbywa sie
na podstawie wniosku ustnego. Osoba odpowiadajaca za prowadzenie skladnicy akt, nie
sporzadza kart udostepnienia akt oraz nie odnotowuje w zadnym rejestrze faktu
wypozyczania dokumentacji przez pracownikéw z uwagi na krétkie terminy korzystania
z dokumentdw.

Na podstawie przeprowadzonego wywiadu oraz ogladu dokumentow wynika,
iz pierwsze niszczenie dokumentacji zostalo przeprowadzone w 2014 r. Zostala do tego
celu powotana komisja zarzadzeniem Nr 14/2014 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Byczynie z dnia 02.06.2014 r. w sprawie powotania komisji do zakwalifikowania
do zniszczenia i brakowania dokumentacji niearchiwalnej Osrodka Pomocy Spotecznej
w Byczynie. Po sporzadzeniu spisu dokumentacji niearchiwalnej 1 uzyskaniu zgody
Archiwum Pafstwowego w Opolu, przeznaczono do niszczenia 7,2 mb dokumentacii
z zakresu lat od 2002 do 2008 r. Akta zniszczono w Przedsiebiorstwie
Handlowo-Produkcyjno-Ustugowym ,KOCH-POL” w Byczynie. Zgodnie z zarzadzeniem
dokumentacja miata by¢ zniszczona poprzez spalenie, ale uznano, ze przekazanie zadania
do realizacji w/w firmie odcigzy jednostke wm.in. od obowiazku zachowania
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

W 2015 r. zostaly podjete dziatania do przeprowadzenia kolejnego niszczenia
dokumentéw zgodnie z zarzadzeniem Nr 24/2015 Dyrektora Qérodka Pomocy Spotecznej
w Byczynie z dnia 12.10.2015 r. w sprawie powotania komisjii do zakwalifikowania
do zniszczenia | brakowania dokumentacji niearchiwainej Oérodka Pomocy Spolecznej
w Byczynie. W pazdzierniku 2015 r. otrzymano w tym zakresie zgode Nr 410/15
Archiwum Paristwowego w Opolu do wybrakowania 2,8 mb teczek z lat 2004-2009.
Dotychczas nie przeprowadzono brakowania, a wyznaczona dokumentacja znajduje sie
w skiadnicy akt, obok regatéw. Powyzsza czynno$é ma zostaé wykonana w chwili
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uzyskania zgody na niszczenie Kolejnych dokumentow, ktére zostaly wskazane przez
pracownika (dolna pdtka regatu).

Obecnie, nadzdr nad skiadnicg akt peini wyznaczony pracownik, ktdry nie

uczestniczyt w zadnym szkoleniu z zakresu archiwizacji dokumentéw i nie posiada kursu
Archiwisty. W wyniku weryfikacji akt osobowych dotyczgcych ustalonych zakresdw
obowigzkdw pracownikdw stwierdzono, ze do 3 lutego 2014 r. zaden z pracownikow nie
miat wskazane] odpowiedzialnosci za archiwizowanie wytwarzanych dokumentéw na
zajmowanym stanowisku pracy poza Glownag ksiggowa. Zakres ten zostat podpisany dnia
2 stycznia 2012 r. przez Dyrektora, ktory kierowat OPS w okresie od sierpnia 2011 do
czerwca 2012 r. Gidwna ksiegowa zostata zobowiazana do ,zapewnienia ochrony mienia
przez wiasciwy | peiny obieg dokumentacji ksiegowej, (..), w tym archiwizowania
i kontroli dokumentow (..), kontroli prawidlowosci zabezpieczenia gotdwki, czekodw
i innych dokumentow ksiegowych oraz informowania Dyrektora o wszelkich zagrozeniach
dla mienia OPS majgcych zwigzek z gospodarka finansowg”. We weczesdniejszym zakresie
G Ksiggowej (12.03.2002 r.} byt zapis o ,przekazywaniu urzadzed i dowoddw
ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do archiwum”, choé¢ z opisywanej
sytuacji wynika, ze miejsca do skladowania dokumentow niewykorzystywanych
do biezacej dzialalnosci nie bylo. Ustalono, ze obowiazujace przepisy miaty charakter
ogolnodostepny, nieokreslony dla potrzeb kontrolowanej jednostki. W zakresach
obowigazkow pozostatych pracownikéw byly zapisy o tresdci: ,dbanie o dobro zakiadu
pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,  ktorych
ujawnienie mogfoby narazi¢ pracodawce na szkody.” Dopiero w szczegdtowych zakresach
obowigzkow podpisanych przez obecnag P. Dyrektor w dniu 3 lutego 2014 r., wszyscy
pracownicy zostali zobowigzani do ,stosowania obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej
oraz przekazywania akt do archiwum zaktadoweqgo”.
W Regulaminie organizacyjnym przyjetym Zarzadzeniem Nr 13/2012 Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej w Byczynie z dnia 30 lipca 2012 . odnajdujemy zapis dotyczacy
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakfadowego (zachowano pisownig
z weryfikowanego dokumentu). W § 12, wérdd zadan nalezacych do Kasjera, ostatnim
jest prowadzenie ,archiwum zakfadowego”, choé z wyjasnier przekazanych 19.02.2016 r.
przez P, Dyrektor wynika, ze osobg odpowiedzialng byt inny pracownik, Jak juz wczedniej
opisywano, wskazywana odpowiedzialnos¢ co do obu oséb, nie wynika z ich zakreséw
chowiazkdw do dnia 3.02.2014 r. Ustatono, Ze w roku wdrozenia Regulaminu
organizacyjnego OPS w Byczynie (2012) przez obecna P. Dyrektor, na stanowisku
kasjera byla osoba, ktdra pracowalta w latach 1994 -2012. Wspomniana osoba,
w zakresach czynnosci byla zobowiazana do wykonywania zadan w zakresie obstugi
kasowej, w tym kompletowania i przekazywania do archiwum zakladowego
prowadzonych urzadzen i dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami
- kancelaryjng i archiwalng, choé dokumentéw takich nie byto. Nie miata okresione;
odpowiedziainosci za prowadzenie sktadnicy akt w przyjmowanych zakresach czynnoéci.
Mozna przypuszczad, ze gdyby nie ustanie stosunku pracy, zakres obowigzkow bylby
uzupetniony o ta kwestig, poniewaz w aktach osobowych znajduje sie Certyfikat
ukonczenia szkolenia w zakresie: ,Organizacia archiwum zakladowego i sktadnicy akt
w Swietle nowych przepiséw - porzadkowanie, przyjmowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie i ochrona dokumentacji” z dnia 13.09.2012 r,

