Szkota Podstawowa im. Marii Sktodowskiej-Curie w Starych Bielicach

Polityka ochrony danych osobowych

Zatwierdzam do stosowania

Data i podpis



Niniejszy dokument jest Politykg Ochrony Danych Osobowych w rozumieniu RODO — Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 (Dz. Urz. UE L 119, s.1).

Zawiera on:

a)

b)

opis zasad ochrony danych obowigzujgcych w Szkole Podstawowej im. Marii Sktodowskiej-
Curie w Starych Bielicach

odwotania do procedur i instrukcji dotyczacych poszczegélnych obszaréw ochrony danych
osobowych.

Polityka Ochrony Danych Osobowych zostata sporzadzona w celu wykazania, ze dane osobowe s3
przetwarzane i zabezpieczone zgodnie z wymaganiami RODO.

Odpowiedzialny za wdrozenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest Dyrektor Szkoty Podstawowej im.
Marii Sktodowskiej-Curie w Starych Bielicach. Za nadzér i monitorowanie przestrzegania Polityki
odpowiada Inspektor Ochrony Danych (I0D). Do stosowania Polityki zobowigzani sg przetwarzajacy

dane osobowe.

§ 1 Skréty i definicje

Stosowane w niniejszym dokumencie skroty i definicje oznaczaja:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

Polityka oznacza niniejszg Polityke bezpieczenstwa, o ile co innego nie wynika wyraznie
z kontekstu,

RODO oznacza rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1),

Dane osobowe oznaczajg wszystkie informacje dotyczace zidentyfikowanych lub mozliwych do
zidentyfikowania oséb fizycznych; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegélnosci na podstawie takiego
identyfikatora jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.
Dane szczegdlnych kategorii oznaczajg dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj. dane osobowe
ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub
Swiatopoglgdowe, przynaleznosé do zwigzkédw zawodowych, dane genetyczne, biometryczne
w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualnej,

Osoba oznacza osobe, ktérej dane dotyczg, o ile co innego nie wynika wyraZnie z kontekstu,
Podmiot przetwarzajgcy oznacza organizacje lub osobe, ktdrej Administrator powierzyt
przetwarzanie danych osobowych (np. ustugodawca IT),

Profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych
osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczgcych efektow pracy
tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie,

Eksport danych oznacza przekazanie danych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej,

RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych,



j)

Administrator Danych oznacza Szkote Podstawowg im. Marii Sktodowskiej-Curie w Starych
Bielicach, reprezentowang przez Dyrektora.

§ 2 Inspektor Ochrony Danych

1.

o w

Administrator Danych jest podmiotem publicznym, ktéry na mocy art. 37 ust. 1 RODO ma
obowigzek powotania Inspektora Ochrony Danych (IOD).
Osoba powotana na stanowisko 10D posiada:
a) odpowiednig wiedze fachowg tj. gruntowna wiedze na temat krajowego
i europejskiego prawa oraz praktyk w dziedzinie ochrony danych osobowych,
b) znajomos$¢ struktury administratora oraz wiedze o dokonywanych czynnosciach
przetwarzania a takze o systemach informatycznych oraz o potrzebach administratora
w zakresie bezpieczenistwa i ochrony danych,
IOD jest zatrudniony na podstawie umowy cywilno-prawnej podpisanej z Zaktadem
Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z 0.0. w Koszalinie i zostat powotany dokumentem
»Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych”.
I0D podlega bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjne;.
Administrator Danych zapewnia dla IOD zasoby niezbedne do wykonywania obowigzkdw.
I0D wykonuje obowigzki wskazane w art. 39 RODO.

§ 3 Zasady ochrony przetwarzania danych osobowych

Administrator Danych przetwarza dane osobowe z poszanowaniem nastepujgcych zasad:

1
2
3.
4,
5
6
7

W oparciu o podstawe prawng i zgodnie z prawem,
rzetelnie i uczciwie,

w sposdb przejrzysty dla osoby, ktérej dane dotyczg,
w konkretnych celach,

tylko niezbedne dane,

nie dtuzej niz trzeba,

zapewniajgc odpowiednie bezpieczenstwo danych.

§ 4 System ochrony danych

Na system ochrony danych osobowych sktadajg sie nastepujgce elementy:

1.

LN A WN

zidentyfikowane procesy w ktérych sg przetwarzane dane osobowe oraz opis sposobdéw
przetwarzania tych danych,

Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych,

podstawy prawne przetwarzania danych osobowych,

zasady realizacji obowigzku informacyjnego,

procedury obstugi praw osdb, ktérych dane sg przetwarzane,

metody zarzadzania minimalizacjg przetwarzanych danych,

procedury zapewniajgce odpowiedni poziom bezpieczerstwa danych,

zasady identyfikacji i obstugi incydentéw,

zasady powierzania przetwarzania danych podmiotom zewnetrznym,



10. zasady uruchamiania nowych projektow, w ramach ktérych beda przetwarzane dane
osobowe.

