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POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Administrator Danych — Dyrektor Szkoty

dnia 24.05.2018 r. w podmiocie o nazwie:

Szkota Podstawowa nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im Henryka Sienkiewicza w Kielcach ul.
Krzemionkowa 1 3; 25-750 Kielce

zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

wdraza dokument o nazwie ,,Polityka Ochrony Danych Osobowych”. Postanowienia tego

dokumentu wchodza w zycie z dniem 25.05.2018 r.

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych (dalej ,Polityka”) w podmiocie: okresla
zasady przetwarzania danych osobowych, oraz srodki techniczne i organizacyjne zastosowane dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych. Polityka
bezpieczenstwa stuzy zapewnieniu wysokiego poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych. Polityka
bezpieczenstwa dotyczy danych osobowych przetwarzanych w zbiorach manualnych, oraz w systemach
informatycznych. Niniejsza Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zostata wdrozona
w Szkota Podstawowa nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im Henryka Sienkiewicza w Kielcach i opisuje
szczegbtowe zasady i procedury ochrony i nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych.

Kazde naruszenie zasad Polityki moze by¢ uznane za powazne naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych lub wynikajgcych z uméw cywilnych o wspodtpracy i moze skutkowaé konsekwencjami, zgodnie
z Kodeksem Pracy lub odpowiednimi przepisami regulujgcymi zasady wspétpracy, jak réwniez
odpowiedzialnoscig przewidziang w ustawie o ochronie danych osobowych.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych wymaga sie, aby wszyscy jego uzytkownicy byli
Swiadomi koniecznosci ochrony wykorzystywanych zasobéw. Konsekwencjg nie stosowania przez pracownika
Srodkéw bezpieczenstwa okreslonych w instrukcjach wewnetrznych moze by¢ zniszczenie czesci lub catosci
systemoéw informatycznych, utrata poufnosci, autentycznosci, straty finansowe, jak rowniez utrata wizerunku.
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Informacje ogolne:

a. Administratorem Danych w Szkole Podstawowej nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im Henryka
Sienkiewicza w Kielcach NIP: 9591577462 jest Dyrektor Szkoty Pani Mgr Marta Dibelka.

b. Szkota dziata na podstawie Ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U z 2004 r. Nr 256,
poz 2572, z pézn. zm. (Dz. U. z 2017 r. poz. 2198, 2203 i 2361)).

Terminologia:

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizycznej, jezeli jej tozsamosé mozna okreslic bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez
powotanie sie na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikéw okreslajacych jej
cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne. Informacji nie uwaza sie
za umozliwiajgcag okreslenie tozsamosci osoby, jezeli wymagatoby to nadmiernych kosztéw, czasu lub
dziatan,

Dane wrazliwe - dane o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, poglagdach politycznych, przekonaniach
religijnych lub filozoficznych, przynaleznosci wyznaniowej, partyjnej lub zwigzkowej, jak rowniez danych
o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub Zyciu seksualnym oraz danych dotyczacych
odpowiedzialnosci karnej, orzeczen o ukaraniu i mandatéw karnych, a takze innych orzeczent wydanych w
postepowaniu sgdowym lub administracyjnym,

Zbidr danych - kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnych wedtug
okreslonych kryteridow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,
Administrator danych (ADO) — Szkota Podstawowa nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im Henryka
Sienkiewicza w Kielcach (jednostka organizacyjna), reprezentowany przez Dyrektora placowki, ktory
decyduje o celach i Srodkach przetwarzania danych osobowych,

Administrator ochrony systemu informatycznego (ASI) rozumie sie osobe odpowiedzialng za
funkcjonowanie systemu informatycznego oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych s$rodkéw
ochrony stosowanych w systemie,

Inspektor Ochrony Danych (I0D) — osoba lub podmiot wyznaczony przez ADO, nadzorujacy przestrzeganie
zasad ochrony danych osobowych

Przetwarzanie danych - jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak zbieranie,
utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te,
ktore wykonuje sie w systemach informatycznych,

System informatyczny - zespot wspdtpracujgcych ze sobg urzadzen, programéw, procedur przetwarzania
informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych,

Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym - wdrozenie i eksploatacja stosownych srodkéw
technicznych i organizacyjnych zapewniajagcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem,

No$niki danych osobowych — dyskietki, ptyty CD lub DVD, dyski twarde, tasmy magnetyczne lub inne
urzadzenia/ materiaty stuzace do przechowywania plikéw z danymi,

Zgoda osoby, ktorej dane dotyczg — oswiadczenie woli, ktérego trescig jest zgoda na przetwarzanie
danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie. Zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana
z oswiadczenia woli o innej tresci,

Identyfikator uzytkownika — cigg znakdw literowych, cyfrowych lub innych jednoznacznie identyfikujacy
osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.

Hasle - rozumie sie przez to cigg znakdw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie
uprawnionej do pracy w systemie informatycznym,

Odbiorcy danych - rozumie sie przez to kazdego, komu udostepnia sie dane osobowe, z wytgczeniem
osoby, ktérej dane dotycza,



Osobie upowaznionej do przetwarzania danych osobowych - rozumie sie przez to pracownika szkoty,
ktora upowazniona zostata na piSmie do przetwarzania danych osobowych przez dyrektora szkoty
Uwierzytelnianiu -rozumie sie przez to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej tozsamosci
podmiotu

Uzytkowniku - rozumie sie przez to osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych, ktérej
nadano identyfikator i przyznano hasto,

Rozliczalnos¢ - wtasciwo$¢ zapewniajgca, ze dziatania podmiotu mogg by¢ przypisane w sposéb
jednoznaczny tylko temu podmiotowi,

Integralnos$¢ danych — wtasciwos¢ zapewniajaca, ze dane osobowe nie zostaty zmienione lub zniszczone
w sposéb nieautoryzowany.

Poufnos¢ — oznacza zapewnienie, ze informacja nie jest udostepniana lub ujawniana / nieupowaznionym

osobom, podmiotom lub procesom.

Dostepno$¢ — oznacza zapewnienie osiggalnosci lub mozliwosci do wykorzystania na zadanie,
w zatozonym czasie przez uprawniony podmiot.

Autentycznos¢ — oznacza zapewnienie, ze tozsamos$¢ podmiotu lub zasobu jest taka, jak deklarowana
(autentycznos¢ dotyczy uzytkownikdw, procesdw, systemow).

Niezaprzeczalnos$¢ — oznacza zapewnienie braku mozliwosci wyparcia sie swojego uczestnictwa w catosci
lub w czesci przetwarzania danych przez jeden z podmiotdw uczestniczacych w przetwarzaniu

Sposéb przechowywania, udostepniania i modyfikacji Polityki

Polityka zostata zatwierdzona w Podmiocie Administratora danych jako dokument obowigzujacy.

Niniejszy dokument jest przechowywany i aktualizowany w wersji elektronicznej i papierowej ze wzgledu na
czytelno$¢ i rdéznorodnos¢ obszaréw, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe. Jest on regularnie
przegladany i aktualizowany przez Administratora Danych oraz przez Inspektora Ochrony Danych.

Zmiany w dokumencie Polityki oraz zatgcznikach wprowadzane sg w chwili pojawienia sie waznych
okolicznosci lub nowego przepisu, istotnego dla spdjnosci i aktualnosci Polityki, badz aktualizacji
dotychczasowych przepiséw dotyczacych ochrony lub przetwarzania danych osobowych. Zmiany
zatwierdzane sg przez Administratora Danych.