Z udostepnionej dokumentacji i uzyskanych informacji wynika, ze jednostka
prowadzi skiadnice akt. Osrodek nie wytwarza materiatow archiwalnych, dla ktérych
przepisy prawa zewnegtrznego nakazuja tworzenie archiwéw zakiadowych. Przy
wskazywaniu obowigzkéw pracownikom w zakresie przekazywania dokumentacji,
do sktadnicy, nalezatoby stosowadé pisownie analogiczng do istniejacych i przyjetych
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warunkéw, ktéra zastosowano w zakresie obowigzkdw pracownikowi (zat. nr 5), ktéry
formalnie zostat zobowigzany do:

s, browadzenia skfadnicy akt w Odrodku Pomocy Spotecznej w Byczynie;

* przyjmowania akt do skiadnicy z poszczegdinych stanowisk pracy;

* porzadkowania akt zgodnie z przepisami prawa; '

* przechowywania i zabezpieczenia przyjetej dokumentacji oraz prowadzenia jej
ewidencji;

~* udostepniania dokumentacji osobom upowaznionym;

* inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwainej /akt kat. B/ i udziatu w jej
komisyinym brakowaniu oraz przekazywania wybrakowanej dokumentacji
na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody archiwum panstwowego;

* statg dbatoéé o wiasciwe przechowywanie i konserwagje przyjetych akt;

* sporzadzania rocznego zestawienia stany ilosciowego zasobu sktadnicy akt
w metrach i jednostkach archiwalnych - teczkach aktowych.”

W trakcie kontroli P. Dyrektor uzupetnita wczesniej przekazane pisemne
wyjasnienia o informacje dotyczaca wykonywania obowigzkow przez pracownika obstugi
(sprzataczki) po godzinach urzedowania jednostki, ktéra swojg siedzibe miata wczesdniej
w Byczynie przy ul. Okreznej 27a. Malo widoczne efekty pracy osoby sprzatajacej byly
weryfikowane przez obecna P. Dyrektor. W zwigzku z osobidcie potwierdzang
nieobecnoscig pracownika obstugi w miejscu pracy w godzinach popatudniowych,
zarzadzajaca jednostky postanowita udostepnia¢ pomieszczenia biurowe do sprzgtania
w trakcie urzedowania OPS w ramach wymiennych przerw dla pracownikéw. Propozycija
nie zostata przyjeta przez w/w osobe, co wigzalo sie z zatrudnieniem nowego pracownika
obstugi.

W ramach przeprowadzanych czynnosci kontrolnych ustalono réwniez, ze w dniu
1 czerwca 2014 roku zostala podpisana umowa o pracg na czas zastepstwa
usprawiedliwionej nieobecnoséci Inspektora ds. dwiadczer rodzinnych i funduszu
alimentacyjnego {od 01.06.2014 do 24.11.2014 r.) z osobg zamieszkata poza Gming
Byczyna. W/w osoba =zostata zatrudniona na stanowisku Referenta ds. s$wiadczen
rodzinnych, a zakres obowigzkdow obejmowat m.in. realizacje zadan zwiazanych
ze sSwiadczeniami rodzinnymi, pielegnacyjnymi i funduszem alimentacyjnym. Osaba
zostata upowazniona do przetwarzania danych osobowych, ale w zwigzku z brakiem
opracowanej Polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w OPS w Byczynie
oraz Instrukcji zarzadzania system informatycznym w roku 2014, nie zostala zapoznana
z zakresem obecnie wdrozonych regulacji (lipiec 2015) i nie miata mozliwosci podpisania

stosownego odwiadczenia.

Prawidtowo funkcionujacy system kontroli zarzadcze] w obszarze ,Mechanizméw
kontroli” w jednostce powinien opierac sie o standardy zwiazane m.in. z:

* dokumentowaniem systemu kontroti zarzadcze] (procedury
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreélajace zakres obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéw);
ochrong zasobow, ktéra wigze sie z dostepem do zasobdw jednostki wytgcznie
osobom upowaznionym, ktérym nalezy powierzyé odpowiedzialnodé za zZapewnienie
ochrony i wiasciwe wykorzystanie zasobow jednostki (autoryzacia dostepu do tych
zasobow i odpowiednia ochrona w znaczeniu organizacyjnym i technicznym);
mechanizmami kontroli dotyczacymi systeméw informatycznych poprzez ckredlenie
mechanizméw  stuzacych zapewnieniu bezpieczedstwa danych |1 systemow

wewnetrzne,

informatycznych;

~d




szczeg6fowymi mechanizmami kontroli operacji finansowych i gospodarczych,
ktore zostaly zweryfikowane podczas kontroli w roku 2015;
+ nadzorem nad wykonywaniem zadan.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne, w odniesieniu do w/w standardéw, wskazujg
na brak odpowiednich zapiséw w zakresach obowiazkéw pracownikdéw oraz ich
niespdjnos¢ z zapisami w regulaminie organizacyjnym (w kontrolowanym zakresie),
co powoduje brak mozliwosci zidentyfikowania osdb odpowiedzialnych za gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji niewykorzystywanej na stanowiskach pracy oraz
ustalenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie sktadnicy akt do roku 2014. Prawidiowa
Instrukcja kancelaryjna, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja archiwaina dla OPS
w Byczynie zostata opracowana [ uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Opolu
i wprowadzona zarzadzeniem Nr 20/2013 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Byczynie dopiero dnia 29 listopada 2013 roku. Pracownicy OPS (10 oséb) podpisali, ze
przyjeli do wiadomosci i stosowania zapisy w/w zarzadzenia. Jednakze przy podpisach
pracownikow nie widnieje data zapoznania sie z dokumentami. Jednolity rzeczowy wykaz
akt zostat, za zgoda Archiwum Panstwowego w Opolu, kilkukrotnie rozszerzony o nowe
hasta klasyfikacyjne, wprowadzane kolejno nastepujacymi zarzgdzentami:
» zarzadzeniem Nr 17/2014 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie
z dnia 27.06.2014 r.;

* zarzadzeniem Nr 25/2015 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie
z dnia 16.10.2015 r.;

s zarzadzeniem Nr 28/2015 Dyrektora Odrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie
zdnia 19.11.2015 .

Wdrozona Polityka bezpieczefstwa przetwarzania danych osobowych w OPS w Byczynie
(dalej: Polityka) oraz Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym (dalej:
Instrukcja) w ocenie kontrolujacych spetniajq podstawowe wymagania wynikajgce
z przepisow prawa z uwagami. Zastrzezenia dotycza zapisu w § 3 zarzadzenia
Nr 13/2015 z dnia 26 czerwca 2015 r., w ktorym zobowigzuje sie pracownikow
przetwarzajacych dane osobowe do przestrzegania regut zawartych w/w dokumentach.
Polityka powinna okresiac szeroko pojete bezpieczeRstwo (wszystkich informaciji) nie
tylko danych osobowych, a z regulami obu dokumentéw powinni by¢ zapoznani
i zobowiazani do ich przestrzegania WSZysCy pracownicy i wszystkie osoby Swiadczace
pracg dla OPS, co wynika réwniez z pkt 6 w rozdziale 7, ktéry brzmi: ,Wdrozenie Polityki
bezpieczehnstwa odbywa sie poprzez zapoznanie pracownikow, wspoipracownikéw,
praktykantow i stazystéw Osrodka Pomocy Spotecznej w Byczynie z tredcig Polityki
bezpieczenstwa.”

W rozdziale 4 Polityki - Zabezpieczenie danych osobowych, w punkcie 2b) jest
odniesienie informacji do pkt 1, bez blizszego okreslenia, gdzie nalezy go srukac,
Rozdziat 4 pkt 1 nie dotyczy informacii wskazywanych w pkt 2b). Mozna przybuszczaé,
Zze nalezy odnies$¢ sie do pkt 1 w rozdziale 2. Podobne zapisy odnajdujemy w rozdziale 4
pkt 3b) i 3c) oraz w rozdziale 5 pkt 6. Zgodnie z postanowieniami koncowymi w rozdziale
7 pkt 2, ,osoby, ktére zostaly zapoznane z Politykg i zobowiazujg sie do stosowania
zasad w niej zawartych, potwierdzajg ten fakt boprzez podpisanie odwiadczenia”, kidre
po weryfikacii w/w dokumentsw odnaleziono jako zalgcznik Nr 1 do Instrukcii a nie do
Polityki. Qéwiadczenie w tresci zawiara zapisy dotyczgce zapoznania sie | stosowania do
zasad Polityki i Instrukcii, co natezatoby uregulowad stosownym zapisem. W wyniku
weryfikacji w powyZszym zakresie ustalono, e na dokumencie 7 trescig zarzadzania
podpisato sig 13 oséb, do wgladu zostalo przekazane 12 oswiadczen, natomiast rejestr
0sob upowaznionych do przetwarzania danych stanowigcy zatgeznik nr 7 do Polityki — nie
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jest uzupetniony. Upowaznienia £g wpiete do odrebnego segregatora, w ktorym znajduje
sie réwniez tabelaryczne zestawienie wydanych upowaznien oraz wpisywane na liste
spraw,

Polityka bezpieczeristwa informacii powinna obejmowad rowniez:

* Inwentaryzacje wszystkich aktywow z przypisaniem do nich witascicieli, dla ktorych
przydzielona jest odpowiedzialnoéé rza utrzymanie odpowiednich zabezpieczen.
Zaleca sig, aby wszystkie aktywa byty jasno zidentyfikowane oraz aby byt
sporzadzony i utrzymywany rejestr wszystkich waznych aktywow;