Informacje o zmianach podawane s3 do wiadomosci osdb uczestniczacych w przetwarzaniu danych
osobowych poprzez publikacje w intranecie lub dokumentach formalnych udostepnianych w ustalony
wewnetrznie sposob.

W przypadku zatwierdzenia nowej wersji Polityki jest ona drukowana, a wydruk dotaczany jest do
prowadzonej dokumentacji ochrony danych osobowych. Zataczniki mogg by¢ przechowywane wytacznie
w formie elektronicznej. Ich wydruk nastepuje tylko w razie zaistnienia takiej koniecznosci,
na zlecenie Administratora Danych lub Inspektora Ochrony Danych.

Dokument Polityki, wraz z zatacznikami, stanowi tajemnice Podmiotu Administratora Danych i jest
klasyfikowany jako dokument wewnetrzny.

Zmiany i udostepnianie tekstu Polityki

1. Dopuszcza sie dokonywanie zmian w niniejszym dokumencie oraz dokumentach powigzanych tylko przez
osoby upowaznione, na zasadach opisanych w Polityce.

2. Tekst niniejszej Polityki wraz z zatacznikami zostanie udostepniony osobom przetwarzajgcym dane
w intranecie Administratora danych, aby mogty sie one z nim zapoznac i postepowac zgodnie z jej
postanowieniami.



Znajomosc¢ Polityki

Do zapoznania sie z niniejszym dokumentem Polityki oraz stosowania zawartych w niej zasad zobowigzane s3
wszystkie osoby przetwarzajgce dane osobowe w jednostce/firmie



Strategia bezpieczenstwa i zasady przetwarzania danych.

Analiza ryzyka i uzasadnienie dla zastosowania okreslonych zatozen bezpieczenstwa

danych osobowych.

Ankieta ryzyka

Pytania dotyczgce charakteru przetwarzanych danych osobowych:

Czy przetwarzanie moze skutkowac: BRAK ZNIKOME | SREDNIE | WYSOKIE
RYZYKA RYZYKO RYZYKO RYZYKO
Dyskryminacjg X
kradziezg tozsamosci lub oszustwem dotyczgcym X
tozsamosci
stratg finansowa X
naruszeniem dobrego imienia X
naruszeniem poufnosci danych osobowych chronionych X
tajemnicg zawodowg
wszelka inng znaczng szkodg gospodarczg lub spoteczng X
Pytania dotyczgce kwestii organizacyjno-technicznych:
Czy w odniesieniu do przetwarzanych danych BRAK ZNIKOME | SREDNIE | WYSOKIE
osobowych: RYZYKA RYZYKO RYZYKO RYZYKO
istnieje ryzyko dostepu oséb trzecich do X
dokumentacji papierowej zawierajgcej dane
osobowe w godzinach pracy szkoty
istnieje ryzyko dostepu oséb trzecich do X
dokumentacji elektronicznej zawierajgcej dane
osobowe w godzinach pracy szkoty
istnieje ryzyko dostepu oséb trzecich do X
dokumentacji papierowej zawierajgcej dane
osobowe poza godzinami pracy szkoty
istnieje ryzyko dostepu oséb trzecich do X




dokumentacji elektronicznej zawierajgcej dane

osobowe poza godzinami pracy szkoty

istnieje ryzyko wyniesienia dokumentacji

zawierajgcej dane osobowe poza budynek szkoty

istnieje ryzyko skopiowania przez osobe trzecia
dokumentéw zawierajgcych dane osobowe

przetwarzane w szkole

istnieje ryzyko kradziezy dokumentdw zawierajgcych

dane osobowe przetwarzane w szkole

istnieje ryzyko zagubienia dokumentéw

zawierajacych dane osobowe przetwarzane w szkole

istnieje ryzyko stosowania przez osoby trzecie
podstuchu bezposredniego lub akustycznego z
wykorzystaniem mikrofonéw kierunkowych lub

instalacji technicznych

istnieje ryzyko zagubienia elektronicznych nosnikéw
danych zawierajgcych dane osobowe przetwarzane

w szkole

Pytania dotyczgce zabezpieczenia sprzetu elektronicznego:

Czy w odniesieniu do przetwarzanych danych

osobowych:

BRAK
RYZYKA

ZNIKOME
RYZYKO

SREDNIE
RYZYKO

WYSOKIE
RYZYKO

istnieje ryzyko wtamania do systemu poprzez

podszycie sie pod uprawnionego uzytkownika

X

istnieje ryzyko nieuprawnionego instalowania
urzadzen stuzgcych do naruszenia poufnosci

przetwarzanych

istnieje ryzyko nieuprawnionej, Swiadomej
modyfikacji oprogramowania zainstalowanego na

komputerze pracownika przez osoby trzecie

istnieje ryzyko uzycia oprogramowania
zainstalowanego na komputerach pracownikéw w

nieuprawniony sposob

istnieje ryzyko korzystania z nielicencjonowanego




oprogramowania na komputerach pracownikéw

istnieje ryzyko przegladania (przeszukiwania) pamieci X
operacyjnej i zewnetrznej komputeréw w celu

uzyskania okre$lonych informacji

istnieje ryzyko wykorzystania pozostawionych na X
dysku twardym komputera plikdw roboczych

wytworzonych przez oprogramowanie

istnieje ryzyko skopiowania/kradziezy danych X
osobowych podczas wykonywania napraw i

konserwacji komputeréw

istnieje ryzyko przypadkowej zmiany ustawien X

konfiguracyjnych na komputerach

istnieje ryzyko nieupowaznionego uruchomienia X
komputera z nosnika zewnetrznego (ominiecie
mechanizmoéw bezpieczenstwa systemu
operacyjnego i systemu plikdw NTFS i odczytanie

zawartosci przetwarzanych dokumentow)

Szacowanie poziomu ryzyka

0xBR + 0,5xZR + 1xSR + 1,5xWR
Poziom ryzyka = = 05
liczba czynnikow ryzyka

gdzie: BR — brak ryzyka, ZR — znikome ryzyko, SR — érednie ryzyko, WR — wysokie ryzyko

Skala oceny:

0- 0,25 — brak ryzyka
0,26 — 0,75 — znikome ryzyko
0,76 — 1,25 - srednie ryzyko
1,26 - 1,5 — wysokie ryzyko




Whioski:

Ogdlny poziom ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych oszacowany zostat:
1) Dla postepowan dotyczacych charakteru przetwarzanych danych osobowych — poziom 0,5
2) Dla postepowan dotyczgcych kwestii organizacyjno-technicznych — poziom 0,5

3) Dla postepowan dotyczacych zabezpieczenia sprzetu elektronicznego — poziom 0,5

Najwazniejsze ryzyko zwigzane z naruszeniem bezpieczedstwa danych osobowych zwigzane jest
z przetwarzaniem danych osobowych w zakresie postepowan prowadzonych w przedmiocie: Dla postepowan
dotyczacych zabezpieczenia sprzetu elektronicznego - Zwigzane jest to przede wszystkim z charakterem
przetwarzanych danych, sposobem przetwarzania danych przez personel oraz obstugg systemu
informatycznego.

Najwazniejszymi obszarami wymagajgcymi weryfikacji celem minimalizacji poziomu ryzyka s3:
usystematyzowanie kwestii organizacyjno-technicznych oraz zabezpieczenia sprzetu elektronicznego dla

zwiekszenia ochrony danych przechowywanych w systemie informatycznym.

Po przeprowadzeniu ankiety ryzyka i oszacowaniu poziomu ryzyka proponuje sie podjecie dziatan w zakresie
zwiekszenia bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Szkole Podstawowej nr 31 z Oddziatami

Integracyjnymi im Henryka Sienkiewicza w Kielcach poprzez:

Nazwa Koniecznosé Brak koniecznosci

1 Wprowadzenie dodatkowych zabezpieczer w zakresie X

organizacyjno-technicznym

2 Wprowadzenie dodatkowych zabezpieczert komputerédw X

poprzez wprowadzenie haset do sieci wewnetrzne;j.

3 Zakup nowego oprogramowania antywirusowego do X

komputerdéw.

Standardy zabezpieczen stosowanych:

Zabezpieczenia techniczno-organizacyjne budynku i pomieszczen:

LP | Zabezpieczenie Wystepowanie
1 System alarmowy z monitoringiem i interwencjg fizyczng; 1
2 Catodobowy dozér lokalny; 1
3 Drzwi przeciwwtamaniowe z certyfikatem; 0
4 Kraty, rolety przeciwwtamaniowe w oknach; 1




Firma ochrony zewnetrznej — grupa interwencyjna

5 System alarmowy; 1
6 Zamki do pomieszczen z certyfikatem; 0
7 Blokady antywfamaniowe; 0
8 1

Zabezpieczenia techniczno-organizacyjne szaf zawierajgcych dokumentacje:

LP | Zabezpieczenie Wystepowanie
1 Szafy zamykane na klucze; 1
2 Zabezpieczenie szaf zamkami z szyfrem; 1

Zabezpieczenia komputeréw:

LP | Zabezpieczenie Wystepowanie
1 Program Antywirusowy 1

2 Zabezpieczenia uzytkownikdw w postaci logindw i haset dostepowych. 1

3
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Procedury i sposoby zagwarantowania realizacji praw osob, ktdrych dane sg

przetwarzane

1.

Procedura realizacji prawa dostepu do swoich danych osobowych

Cel procedury

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa dostepu do swoich danych przetwarzanych

przez Administratora.

Kazdej osobie fizycznej przystuguje prawo do uzyskania wyczerpujgcych informacji od Administratora,

w postaci potwierdzenia, czy dane sg faktycznie przetwarzane przez Administratora.

Prawo dostepu do danych osobowych jest realizowane poprzez wydanie kopii przetwarzanych danych osobie,

ktérej dane dotycza.

2.

Prawa osoby fizycznej, ktorej dane sg przetwarzane

Osoba fizyczna, ktérej dane sg przetwarzane ma prawo do uzyskania od Administratora nastepujgcych
informacji:

a)
b)
c)

d)

j)

celach, w jakich przetwarzane s dane osobowe;
kategoriach danych osobowych, ktdre podlegajg przetwarzaniu;
odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw;

planowanym okresie przechowywania danych osobowych, a gdy nie jest to mozliwe, o kryteriach
ustalania okresu przechowywania danych;

prawie do zgdania sprostowania swoich danych osobowych;
prawie do usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec konkretnego przetwarzania swoich danych;

prawie do whniesienia skargi do organu nadzorczego, na przetwarzanie swoich danych, jesli sg one
przetwarzane niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

w sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaty zebrane od osoby, ktérej one dotyczg - wszelkich dostepnych
informacje o zrédle, z ktdrego administrator pozyskat te dane

zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, jezeli takie administrator realizuje wobec konkretnej
osoby fizycznej taki sposdb przetwarzania, w tym informacji o profilowaniu (art. 22 ust. 1i 4 RODO),
jak réwniez wszelkie istotne informacje o zasadach podejmowania takich decyzji oraz o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby fizycznej, ktérej przetwarzane
dane i decyzje dotycza.
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3. Realizacja uprawnienia dostepu do danych

Kazda osoba ktdrej dane sg przetwarzane, ma prawo do wystgpienia do administratora z wnioskiem
o wydanie jej informacji o tym, czy dane sg przetwarzane, a jezeli tak, to do uzyskania dostepu do tych danych
lub uzyskania ich kopii.

Na wniosek ztozony droga elektroniczng, administrator udziela odpowiedzi réwniez drogg elektroniczna.

Pierwsza kopia i jej przekazanie odbywa sie bezptatnie. Za kazda kolejng kopie, o ktérg zwrdci sie podmiot
danych, Administrator bedzie miat prawo pobrac¢ , optate w rozsgdnej wysokosci wynikajacej z kosztow
administracyjnych” (art. 15 ust. 3 RODO) zwigzanych z jej wytworzeniem (wedtug stawek obowigzujgcych
u Administratora). Umozliwienie wgladu do danych konkretnej osobie fizycznej nie moze powodowac
naruszenia praw innych osoéb lub tez tajemnic prawnie chronionych.

Uzyskujgc wglad do swoich danych osoba fizyczna nie moze mieé nieuzasadnionego dostepu do danych innych
0s6b fizycznych, lub do danych stanowigcych tajemnice przedsiebiorstwa. W przypadku, gdy przetwarzana
jest duza ilos¢ informacji o osobie, ktéra chce skorzysta¢ z prawa dostepu do swoich danych, Administrator
kieruje do tej osoby zgdanie sprecyzowania do jakich konkretnie danych lub tez informacji o czynnosciach
przetwarzania jej danych chciataby ona uzyskaé dostep.

4. Terminy na udzielenie odpowiedzi na zgdanie:

1) Administrator zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na zgdanie osoby fizycznej w terminie
miesigca od otrzymania tego zgdania.

2) lJezeli zagdanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano duzg liczbe zgdan, administrator moze
wydtuzy¢ czas udzielenia odpowiedzi o kolejne 2 miesigce, zobowigzany jest podaé przyczyny
wydtuzenia terminu na udzielenie odpowiedzi ( art. 12 ust. 3 RODO).

3) W przypadku, gdy administrator nie zamierza udzieli¢ odpowiedzi oraz podjecia dziatan wobec
zadania osoby fizycznej jest zobowigzany do poinformowania tej osoby o powodach niepodjecia
dziatan, a takze mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania przez podmiot
danych z mozliwosci wniesienia sprawy do sgdu.
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W2z6r odpowiedzi na skierowany wniosek:

Na podstawie art. 15 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Administrator potwierdza, ze
Pana/Pani dane osobowe s3 przetwarzane i jednoczesnie informuje, ze:

1. Celem przetwarzania Pani/Pana danych 0Sobowych jest .........ccccuvveveveivereciercecericesecieesnnens ;

2. (Administrator) przetwarza Pani/Pana dane osobowe W zakresie ..........cccceeveeeervereeseenennne. (nalezy wskazaé
kategorie danych osobowych);

3. Dane 050bowe bedg UJaWNnIane .........cceceieineiveeiece ettt eeeveste st e (nalezy wskazac odbiorce lub
kategorie odbiorcow);

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres .........coeeeceeceeeceieineececeeeie e e ;

Przystuguje Panu/Pani prawo do sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
a takze prawo do wniesienia sprzeciwu oraz skargi do organu nadzorczego;

(Administrator) uzyskat Pani/Pana dane 0SODOWE Z ..........c.cceeeevveeeeeeeceieeee e e (nalezy wskazac zrddto,
o ile dane nie zostaty pozyskane od osoby, ktérej dotyczg);

(nalezy dodac informacje dotyczace zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ile
znajduje to zastosowanie).