» Procedure zwigzang z zatrudnianiem pracownikéw opracowana z uwzgiednieniem
obowiazujacych wymagan prawnych, w wyniku ktorej kandydaci powinni zostad
poddani sprawdzeniu w zaleznosci od niezbednego zakresuy dbstepu do informaciji
w celu realizacji zadaR, ktdre maja zostaé im powierzone. Zaleca sie okreslenie
wymagan bezpieczefstwa przed zatrudnieniem w odpowiednim opisie stanowiska
pracy oraz zasadach i warunkach zatrudnienia;

+ Uregulowania obowigzujace w trakcie zatrudnienia. Zaleca sie okreslenie
odpowiedzialnosci kierownictwa w celu zapewnienia, ze przepisy dotyczace
bezpieczehstwa bedg przestrzegane podczas catego okresu zatrudnienia osoby
w jednostce;

» Regulacje zwigzane z okres$leniem zasad odpowiedzialnodci  pracownikéw
PO ustaniu stosunku pracy. Zaleca sie jasne okredlenie | przypisanie
odpowiedzialnosci zwigzanej z zakoficzeniem lub zmiang zatrudnienia, w tym
obowigzku zwrotu wszystkich posiadanych aktywow w momencie zakoficzenia
stosunku pracy oraz koniecznosdcia blokady dostgpu pracownikéw do informacii
i érodkéw przetwarzania informacji fub zmodyfikowania zgodnie z zaistniatymi
zmianami zatrudnienia.

Zgodnie z § 20 rozporzadzenia KRI, podmiot realizujacy zadania publiczne opracowuje,
ustanawia, wdraza i eksploatuje, monitoruje i przeglada oraz utrzymuje i doskonali
system zarzadzania bezpieczefstwem informacji  (..), ktére jest realizowane
w szczegdinosci przez zapewnienie przez kierownictwo podmiotu publicznego warunkow
umozliwiajacych realizacje | egzekwowanie dziatan wymienionych w § 20 ust. 2 pkt 1-14
rozporzadzenia KRI, czyli m.in. Polityka powinna by¢ na biezaco przegladana i w miare
potrzeb aktualizowana. W miare posiadanych mozliwodci regularnie powinny by¢
przeprowadzane szkolenia w zakresie bezpieczenstwa infermacji i ochrony danych w celu
podniesienia éwiadomodci wszystkich pracownikéw co do zachodzgcych zmian
w otoczeniu oraz przynajmniej raz w roku powinien by¢ przeprowadzony audyt
/przeglad z zakresu bezpieczenstwa informacii, ktory pomimo istniejgcego obowiazku
w tym zakresie od 2012 r. nie zostat przeprowadzony.,

Z pisemnych wyjasnied P. Dyrektor wynika, ?e ,niezabezpieczona dokumentacja
OPS obejmuje fata 2002-2009, a wiec przed powierzeniem jej obowigzkdw Dyrektora
w Osrodku. Biorac pod uwage zastany batagan twierdzi, ze tej dokumentacji w jednostce
juz nie byto.” Pracownicy podtrzymujg ztozone wyjasnienia, nie majg $wiadomosci co do
Czasu | miejsca utraty kontroli nad bezpieczeristwem dokumentdéw z danymi osobowymi
(w tym danymi wrazliwymi).

Na podstawie przeprowadzonych czynnosci kontrolnych stwierdzono,
dokumentacja, w posiadanie ktdrej wszedi Burmistrz Byczyny jest czeécia akt, dla
ktérych nie ma mozliwosci stwierdzenia, czy hyly to dokumenty przechowywane ne?
stanowiskach pracy przed przekazaniem do skladnicy akt, czy zostaty poddane procesowl
brakowania i przekazania do zniszczenia po uplywajacym okresie ich przechowywania
w sktadnicy przez ich spalenie lub przekazanie firmie zaimujgce] sie niszczeniem
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dokumentéw. Majac na uwadze powyZsze, trudno wskazaé osoby, ktdre nie dopilnowaty

fizycznego zabezpieczenia dokumentacji. © He z istniejgce] dokumentacji zdawczo

-odbiorczej w jednostce kontrolowanei mozna uzyskaé informacie o ilosci i zakresie
przekazywanych teczek do skiadnicy, to w chwili przekazania dokumentagji
do zniszczenia jest to niemozliwe, gdyz dane podawane w dokumentach
potwierdzajacych odbiér akt do zniszczenia dotycza tylko liczby odebranych metréw
biezacych. Trudno ustalic osoby odpowiedzialne za prowadzenie skladnicy akt dla
dokumentéw z lat 2002-2009, gdyz weryfikacja akt osobowych nie wskazuje takiej
odpowiedzialnosci konkretnemu pracownikowi. Do 3.02.2014 nie bylo formalnie
wskazanej odpowiedzialnogel, Uwzgledniajgc zapisy regulaminu  organizacyjnego
przyjetego zarzadzeniem w lipcy 2012 r. z kidrego wynika, ze do zadan kasjera nalezy
réwniez prowadzenie ,archiwum zaktadowego”, odpowiedzialno$é mozna przypisad osobie
na tym stanowisku, ktora pracowata do 5.11.2012 r. oraz pracownikowi, ktdry przejat
obowigzki kasjera od grudnia 2012 do dnia, w ktorym formalnie przekazano ten
obowigzek innemu pracownikowi w zakresie obowigzkow. Nie przeprowadzono wywiadu
z pracownikiem, ktéry wykonuje obowiazki kasjera od grudnia 2012 .
w zwigzku z nieobecnoscig zwigzana ze zwolnieniem lekarskim.