(data, podpis)
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Procedura realizacji prawa do sprostowania/uzupetnienia swoich danych osobowych

1. Cel procedury

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej do sprostowania/uzupetnienia swoich danych
przetwarzanych przez Administratora.

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane s3g przetwarzane

Kazdej osobie fizycznej przystuguje jednakowe prawo do niezwtocznego sprostowania/uzupetnienia
dotyczacych go danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe Ilub nieaktualne. Uwzgledniajac cele
przetwarzania, osoba, ktdrej dane dotycza ma prawo do zgdania od Administratora uzupetnienia
niekompletnych danych osobowych, poprzez przedstawienie odpowiedniego oswiadczenia Administratorowi.

Jezeli osoba fizyczna zazada uzupetnienia katalogu dotyczgcych go danych osobowych o te, ktére nie s3
niezbedne Administratorowi do dziatania, to taki wniosek/oswiadczenie woli nie musi zosta¢ pozytywnie
rozpatrzony przez Administratora dla osoby, ktorej dane dotycza.

3. Procedura rozpatrywania zadan o sprostowanie danych osobowych

Komunikacja z osobg, ktdrej dane dotyczg powinna by¢ prowadzona w zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej
i dostepnej formie.

Osoba sktadajgca oswiadczeni e/wniosek o sprostowani e/uzupetnienie danych osobowych oswiadcza, ze jest
osobg mozliwg do zidentyfikowania, na podstawie dobrowolnie podanych danych osobowych,
umozliwiajgcych jej jednoznaczng identyfikacje.

W przypadku, gdy Administrator nie jest w stanie zidentyfikowa¢ osoby sktadajgcej oswiadczenie/wniosek
o sprostowanie/uzupetnienie danych osobowych, ma prawo na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa
odmoéwié rozpatrzenia zadania, uprzednio podejmujac wszelkie mozliwe srodki w celu zidentyfikowania
osoby, ktéra z nim wystapita.

Dziatania podejmowane na podstawie zgdania o sprostowanie lub uzupetnienie danych sg zwolnione z optat
(art. 12 ust. 5 RODO), lecz jezeli zadania osoby, ktérej dane dotyczg sg ewidentnie nieuzasadnione lub
nadmierne (np. ze wzgledu na swéj ustawiczny charakter) Administratorowi przystugujg dwa uprawnienia:

1) pobranie rozsadnej optaty, ktéra uwzglednia administracyjne koszty prowadzenia komunikacji
i podjetych dziatan (wedtug stawek obowigzujgcych u Administratora),

2) odmowa podejmowania dziatan.

Administrator, w przypadku podjecia decyzji, o nieuzasadnionym lub nadmiernym charakterze zgdania ma
obowigzek wykazania takich cech Zzadania (wniosku) w ewentualnym postepowaniu przed organem
nadzorczym.

Administrator jest zobowigzany po dokonaniu sprostowania/ uzupetnienia danych osobowych poinformowac¢
wszystkich odbiorcéw ktérym ujawniono dane podlegajgce uzupetnieniu/sprostowaniu o fakcie ich
uzupetnienia/sprostowania.
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W przypadku braku mozliwosci wykonania powyzszego, lub gdy dziatanie takie wymagatoby niewspdétmiernie
duzego wysitku ze strony Administratora, moze on podjgé decyzje o nieudzieleniu stosownej informacji
odbiorcom, jednakze ma obowigzek wykazania braku tej mozliwosci lub niewspdtmiernie duzego wysitku
w ewentualnym postepowaniu przed organem nadzorczym.

4. Terminy rozpatrywania zadan o sprostowanie/uzupetnienie danych osobowych.

Na podstawie art. 12 ust. 3 RODO, Administrator podejmuje decyzje o przyjeciu/odrzuceniu
o$wiadczenia/wniosku o sprostowanie/uzupetnienie danych osobowych bez zbednej zwtoki.

5. Terminy na udzielenie odpowiedzi na zgdanie:

1) Administrator zobowigzany jest do udzielenia odpowiedzi na zgdanie osoby fizycznej w terminie
miesigca od otrzymania tego zgdania;

2) Jezeli zadanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano duzg liczbe zadan, administrator moze
wydtuzy¢ czas udzielenia odpowiedzi o kolejne 2 miesigce, jednakze w takim wypadku jest
zobowigzany do przekazania takiej informacji osobie fizycznej w terminie pierwszego miesigca liczac
od momentu wptyniecia zgdania. Musi rowniez w takim wypadku podaé przyczyny wydtuzenia
terminu na udzielenie odpowiedzi (art. 12 ust. 3 RODO).

3) W przypadku, gdy Administrator nie zamierza udzieli¢ odpowiedzi i dziatarn wobec zgdania osoby
fizycznej jest zobowigzany do poinformowania tej osoby o powodach niepodijecia dziatan, a takze
mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania przez podmiot danych
z mozliwosci wniesienia sprawy do sadu.
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Procedura realizacji prawa do usuniecia swoich danych osobowych

1. Cel procedury

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa usuniecia swoich danych osobowych
(,,prawo do bycia zapomnianym”) przetwarzanych przez Administratora.

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane s3g przetwarzane

Kazdej osobie fizycznej przystuguje jednakowe prawo Zzadania usuniecia jego danych osobowych
przetwarzanych przez Administratora.

Sktada sie ono z nastepujacych uprawnien:

1) mozliwosci zadania przez osobe, ktérej dane dotyczg, usuniecia jej danych osobowych przez
Administratora danych,

2) mozliwosci zadania, aby Administrator danych poinformowat innych administratoréw danych,
ktérym upublicznit dane osobowe, ze osoba, ktdrej dane dotycza, zagda, by ci administratorzy
usuneli wszelkie tgcza do tych danych lub ich kopie, czy ich replikacje.

Obowiagzek poinformowania innych administratorow danych moze by¢ ograniczony przez:

a) dostepng technologie,
b) koszty,
c) koniecznosc¢ ograniczenia sie Administratora do ,,rozsgdnych dziatan”.

Administrator, w przypadku podjecia decyzji, o ograniczeniu poinformowania innych administratoréw danych
ma obowigzek wykazania takich ograniczen w ewentualnym postepowaniu przed organem nadzorczym.

3. Kazdemu podmiotowi danych przystuguje jednakowe prawo do , bycia zapomnianym.”
Prawo to mozna wykonaé, jezeli spetniona jest choc jedna z nastepujgcych przestanek:

1) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celéw, w ktdrych zostaty zebrane lub w inny sposdb
przetwarzane;

2) osoba, ktorej dane dotyczg, wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych i nie istnieje inna
podstawa przetwarzania danych;

3) osoba, ktérej dane dotyczg, zgtosita sprzeciw wobec przetwarzania swoich danych w zwigzku ze swojg
szczegdlng sytuacjg albo wobec przetwarzania danych dla celéw marketingowych;

4) dane osobowe byty przetwarzane w sposéb ,,niezgodny z prawem”;

5) dane osobowe ,muszg zosta¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego przewidzianego
w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéoremu podlega Administrator”;

6) dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenistwa informacyjnego
bezposrednio dziecku.
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W przypadku wykonania prawa do bycia zapomnianym, Administrator zaprzestaje przetwarzania danych
osobowych i usuwa dane osoby, ktéra ztozyta stosowne oswiadczenie/ wniosek, chyba ze zachodzg szczegdlne
przypadki ograniczajgce prawo do bycia zapomnianym:

a) istnieje przepis prawa, ktory nakazuje przetwarzanie danych osobowych,

b) istnieje sytuacja, w ktérej przetwarzanie jest niezbedne do ustalenia dochodzenia lub obrony
roszczen.
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Procedura realizacji prawa do przenoszenia swoich danych

1. Cel procedury

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa do przeniesienia swoich danych
osobowych przetwarzanych przez Administratora.

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane s3g przetwarzane

Prawo do przenoszenia danych moze by¢ wykonane wytacznie wtedy, gdy osoba, ktdrej dane dotycza
uprzednio dostarczyta Administratorowi dane jej dotyczace, lub wyrazita zgode na pozyskanie przez
Administratora tych danych, w inny sposéb, okreslony uprzednio odpowiednim oswiadczeniem.

Prawo do przenoszenia danych to, w szczegdlnosci prawo do:

1) otrzymania przez osobe, ktérej dane dotyczg, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego, danych osobowych jej dotyczacych, ktére
dostarczyta administratorowi;

2) prawo przestania przez osobe, ktérej dane dotyczg, danych osobowych jej dotyczacych, ktére
dostarczyta administratorowi, innemu administratorowi, bez przeszkdd ze strony administratora
danych, o ile jest to technicznie mozliwe.

Prawo do przeniesienia danych moze zosta¢ wykonane, gdy:
1) przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody osoby, lub w celu wykonania umowy;

2) przetwarzanie danych odbywa sie w sposdb zautomatyzowany - prawo do przenoszenia danych
obejmuje tylko te dane osobowe, ktére sg przetwarzane przy uzyciu systemdéw informatycznych
i nie obejmuje ono tradycyjnych, manualnych papierowych zbioréw danych.

Prawo do przenoszenia danych obejmuje dane osobowe dotyczgce osoby, ktéra wykonuje to prawo i ktére to
dane ta osoba dostarczyta Administratorowi. Wykonywanie tego prawa nie moze ono niekorzystnie wptywaé
na praw i wolnosci innych osdb.

Prawo do przenoszenia danych nie ma zastosowania do przetwarzania, ktére jest niezbedne do wykonania
zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej
Administratorowi.
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Procedura realizacji prawa do sprzeciwu

1. Cel procedury

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa do sprzeciwu do przetwarzania swoich
danych osobowych przez Administratora.

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane s3g przetwarzane

Kazda osoba, ktérej Dane sg przetwarzane moze w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw wobec
przetwarzania jej danych.

W razie wniesienia takiego sprzeciwu administrator nie moze dalej przetwarza¢ Danych osoby, ktéra wniosta
sprzeciw, chyba ze wykaze on istnienie waznych, prawnie uzasadnionych, podstaw do przetwarzania,
nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktéra wniosta sprzeciw.

W przypadku przetwarzania Danych do celéw marketingu bezposredniego, osoba, ktdérej Dane s3
przetwarzane ma prawo wnie$é sprzeciw wobec przetwarzania jej Danych w tym celu. Powyzsze dotyczy
rowniez sprzeciwu wobec profilowania. Administrator jest zobowigzany poinformowaé osobe o ww.
przystugujgcym jej uprawnieniu najpdzniej przy okazji pierwszego kontaktu, przy czym wspomniana
informacja powinna by¢ przedstawiona w sposdb wyrazny i tatwy do zrozumienia - odrebnie od innych
informaciji.

Szczegdlne uprawnienia zwigzane z procesami zautomatyzowanego przetwarzania danych - w tym
z profilowaniem.

Profilowanie to szczegdlny rodzaj przetwarzania danych osobowych, ktory:
- odbywa sie w sposéb automatyczny,
- ma na celu ocene osoby fizycznej lub przewidywanie jej zachowania.

- Profilowanie zawsze wymaga poinformowania (w sposéb mozliwy do zweryfikowania) o nim oséb,
ktore sg profilowane.

Profilowanie moze byé wykorzystywane jako narzedzie dla tzw. automatycznego podejmowania decyzji
Administratora wobec oséb, ktérych dane dotycza.

Jezeli takie automatyczne podejmowanie decyzji wywotuje skutki prawne wobec osdb, ktérych dane dotycza,
lub w podobny istotny sposdb wptywa na te osoby, Administrator moze mechanizm ten stosowac¢ wytgcznie
wtedy, gdy spetniony jest jeden z nastepujgcych warunkow:

1) osoba profilowana wyrazi na to wyrazng zgode,
2) profilowanie jest niezbedne do zawarcia lub wykonywania umowy z tg osobg,
3) profilowanie jest dopuszczalne przez szczegdlne przepisy prawa.

Jezeli profilowanie miatoby sie odbywaé w oparciu o szczegdlne kategorie danych osobowych,
woéwczas jedyng podstawg prawng, ktéra mogtaby takie profilowanie zalegalizowa¢, moze by¢ szczegdlny
przepis prawa.
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Jezeli zgoda na profilowanie zostata pobrana przy pomocy dedykowanej strony internetowej,
odwotanie zgody musi by¢ mozliwe w ten sam sposdb.

Odwotanie zgody wywotuje wytgcznie skutki na przysztosc - oznacza to, ze od chwili otrzymania oswiadczenia
o odwotaniu zgody, nie mozna juz opieraé na zgodzie przetwarzania danych.

3. Realizacja prawa do sprzeciwu

Administrator, po wniesieniu sprzeciwu przez osobe, ktérej dane przetwarzat, powinien zaprzestaé
przetwarzania tych danych osobowych, chyba ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg, lub
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Nawet jezeli dane osobowe mogg by¢ przetwarzane zgodnie z prawem, gdy przetwarzanie jest niezbedne do
wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania witadzy publicznej
powierzonej Administratorowi lub ze wzgledu na prawnie uzasadnione interesy administratora lub strony
trzeciej, kazdej osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych
osobowych dotyczgcych jej szczegdlnej sytuacji.

Wykazanie zaistnienia waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
interesow, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony
roszczen, jest obowigzkiem lezgcym po stronie Administratora, i ma on obowigzek wykazania powyzszego,
w ewentualnym postepowaniu przed organem nadzorczym.

Wykorzystanie prawa do sprzeciwu nie prowadzi do automatycznego usuniecia wszystkich danych osobowych
przez Administratora. Oznacza ono, ze Administrator, z chwilg otrzymania sprzeciwu wobec przetwarzania
danych osobowych, zaprzestaje z nich korzystac.

Aby dane osobowe zostaty catkowicie usuniete konieczne jest skorzystanie przez osobe, ktérej dane
przetwarza Administrator, z prawa do usuniecia danych osobowych - prawa do bycia zapomnianym.
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Zasady powotywania i funkcjonowania inspektora ochrony danych osobowych

1. Inspektor ochrony danych jest wyznaczany na podstawie kwalifikacji zawodowych, a w szczegdlnosci
wiedzy fachowej na temat prawa ipraktyk w dziedzinie ochrony danych oraz umiejetnosci
wypetnienia zadan przewidzianych w przepisach prawa.

2. W przypadku powierzenia funkcji inspektora ochrony danych osobie dotychczas zatrudnionej
W organie, zawierana jest z nim dodatkowa umowa o swiadczenie ustug.

3. W przypadku powierzenia funkcji inspektora ochrony danych osobie dotychczas niezatrudnionej
W organie, zawierana jest z nim umowa o prace lub umowa o $wiadczenie ustug.