6. Ustalenia koficowe

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontroinych ustalono m.in.:

s Ogledziny w ramach oceny fizycznego zabezpieczenia mienia jednostki
w zajmowanym lokalu wskazujg na jego odpowiednig ochrone z wylaczeniem
pomieszczenia, w  ktérym  stwierdzono nieprawidiowe  przechowywanie
(w niezamykanej szafce) dokumentéw placowo-rozliczeniowych, dia ktérych minat
termin przechowywania na stanowisku pracy w miejscu, do ktdrego maja dostep
osoby postronne;

« W ramach przeprowadzonej kontroli potwierdzono istnienie wewnetrznych
ureguiowan, ktore wspierajg funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
Z uwagami w zakresie:

> braku odpowiedniej instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji archiwalnej uzgodnionej z Archiwum
Panstwowym w Opolu do dnia 29 listopada 2013 roku,

> brak zapisow w zakresach obowiazkdw pracownikéw o obowigzku
przygotowywania i przekazywania wytwarzanych dokumentow
niewykorzystywanych do biefgcych spraw do skfadnicy akt zgodnie
z wewnetrznymi regulacjami do 03.02.2014 r., poza zakresami Glownej
Ksiegowej | Kasjera;

» braku formalnego wskazania w zakresie obowigzkéw konkretnemu
pracownikowi realizacji zadania w zakresie prowadzenia skiadnicy akt
do 03.02.2014;

> niespojnosci zapiséw regulaminu organizacyjnego z Zapisami w zakresach
obowigzkéw pracownikow w zakresie realizacji zadania dotyczgcego
prowadzenia skiadnicy akt ;

» Pracownicy zapoznali sie z tredcig Zarzadzenia Nr 20/2013 Kierownika Ogrodka
Pomocy Spotecznej w Byczynie z dnia 29.11.2013 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania skladnicy akt, przyjeli do stosowania, skfadajac
wiasnorgczne podpisy bez wskazania daty zapoznania sie z dokumentami;




]

Nadzér nad skiadnicq akt petni wyznaczony pracownik, ktéry nie uczestniczyt
w  zadnym szkoleniu z zakresu archiwizacji dokumentéw i nie posiada
ukonczonego kursu Archiwisty:

Przetrzymywanie dokumentéw kadrowych na stanowisku pracy osob juz
niepracujgcych;

Z informacji uzyskanych od pracownikéw - dokumentacja spraw zakeoficzonych
z pozostatych stanowisk pracy zostata przekazana do skfadnicy akt;

Skfadnica akt znajduje sie w osobnym budynku, w pomieszczeniy zamykanym
na kiddke. Na podstawie wyjasnien pracownika wynika, ze wejscie do sktadnicy
mozliwe jest tylko w obecnosci osoby odpowiedzialnej za jej prowadzenie;
Pomieszczenie skladnicy aki wyposazone jest w metalowy szafe dia dokumentacji
0 dtuzszym okresie przechowywania oraz regalty magazynowe, na ktdrych
znajduje sig dokumentacja w specjalnych kartonach archiwalnych;

Akta przyimowane do skfadnicy sg uporzadkowane przez pracownikow;
Przyjmowanie akt do skfadnicy odbywa sie na podstawie splsu  zdawczo-
odbiorczego;

Brakowanie dokumentacji odbywa si¢ za zgodg Archiwum Pafistwowego;
Wypozyczanie teczek ze skiadnicy akt odbywa si¢ na podstawie ustnego wniosku;
Nie ustala sie terminow przekazywania akt do sktadnicy;

Nie zachowuje sie dwulethiego okresu przechowywania dokumentdw
na stanowisku pracy;

Opis teczek przekazywanych do skiadnicy nie zawsze jest zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;

Na spisach zdawczo-odbiorczych przyjmowanych dokumentow nie umieszcza sie
adnotacji o miejscu utozenia akt w sktadnicy i informacji o ich zniszczeniu;

W pomieszczeniu skfadnicy akt nie sg zachowane zasady wynikajace z przepiséw
prawa i regulacji wewnetrznych, w tym:

» przechowywane S3 3 rowery, narzedzia ogrodnicze oraz
niewykorzystywany sprzet elektroniczny, co utrudnia staty dostep
do catosdci przechowywanej dokumentacii:

» W pomieszczeniu brak jest odwietlenia elektrycznego, jedynym #rodiem
swiatla  jest niewielkie okno zabezpieczone Kratami, Okno
w niewystarczajacym stopniu odwiet!a pomieszczenie;

» w lokalu skfadnicy akt nie ma drabiny umozliwiajacej dostep do wyzej
usytuowanych pctek;

> regaly magazynowe nie zostaly opisane i ponumercwane;

w pomieszczeniu nie ma gasnicy;

nie dokonuje sie pomiaru temperatury i wilgotnodci powietrza (brak
odpowiedniego sprzetu do pomiaru);

brak jest wyznaczonego miejsca do korzystania z dokumentacji;

nie prowadzi sie rejestru wypozyczania teczek ze sktadnicy;

nie prowadzi sie wykazéw spiséw zdawczo odbiorczych;

na przyjetych teczkach nie wpisuje sie sygnatury archiwalnej;
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W ramach realizowanych zadan pracownicy maja wydane przez Administratora
Danych Osobowych (dalej: ADQ) upowainienia do przetwarzania danych
osobowych, w ktérych zaleca sie zmiane zapisu dotyczacego zakresu dostepu
do danych osobowych z ,klientow OPS” na «Zgodnie z wykonywanymi
obowigzkami/zgodnie z zakresem obowigzkéw”;