4. Inspektor ochrony danych bezposrednio podlega bezposrednio kierownikowi/dyrektorowi organu.
W zwigzku z wykonywanymi zadaniami z zakresu ochrony danych osobowych, inspektor ochrony
danych osobowych nie moze by¢ odwotywany ani karany.

6. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzgdzenia oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym
audyty;

c) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

d) wspétpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych

przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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Standardy zabezpieczen stosowane w jednostce

Srodki techniczne i organizacyjne dla zapewnienia poufnoSci, integralnosci i

rozliczalnos$ci przetwarzania danych osobowych

1. Formy zabezpieczent pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe:

a)

b)

d)

e)

wszystkie pomieszczenia, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe w przypadku ich opuszczenia przez
ostatnig osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych zamykane sg na klucz (takze
w godzinach pracy),

dane osobowe przechowywane w wersji tradycyjnej (papierowej) lub elektronicznej ptyty CD, DVD,
dyskietki) po zakoriczeniu pracy sg przechowywane w zamykanych na klucz meblach biurowych, a tam,
gdzie jest to mozliwe w szafach pancernych lub metalowych,

nieaktualne lub btedne wydruki zawierajgce dane osobowe, nalezy codziennie przed zakoriczeniem pracy
zniszczy¢ w niszczarce. O ile to mozliwe, nie nalezy przechowywac takich wydrukéw w czasie dnia na
biurku ani tez wynosi¢ poza siedzibe placéwki,

wynoszenie akt i dokumentow, zawierajgcych dane osobowe (np. dzienniki lekcyjne, dzienniki zaje¢) poza
teren placowki jest kategorycznie zabronione,

budynek, w ktérym sg przetwarzane dane chroniony jest catodobowo przez pracownikdw ochrony.

2. Formy zabezpieczen przed nieautoryzowanym dostepem do danych osobowych:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

g)
h)
i)

j)

k)

zbiory danych osobowych przetwarzane sg przy uzyciu komputeréw stacjonarnych i przenosnych,
udostepnianie uzytkownikowi zasobdéw sieci zawierajgcych dane osobowe przez administratora sieci
nastepuje na podstawie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

kazdy pracownik przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych zobowigzany jest do
zapoznania sie oraz stosowania przepisdw ustawy ochronie danych osobowych i instrukcji wewnetrznych,
osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych przydziela sie indywidualne identyfikatory,
umozliwiajgce dostep do danych, zgodnie z zakresem upowaznienia do ich przetwarzania,

do zagwarantowania poufnosci i integralnosci danych osobowych konieczne jest przestrzeganie przez
uzytkownikéw swoich uprawnien w systemie, tj. wiasciwego korzystania z baz danych, uzywania tylko
wtasnego identyfikatora i hasta oraz stosowania sie do zalecen ASI,

operacje za posrednictwem rachunku bankowego administratora danych moze wykonywac osoba
upowazniona po uwierzytelnieniu sie zgodnie z procedurami okreslonymi przez bank obstugujacy
rachunek,

monitory na stanowiskach pracy ustawione sg w sposéb uniemozliwiajgcy wglad w dane osobowe,

na komputerach instaluje sie systemowe mechanizmy wymuszajgce okresowg zmiane hasef,

poczty elektroniczng mozna przesytaé tylko jednostkowe dane, a nie cate bazy lub szerokie z nich wypisy
i tylko w postaci zaszyfrowanej,

przed atakami z sieci zewnetrznej wszystkie komputery administratora danych chronione sg srodkami
dobranymi przez administratora systemow informatycznych ASl. Wazne jest, by uzytkownicy zwracali
uwage na to, czy urzadzenie, na ktérym pracujg, domaga sie aktualizacji tych zabezpieczen. O wszystkich
takich przypadkach nalezy informowad administratora systeméw informatycznych ASI oraz umozliwi¢ mu
monitorowanie oraz aktualizacje srodkow (urzadzen, programow) bezpieczenstwa,

stosowanie urzadzen UPS, chronigcy system informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych osobowych
przed skutkami awarii zasilania.

udostepnianie kluczy do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe jest tylko osobom
upowaznionym.

5. Organizacje ochrony danych osobowych realizuje sie poprzez:

a)

zapoznanie kazdej osoby z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych przed dopuszczeniem do
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pracy,
przeszkolenie osdb w zakresie bezpiecznej obstugi urzadzen i programoéw zwigzanych z przetwarzaniem

danych i programow,

kontrolowanie pomieszczen budynku,

prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
zabezpieczenie obiektu.

23



Rejestr operacji przetwarzania danych osobowych oraz Rejestr czynnosci
przetwarzania danych osobowych

2. Rejestr operacji przetwarzania danych osobowych .

Dane kontaktowe

Dane

Uwagi

Imie i nazwisko / nazwa
administratora danych

Dyrektor Mgr Marta Dibelka

Kontakt do administratora danych

41 367-76-167

Kontakt do wspotadministratora
danych

Imie i nazwisko / nazwa
przedstawiciela administratora
danych

Kontakt do przedstawiciela
administratora danych

Imie i nazwisko / nazwa inspektora
ochrony danych

Aleksandra Bartosz

Kontakt do inspektora ochrony
danych

email: iod@sp31.kielce.eu ; tel: 41 36 76 250

Cele przetwarzania danych osobowych

Opis celéow

Uwagi

Wynikajace z ustawy

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 . -
Prawo o$wiatowe —t.j. Dz.U. 2018
poz. 996, 1000 1290; Ustawa z
dnia

7 wrzesnia 1991 r. o systemie
oswiaty —t.j. Dz.U. 2017 poz. 2198;
Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 .
o systemie informacji osSwiatowe;j -
Dz.U. 2017 poz. 2159 ze zm.

o systemie oSwiaty

Dopetnienie obowigzkdw okreslonych przepisami, m.in.:
-rekrutacja do oddziatow przedszkolnych, klas |

- przyjecia dziecka do szkoty,

- realizacja zadan oswiatowych,

- realizacja orzeczen wydanych, m.in. przez MZPPP

w Kielcach,

- zapewnienie bezpieczeristwa dziecka w czasie pobytu w szkole,
- umozliwienie dziecku korzystania z petnej oferty szkoty,

- realizacja dziatan promocyjnych szkoty,

- prowadzenie ewidencji uczniéw i wychowankodw,

- prowadzenie ewidencji dzieci zamieszkatych w obwodzie
szkoty;

- prowadzenie ewidencji uczniéw korzystajgcych ze swietlicy

i zywienia;

- prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do odbioru dziecka
ze Swietlicy i oddziatu przedszkolnego,

- organizacja konkurséw miedzyszkolnych,

- inne wynikajace z przepisow.

Wynikajace z Kodeksu Pracy
USTAWA z dnia 26 czerwca 1974r.
Kodeks pracy, Ustawa z dnia 15
kwietnia 2011 r. o systemie
informacji oswiatowej - Dz.U. 2017
poz. 2159 ze zm.

Uprawnienia, obowigzki wynikajace z zatrudnienia, m.in.:
- rekrutacja na wolne stanowiska,

- zatrudnianie, zwalnianie pracownikéw,

- wyptata wynagrodzenia lub innych $wiadczen,

- plany urlopowe, ewidencja czasu pracy,

- harmonogramy dozorcéw i innych pracownikdw,

- listy obecnosci pracownikéw administracji i obstugi,

- staze.

Wynikajace z Kodeksu cywilnego
Ustawa z dnia

23 kwietnia 1964 r. — Kodeks
cywilny (t.j. Dz. U. 2018 poz.1025)

Dopetnienie obowigzkdw okreslonych przepisami, m.in.:

- realizacja uméw cywilno - prawnych zawartych

z osobami spoza jednostki,

- roszczenie naleznosci, np. z tytutu najmu pomieszczen szkoty,
- udzielanie petnomocnictwa.
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Wynikajace z USTAWA
z dnia 26 stycznia 1982 r.
Karta Nauczyciela.

Dopetnienie obowigzkdéw okreslonych przepisami, m.in.:
- zatrudniania nauczycieli, ich prawa i obowigzki

Wynikajgce z Ustawy z dnia

14 czerwca 1960r. Kodeks
postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2017 poz. 1257)

Dopetnienie obowigzkéw okreslonych przepisami, m.in.:
- rozpatrywanie skarg i wnioskow,
- prowadzenie rejestru korespondencji

Woynikajgce z ustawy o pomocy
panstwa w wychowywaniu dzieci

Dopetnienie obowigzkédw okreslonych przepisami, m.in.:
- zgtaszanie dzieci do MOPR, MOPS, MGOPS
- zgtaszanie do udzielania stypendium socjalnego

Wynikajgce z ustawy o
przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie

Dopetnienie obowigzkéw okreslonych przepisami, m.in.:
- zgtaszanie incydentéw do odpowiednich stuzb
- wypetnienie niebieskiej karty

Wynikajgce z Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. w sprawie
zatrudniania pracownikéw
samorzadowych.

Dopetnienie obowigzkéw okreslonych przepisami, m.in.:
- wysokosci wyptat

Wynikajace z Ustawy z dnia

4 marca 1994r. o zaktadowym
funduszu sSwiadczen socjalnych (t.j.
Dz. U. z 2018 poz. 1316)

Dopetnienie obowigzkéw okreslonych przepisami, m.in.:

Obstugi Socjalnej Emerytow i Rencistow

- zbieranie i przekazywanie informacji o emerytach do Zespotu

Wynikajace z Ustawy z dnia

14 lipca 1983r. o narodowym
zasobie archiwalnym

i archiwach (t.j. Dz. U. z 2018 poz.
217)

Dopetnienie obowigzkéw okreslonych przepisami, m.in.:
- gromadzenie i przechowywanie dokumentacji szkoty.

Wynikajace z Ustawy z dnia

6 wrzesnia 2001r. o dostepie do
informacji publicznej (t.j. z 2018
poz. 1330)

Dopetnienie obowigzkédw okreslonych przepisami, m.in.:
- udzielanie informacji osobom ubiegajgcym sie
o uzyskanie informacji publiczne;.

Przetwarzane dane osobowe

Opis kategorii danych

Przewidywany

termin
usuniecia
danych
Kategorie przetwarzanych imie i nazwisko dziecka/ rodzicow/prawnych opiekundéw 50 lat
danych osobowych dzieci / adres zamieszkania dziecka /rodzicéw/prawnych opiekunéw
rodzicéw/ opiekunéw PESEL
prawnych/ nauczycieli / data i miejsce urodzenia dziecka
pracownikow administracji i numer legitymacji szkolnej
obstugi / innych pracownikow pte¢
numer telefonu/rodzicow/prawnych opiekunéw
adresy poczty elektronicznej/rodzicéw/prawnych opiekunéw
wizerunek dziecka , rodzica/ prawnego opiekuna (w
przypadku imprez szkolnych / publicznych)
numer i seria dowodu osobistego/rodzicow/prawnych
opiekundéw
nauczycieli / pracownikéw imie i nazwisko, nazwisko rodowe matki, 50 lat

administracji
i obstugi obecnych i bytych/
innych pracownikéw/ emerytow

adres zamieszkania

PESEL, NIP
data i miejsce urodzenia dziecka
ptec

numer telefonu

adresy poczty elektronicznej
wizerunek

numer i seria dowodu osobistego
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wyksztatcenie
zawdd

stopien awansu zawodowego w przypadku nauczycieli

imiona i daty urodzenia wspotmatzonka i dzieci
nr rachunku bankowego pracownikéw

studenci/stazysci

imie i nazwisko, nazwisko rodowe matki
adres zamieszkania

PESEL

data i miejsce urodzenia dziecka
ptec

numer telefonu

adresy poczty elektronicznej
wizerunek

numer i seria dowodu osobistego
wyksztatcenie

zawod

5 lat

Osoby objete monitoringiem

Wizerunek oséb objetych monitoringiem wizyjnym

3 miesigce

Szczegdlne kategorie
przetwarzanych danych
osobowych

* stan zdrowia dziecka (orzeczenia lekarskie)
* pochodzenie
* wyznanie religijne

Opis kategorii 0sdb

Uwagi

Kategorie osdb, ktorych dane
dotyczg

Uczniowie,

Nauczyciele

Pracownicy administracji
Pracownicy obstugi

Rodzice / opiekunowie prawni

Kategorie odbiorcow, ktérym
dane osobowe zostaty lub
zostang ujawnione

Pielegniarka - Badania okresowe dzieci
Informatyk

BHP

Lekarz medycyny pracy

GOPS

— dane przekazywane do
dalszego  prowadzenia
procesu  nhauczania i
wychowania,

3. Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych (zatacznik w pliku Ms Excel .xIsx)
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Polityka monitorowania i reagowania na naruszenia ochrony danych

Polityka monitorowania ochrony danych

1.

Biezagcy monitoring przestrzegania niniejszej polityki, stosowania przewidzianych nig procedur oraz
adekwatnosci stosowanych srodkéw zabezpieczent dokonywany jest przez inspektora ochrony danych.

Inspektor ochrony danych przynajmniej raz na 6 miesiecy dokonuje audytu polityki bezpieczenstwa
w zakresie stosowania przewidzianych nig procedur oraz adekwatnosci stosowanych $rodkéw
zabezpieczen. Po przeprowadzonym audycie inspektor zobowigzany jest opracowaé pisemny raport dla
administratora danych. Raport powinien zawiera¢ ocene oraz propozycje w zakresie ewentualnych
modyfikacji stosowanych procedur oraz srodkéw zabezpieczen.

Na podstawie raportu wskazanego w pkt 2. administrator danych okresla kierunki ewentualnych zmian
oraz okresla termin na ich wprowadzenie.

Zgtaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

1.

a)

b)

c)

d)

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwtoki — w miare
mozliwosci, nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zgtasza je organowi
nadzorczemu wtasciwemu zgodnie z art. 55, chyba ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to
skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolno$ci oséb fizycznych. Do zgtoszenia przekazanego organowi
nadzorczemu po uptywie 72 godzin dofacza sie wyjasnienie przyczyn opdznienia.

Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, musi co najmnie;j:

opisywac charakter naruszenia ochrony danych osobowych, wtym w miare mozliwosci wskazywac
kategorie i przyblizong liczbe oséb, ktérych dane dotyczg, oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiséw
danych osobowych, ktdrych dotyczy naruszenie

zawiera¢ imie i nazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub oznaczenie innego punktu
kontaktowego, od ktérego mozna uzyskaé wiecej informacji

opisywac mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych

opisywac Srodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia naruszeniu
ochrony danych osobowych, wtym w stosownych przypadkach srodki w celu zminimalizowania jego
ewentualnych negatywnych skutkow.
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Rejestr incydentow.