Jednostka posiada wdrozona Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych w OPS w Byczynie (dalej: Polityke) oraz Instrukcje zarzadzania
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systemem informatycznym (dalej: Instrukcje), w ktorej nalezatoby wprowadzié
kitka zmian i uzupetnien, o ktorych mowa w protokole;

¢ Nie wszystkie osoby sSwiadczace prace dla OPS podpisaty oswiadczenie
0 zapoznaniu sig i stosowaniu zasad przyjetych w Polityce i Instrukcji; -

» Pracownicy OPS potwierdzili podczas kontroli, ze stosujg sie do okreslonych
$rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci | rozliczalnodci  przetwarzanych danych osobowych 2godnie
Z przyjetymi zasadami w Polityce bezpieczenstwa przetwarzania danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;

* Brak udokumentowanej realizacji dziatait wynikajacych z § 20 ust. 2 pkt 1-14
rozporzgdzenia KRI.

Na powyzszych ustaleniach protokét zakoiczono.

Integralng czgs< protokotu stanowig nastepujace zatgczniki:

Zatacznik nr 1 Zarzgdzenie Nr 24/2016 Burmistrza Byczyny z dnia 23 lutege 2016 r. w sprawie
przeprowadzenia kontroft doraZnej w Osrodku Pomocy spotecznej w Byczynie

Zalacznik nr 2 Upowaznienie Burmistrza Byczyny nr 7/2016 z dnia 23.02.2016 r. do przeprowadzenia
kontroli — Specijalista ds. kontroli

Zalgcznik nr 3 Upowaznienie Burmistrza Byczyny nr 8/2016 z dnia 23.02.2016 r. dc przeprowadzenia
kontroli — Ingpektor Wydziatu Adniinistracyino-Organizacyineqo | Qswiaty

Zatgcznik nr 4 Regulamin OPS wprowadzony Zarzadzeniem Nr 13/2012 Dyrektora Oérodka Pomocy
Spotecznej w Byczynie z dnia 30 lipca 2012 r. ze zmlanami wprowadzonymi Zarzadzeniem
Nr 16/2015 Dyrektora Ogrodka Pomocy Spolecznej w Byczynie z dnia 24 lipca 2015 r.
Zatacznilcnr s Kserokopia zakresu cbowigzkéw osoby odpowiedzialnej za prowadzenie skfadnicy akt

Protokot skladajacy sie z 12 kolejno ponumerowanych stron sporzadzono w dwdéch
jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron. Poinformowano
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej - P. Joanng Myslinska o mozliwodci zgloszenia

umotywowanych zastrzezel co do tredci protokolu oraz prawie do odmowy podpisania
protokotu.

W tresci protokotu dekeraro/nie dokonano nastepujacych poprawek:

T,

ity Spotecrng

Byczyna, dnia 706 -53- 17

Sametzielng




BURMISTRZ BYCZYNY

- ul. Rynek 1 tel. fax. 77/413 41 50
i 46-220 Byczyna e-mail; kontrola_um@byczyna.p!

Byczyna, dnia 23 marca 2016 r.
SK.1711.1,1.2016.1IS

Pani

Joanna Mysilifiska

Dyrelctor

Osrodka Pomocy Spolecznej
w Byczynie

W zwiazku z wynikami kontroli doraznej przeprowadzonej przez zespdt
kontrolujacy: Iwong Statuch - Specjaliste ds. kontroli Urzedu Miejskiego w Byczynie — na
podstawie upowaznienia Burmistrza Byczyny nr 7/2016 z dnia 23 lutego 2016 r. oraz
Izabelg Buia - Inspektora Wydzialu Administracyjno-Organizacyjnego i Oswiaty Urzedu
Miejskiego w Byczynie - na podstawie upowaznienia nr 8/2016 z dnia 23 lutego 2016 r.
w  zarzgdzanej przez Panig jednostce w dniach 24.02.2016 r. i 29.02.2016 r.
przedstawionymi w protokole kontroli podpisanym w dniu 17 marca 2016 roku bez
zastrzezen, przekazuje Pani ninigjsze wystapienie pokontroine®.
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Na podstawie ustalen z przeprowadzonej kontroli doraznej w dniach 24,02.2016 r.
i 25.02,2016 r. w Osrodku Pomocy Spotecznej w Byczynie w zakresie oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w zakresie standardu «Mechanizmy kontroli”,
Specjalista ds. kontroli Urzedu Miejskiego w Byczynie ocenia pozytywnie z uwagami
dziatalnosé w powyzszym obszarze.

Jedeli w wystapieniy fest mowa o:

OPS, Osrodku, jednostce - rozumie sie przez to Odrodek Pomocy Spotecznej
w Byczynie, :

UM w Byczynie- rozumie sig przez to Urzad Miejski w Byczynie,

u.o.d.o. - rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 . 0 ochronie danych

osobowych,
Fozperzadzeniu KRI - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 12

kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, minimainych wymagan
dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych
wymagan dia systemow teleinformatycznych (Dz. U. z 2016 r. poz. 113)

W wyniku przeprowadzonych czynnoéci kontrolnych ustalono m.in.:

s Ogledziny w ramach oceny fizycznego zabezpieczenia mienia  jednostki
w zajmowanyin lokalu wskazujg na jego prawidtowa ochrone.

» W ramach brzeprowadzonej kontroli potwierdzono istnienie  wewnetrznych
uregulowan, ktére wspierajg funkcionowanie systemu  kontroli zZarzadczej
Z uwagami w zakresje:

» braku odpowiedniej instrukcji  kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji - archiwalnej uzgodnionej z Archiwum
Panstwowym w Opolu. do dnia 29 listopada 2013 roku, brak zapiséw
w zakresach obowigzkdw pracownikow o obowiazku przygotowywania
i przekazywania wytwarzanych dokumentdw niewykorzystywanych
do biezgcych spraw do sktadnicy akt zgodnie z wewngtrznymi regulacjami
do 03.02.2014 r., poza zakresami Gtéwnej Ksiegowej i Kasjera;

> braku formalnego wskazania w zakresie obowigzkéw konkretnemu
pracownikowi realizacji zadania w zakresie prowadzenia skiadnicy akt
do 03.02.2014;

> niespdjnosci zapisdw reguiaminu organizacyjnego z zapisami w zakresach
obowigzkdw pracownikéw w zakresie realizacji zadania  dotyczacego
prowadzenia skladnicy akt ;

* Pracownicy zapoznali sie z tredcig Zarzadzenia Nr 20/2013 Kierownika Ogrodka
Pomocy Spotecznej w Byczynie z dnia 29.11.2013 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sidadnicy akt, przyieli do stosowania, skiadajac
wiasnorgczine podpisy bez wskazania daty zapoznania sie z dokumentami;

* Nadzor nad skfadnica akt peni wyznaczony pracownik, ktory nie uczestniczyt
w  zadnym szkoleniu z zakresu archiwizacji dokumentdéw | nie posiada

ukoniczonego kursu Archiwisty: L
» Przetrzymywanie dokumentéw kadrowych na stanowisku pracy osob juz

niepracujacych;




Nieprawidiowe przechowywanie w niezamykanej szafce dokumentdw placowo
-rozliczeniowych, dla ktérych minat termin przechowywania na stanowisku pracy
w miejscu, do ktorego maja dostep osoby postronne;

e Z Informacji uzyskanych od pracownikéw - dokumentacja spraw zakonczonych

z pozostatych stanowisk pracy zostata przekazana do skfadnicy akt;

¢ Skiadnica akt znajduje sie w osobnym budynku, w pomieszczeniu zamykanym

na kiddke, do ktérego wejécie mozliwe jest w obecnodci pracownika
odpowiadajacego za prowadzenie sktadnicy akt;

Pemieszczenie skiadnicy akt wyposazone jest w metaiowy szafe dla dokumentacii
o diuzszym okresie przechowywania oraz regaty magazynowe, na ktdérych
znajduje sig dokumentacja w specjalnych kartonach archiwainych;

Akta przyjmowane do sktadnicy $g uporzadkowane przez pracownikéw:
Przyjmowanie akt do skladnicy odbywa sig na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego;

Brakowanie dokumentacji odbywa sig za zgodg Archiwum Panstwowego;
WypozZyczanie teczek ze skladnicy akt odbywa sie na podstawie ustnego wniosku:
Nie ustala sie terminéw przekazywania akt do skiadnicy;

Nie zachowuje sie dwuletniego okresu przechowywania dokumentéw na
stanowisku pracy;

Opis teczek przekazywanych do sktadnicy nie zawsze jest zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt;
Na spisach zdawczo-odbiorczych przyjmowanych dokumentéw nie umieszcza sieg
adnotacji o miejscu ulozenia akt w skiadnicy i informacji o ich Zniszczeniu;
W pomieszczeniu skiadnicy akt nie s zachowane zasady wynikajace z przepiséw
prawa i regulacji wewnetrznych, w tym;
> przechowywane sa 3 rowery, narzedzia ogrodnicze oraz
niewykorzystywany sprzet elektroniczny, co utrudnia staty dostep do
catodci przechowywanej dokumentacji;
» W pomieszczeniu brak jest oswietlenia elektrycznego, jedynym zrédiem
$wiatta  jest niewielkie  okno zabezpieczone  kratami. Okno
W niewystarczajacym stopniu odwietla pomieszczenie;
» w lokalu skiadnicy akt nie ma drabiny umozliwiajacej dostep do wyzej
usytuowanych potek; . -
» regaly magazynowe nie zostaty opisane j ponumerowane;
W pomieszczeniu nie ma gadnicy;
nie dokonuje sie pomiaru temperatury i wilgotnodci powietrza (brak
odpowiedniego sprzetu do pomiaru);
brak jest wyznaczonego miejsca do korzystania z dokumentacji;
nie prowadzi sie rejestry WYpozZyczania teczek ze sktadnicy;
nie prowadzi sie wykazéw spiséw zdawczo odbiorczych;
na przyjetych teczkach nie wpisuje sie sygnatury archiwalne;j;
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W ramach realizowanych zadan pracownicy maja wydane przez Administratora
Danych Osobowych (dalei: ADO) upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, w ktorym zaleca sie zmiang zapisu dotyczacego zakresy dostepu
do danych osobowych z  klientéw OPS” na »Zgodnie  z wykonywanymi
obowiazkami/zgodnie z zakresem obowigzkow";

Jednostka posiada wdrozona Polityke bezpieczenstwa przetwarzania danych

Polityke) oraz Instrukcje zarzadzania

osobowych w OPS w Byczynie (daiej:




systemem informatycznym (dalej: Instrukcje), w ktorej nalezatoby wprowadzic
kilka zmian i uzupetnien, o ktérych mowa w protokole;

Nie wszystkie oseby $wiadczace prace dia OPS podpisaty odwiadczenie
0 ZapozZnaniu sie i stosowaniu zasad przyjetych w Polityce i Instrukcji;