Data zdarzenia

imie i nazwisko osoby zgtaszajacej

incydent
2 imie i nazwisko osoby przyjmujacej
' zgtoszenie incydentu
3 data i godzine przyjecia zgtoszenia
' incydentu
4 okreslenie czasu i miejsca
' incydentu
5 opis zgtoszonego incydentu oraz
' okolicznosci towarzyszgce
6 przyczyny wystgpienia naruszenia
7 opis podjetych dziatan
’ naprawczych
8 wyniki przeprowadzonego badania
' wyjasniajgcego
9 ocena skutecznosci
' przeprowadzonego postepowania
naprawczego
10 podjete srodki techniczne,

organizacyjne i dyscyplinarne w
celu zapobiegania w przysztosci
naruszenia ochrony danych
osobowych

28



Wykaz pomieszczen tworzacych obszar w ktorym przetwarzane s3 dane
osobowe

Lp.

Nazwa

pomieszczenia

Lokalizacja

Rodzaj Zabezpieczenia

Typ danych w pomieszczeniu

monitoring dla zachowania bezpieczenstwa.

Budynek pietrowy usytuowany nr 31 z Oddziatami Integracyjnymi im Henryka Sienkiewicza w Kielcach, ul. Partyzantéw

17 Bieliny, z parkingiem przed budynkiem dla pracownikéw/gosci, teren ogrodzony, zamykany na klucz, wyposazony w

1.

Sekretariat

Poziom
parteru

1. Zabezpieczenia opisane powyzej w

punkcie Standardy zabezpieczen
stosowanych.
Pomieszczenia zamykane na klucz,

. Wszystkie klucze zamkniete w innym

pomieszczeniu w skrzynce z kluczem.
Dostep do pomieszczenia tylko dla
pracownikéw upowaznionych.
Komputery zabezpieczone loginem i
hastem, programem antywirusowym.

Dane zwykte, dane szczegdlnie
chronione dane dostepne i
przetwarzane na biezaco.

Gabinet
Dyrektora /
Wicedyrektoréw

Poziom
parteru

Zabezpieczenia opisane powyzej w
punkcie Standardy zabezpieczen
stosowanych.

Pomieszczenie zamykane na klucz,
Wszystkie klucze od szaf zamkniete w
innym pomieszczeniu w skrzynce z
kluczem. Dostep do pomieszczenia tylko
dla pracownikéw upowaznionych.
Komputery zabezpieczone loginem i
hastem, programem antywirusowym.

Dane zwykte, dane szczegdlnie
chronione. Dane dostepne i
przetwarzane na biezgco. Dane
przechowywane w systemie
zarzadzania Szkotfa oraz w wersji
papierowej —

Sale lekcyjne

Poziom
Parter
1 Pietro

. Zabezpieczenia opisane powyzej w

punkcie Standardy zabezpieczen
stosowanych.

. Pomieszczenie zamykane na klucz,
. Wszystkie klucze od szaf zamkniete w

innym pomieszczeniu w skrzynce z
kluczem. Dostep do pomieszczenia tylko
dla pracownikéw upowaznionych.

. Komputery zabezpieczone loginem i

hastem, programem antywirusowym.

Dane zwykte, dane szczegdlnie
chronione. Dane dostepne i
przetwarzane na biezgco tylko
podczas zajec¢ lekcyjnych

Pokoj
pielegniarki
szkolnej /
gabinet
zabiegowy

Poziom

. Zabezpieczenia opisane powyzej w

punkcie Standardy zabezpieczen
stosowanych.

. Pomieszczenie zamykane na klucz,
. Wszystkie klucze od szaf zamkniete w

innym pomieszczeniu w skrzynce z
kluczem. Dostep do pomieszczenia tylko
dla pracownikéw upowaznionych.

. Komputery zabezpieczone loginem i

hastem, programem antywirusowym.

Dane zwykte, dane szczegdlnie
chronione dane dostepne i
przetwarzane na biezgco.

Pokoj
nauczycielski

Poziom
Pietro 1

. Zabezpieczenia opisane powyzej w

punkcie Standardy zabezpieczen
stosowanych.

. Pomieszczenie zamykane na klucz,
. Wszystkie klucze od szaf zamkniete w

innym pomieszczeniu w skrzynce z

Dane zwykte, dane szczegdlnie
chronione dane dostepne i
przetwarzane na biezgco.
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kluczem. Dostep do pomieszczenia tylko
dla pracownikdéw upowaznionych.

. Komputery zabezpieczone loginem i

hastem, programem antywirusowym.

Pokoj pedagoga
szkolnego/
logopedy

Poziom

. Zabezpieczenia opisane powyzej w

punkcie Standardy zabezpieczen
stosowanych.

. Pomieszczenie zamykane na klucz,
. Wszystkie klucze od szaf zamkniete w

innym pomieszczeniu w skrzynce z
kluczem. Dostep do pomieszczenia tylko
dla pracownikéw upowaznionych.

. Komputery zabezpieczone loginem i

hastem, programem antywirusowym.

Dane zwykte, dane szczegdlnie
chronione dane dostepne i
przetwarzane na biezgco.

Archiwum
szkolne

Poziom

. Zabezpieczenia opisane powyzej w

punkcie Standardy zabezpieczen
stosowanych.

. Pomieszczenie zamykane na klucz,
. Wszystkie klucze od szaf zamkniete w

innym pomieszczeniu w skrzynce z
kluczem. Dostep do pomieszczenia tylko
dla pracownikéw upowaznionych.

. Komputery zabezpieczone loginem i

hastem, programem antywirusowym.

Dane zwykte, dane szczegdlnie
chronione dane dostepne i
przetwarzane na biezgco.

30




Procedura wyboru i weryfikacji podmiotu przetwarzajacego dane.

1) Kazdy podmiot zewnetrzny przetwarzajgcy dane zgromadzone przez tut. organ ma obowigzek zapewnic

adekwatne srodki i standardy zabezpieczenia przekazanych mu danych.

2) Warunkiem przekazania podmiotowi zewnetrznemu danych zgromadzonych przez tut. organ jest

zawarcie z podmiotem zewnetrznym umowy o powierzenie danych osobowych

3) Wzdr umowy o powierzenie danych osobowych znajduje sie w wykazie dokumentéw zatgczonych do

niniejszej polityki.

6. Wykaz podmiotow przetwarzajacych dane na zlecenie administratora danych.

Lp. | Nazwisko i Imie / Rodzaj Rodzaj Typ Okres Zastosowane Srodki
Firma powiazania / Uprawnienia / | powierzonych | powierzeni | bezpieczenristwa
umowy z Cel danych. a ochrony danych
administratorem | przetwarzania osobowych
1 Umowa o Umowa Uprawnienie Czas Dane przesytane
' wykonywaniu powierzenia do danych trwania przez upowaznione
ustug — danych zwyktych i umowy osoby —
szczegblnie bezposrednio do
chronionych placowki
przetwarzajacej i
ADO.
) Umowa o Umowa Uprawnienie Czas Dane przesytane
' wykonywaniu powierzenia do danych trwania przez upowaznione
ustug zwigzanych | danych zwyktych i umowy osoby —
z dostawa i szczegblnie bezposrednio do
serwisem chronionych placowki
systemu przetwarzajacej i
zarzadzania ADO. Petne
placéwka zabezpieczenia
systemow
informatycznych.
3.

Administrator Danych Osobowych
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