Pracownicy OPS potwierdzili podczas kontroli, ze stosujg sie do okreslonych
Srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dia zapewnienia poufnodci,
integralnodci i rozliczalnodci przetwarzanych danych osobowych zgodnie
Z przyjetymi zasadami w Polityce  bezpieczehstwa przetwarzania danych
osobowych oraz Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;

Brak udokumentowanej realizacji dziatan wynikajacych z § 20 ust. 2 pkt 1-14
rozporzadzenia KRI,

Przedstawiaigc powyzsze ustalenia, zobowiazujg Paniz do:

Aktualizacji Reguiaminu organizacyjnego OPS w zakresie podziatu zadan dia
poszczegoinych  stanowisk pracy  zachowujac  spéjnos$¢  jego zapisow
Z szczegdlowymi zakresami obowigzkdéw pracownikéw;

Umozliwié¢ pracownikowi odpowiadajacemu za prowadzenie skfadnicy akt udziat
w szkoleniu z zakresu archiwizacji dokumentdw;

Podjecia dzialan zwigzanych z przekazaniem do skfadnicy akt dokumentacji
kadrowej i p’facowo-rozliczeniowej 0séh juz niepracujacych;

Spetnienia  wymagari  dla pomieszczen, w  ktdrych przechowywana jest
dokumentacjia  archiwalna zgodnie  z  przepisami prawa  zewnetrznego
i wewnetrznego;

Zweryfikowania i uzupetnienja Polityki bezpieczenstwa przetwarrania danych
osobowych w Odrodku Pomocy Spotecznej oraz Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym przyjmujac dla obu regulacji (i przyszlych w powyzszym zakresie)
nazwe ,Polityka bezpieczenstwa informacji w Osrodku pormocy Spotecznej
w Byczynie” w zakresie opisywanym w protokole;

Zapoznawania z Politykg wszystkich oséb swiadczacych prace dia OPS;

Spetniania  obowigzku wynikajacego szczegdlnie z § 20 ust. 2 pkt 1-14
rozporzadzenia KRI; ,

Uszczegdtowienia zakresu wydanych pracownikom upowazhiery do przetwairzania

danych osobowych,

Informuje, ze w ciagu 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, jest
Pani zobowigzana do pisemnego powiadomienia o podjetych dziataniach zmierzajacych
do realizacji wnioskéw oraz terminie ich wykonania. W przypadkach niewykonania
wnioskdw nalezy w terminie okreslonym dla ich realizacji, zlozy¢ pisemne wyjaénienie
z podaniem przyczyn zwioki i okredleniem ostatecznego terminu ic?/ realizacji.
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Byczyna, 05.04.2016 r.
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W odpowiedzi na wystanienie sokantrolne 7z dnie 23.03.2015 r , Pismo nr SK.1711.1.1.2016.15

informuje, fe:

1. Aktualizacja Regutaminu organizacyinego OPS w zakresie podziatu zadan dia poszczegdinych

stanowisk pracy zachowujac spdjhosé jego zapiséw 2 szczegblowymi zakresami obowigzkéw

pracownikow zostanie wykonana do 306.04.2016 r.

[~

Gbecny pracownik zzjmuizcy sie skifadnicg skt w OPS jest w ckresie przedemerytalnym. Osoba,
ktéra przejmie ohowiazki po arzejsciv pracownika na emeryture zostanie niezwiocznie

zgtoszona na szkelenie » zakresy archiwizacji dokumentéw.

(58]

Dokumentacja kadrowa i piacowo-rozliczeniowa oséh juz niepracujacych zostata juz
przekazana do skdadnicy akt. 7

4. - W budietach Gérodka za poprzednie lata oraz na 2016 r. brak jest srodkéw na wykonanie
odwietlenia w skiadnicy aki. W momencie otrzymana takich srodkdw finansowych zostanie
wykonane oéwietlenia

- drabinz do sidadnicy aki, gadnica, urzadzenie do pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza
zostang zzkupicne po uzvskaniv érodkéw finansowych na fen cel

- regaly magazynows z0stang opisane | ponumerowane w terminie do 31.05.2016 r.

- nie ma mozliwoéci w posiadanym przez Odrodek pomieszczeniu, w ktérym zostata utworzona
sktadnica akt wydzielania osobnego miejsca do korzystania z dokumeniacji

Osrodek Pomocy Spoleczne otrzymujgc od gminy w trwaly zarzad budynek na OPS nie
otrzymat miejsca, ktdre mogioby byé dostosowane na skiadnice akt. Sami zagospodarowalismy
pomieszczenie gospodarcze na ten cel. Jadnak nie osiadatismy i nadal nie posiadamy érodkéw
finansowvch na dosiosowanie tego pomieszczenia w taki sposéh , aby spetnialo wszystkie
wymagania dla pomieszezent w ktdrych przechowywana jest dokumentacja archiwalna, OPS
ziody stosowny wniosek o rodki finansowe na adaptacic tego poimieszczenia, aby zostat

spetiony warunek na sliadnice aki.

5. Polityka berpieczatistwa informacii w Odrodku Pomy Spoteczne] w Byczynie zostanie
rweryfikowanz | uzupairionz do 21.12.2015 ¢

&, Wszyscy pracownicy zostaii juz zapoznani z Polityky

7. Cbowigzek wynikajacych § 20 ust. 2 okt 1-14 bedzie realizowany na hiszaco przez OPS

8. Zakresy wydanych nracownikom upowaznien do przetwarzania danych osobowych zostaly
7
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