4.1. Identyfikacja procesow w ktdrych sg przetwarzane dane osobowe

Administrator Danych zidentyfikowat procesy, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe. Dla
kazdego procesu zweryfikowano czy nie zachodzi przypadek wspdtadministrowania. W ramach
przeprowadzonej inwentaryzacji zostaty wskazane grupy informacji przetwarzane w ramach procesu.
Dla kazdego procesu dokonano analizy zwigzanej z przetwarzaniem szczegdlnych kategorii danych
osobowych oraz ewentualnym profilowaniem. W ramach inwentaryzacji wskazano réowniez aplikacje,
ktore stuzg do przetwarzania danych.

Zinwentaryzowane procesy zostaty opisane w ,Rejestrze Czynnosci Przetwarzania Danych
Osobowych”.

4.2. Rejestr Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych

Administrator Danych prowadzi, zgodnie z wymaganiami art. 30 RODO, Rejestr Czynnosci
Przetwarzania Danych Osobowych. Rejestr stanowi forme dokumentowania czynnosci przetwarzania
danych osobowych. Wzér Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych stanowi zat. nr 1 do
Polityki.

Administrator Danych przetwarza niektdre dane osobowe na podstawie umdéw powierzenia
przetwarzania. Rejestr dla tych danych prowadzony jest zgodnie z wzorem stanowigcym zat. nr 1a do
Polityki.

4.3. Podstawy prawne przetwarzania danych osobowych

Administrator dokumentuje w Rejestrze, o ktdorym mowa w pkt. 4.2. podstawy prawne
przetwarzania danych osobowych. W przypadku kazdego procesu wskazuje podstawe prawng
przetwarzania danych zwyktych i szczegdélnych kategorii danych osobowych, ktére wynikajg z RODO
(np. zgoda, umowa czy obowigzek prawny) i dookresla je dodatkowymi informacjami np. dla zgody
wskazujac na jej zakres a w przypadku podstawy prawnej konkretny przepis ustawy branzowej.
Podstawy prawne sg okresowo weryfikowane.

4.4. Zasady realizacji obowigzku informacyjnego

Przy pozyskiwaniu danych osobowych od osoby, ktdrej dane dotyczg Administrator spetnia
obowigzek informacyjny opisany w art. 13 RODO.

W przypadku pozyskiwania danych od potencjalnych pracownikéw, Administrator przekazuje
podstawowe informacje dotyczace przetwarzania danych w ogloszeniu o rozpoczeciu rekrutacji
i wskazuje miejsce gdzie jest publikowany petny tekst klauzuli informacyjnej.

Przy zbieraniu danych od pracownikéw obowigzek informacyjny realizowany jest przez
udostepnienie informacji o przetwarzaniu danych pracownika w formie dokumentu papierowego
i potwierdzenie jej odebrania przez ztozenie podpisu pod stosownym oswiadczeniem.

Sposdb realizacji obowigzku informacyjnego dla kazdej czynnosci przetwarzania danych jest
wskazany w Rejestrze Czynnosci Przetwarzania, o ktérym mowa powyzej.

4.5. Procedury obstugi praw o0sdb, ktérych dane sg przetwarzane




W celu witasciwej obstugi praw osdb, ktdrych dane sg przetwarzane przez Administratora,
zostata opracowana Procedura obstugi zagdan podmiotu danych, ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego dokumentu.

4.6. Metody zarzadzania minimalizacjg przetwarzanych danych

Na minimalizacje przetwarzania danych majg wptyw nastepujgce czynniki:
- adekwatno$¢ danych w stosunku do celu przetwarzania,
- dostep do danych tylko dla tych oséb i w takim zakresie jak jest to niezbedne,
- przechowywanie danych nie dtuzej niz jest to niezbedne.

W ramach wdrazania RODO Administrator zweryfikowat zakres pozyskiwanych informacji oraz
zakres ich przetwarzania pod katem adekwatnosci w stosunku do celu. Osoba odpowiedzialna za dany
zbidr jest zobowigzana do okresowego przegladu pozyskiwanych i przetwarzanych danych osobowych,
by zapewni¢, ze ich zakres nie wykracza ponad niezbedne minimum. W celu wywigzania sie z tego
zadania nalezy miedzy innymi zweryfikowa¢, czy nie nastgpity zmiany w przepisach prawa.

W celu minimalizacji dostepu do danych osobowych Administrator stosuje ograniczenia
organizacyjne, fizyczne i logiczne. Ograniczenia organizacyjne realizowane sg poprzez odbieranie od
pracownikéw zobowigzan o zachowaniu poufnosci i okreslanie zakresu upowaznien do przetwarzania
danych. Ograniczenia fizyczne wynikajg z reglamentacji dostepu do pomieszczen i dokumentow.
Ograniczenia logiczne realizowane sg przez nadawanie odpowiednich uprawnienn dostepowych do
systemow, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe. Uprawnienia dostepowe sg aktualizowane przy
zmianie stanowiska lub roli pracownika w procesie przetwarzania danych. Administrator zapewnia, ze
przynajmniej raz do roku dokonuje przegladu uzytkownikéw systemow i nadanych im uprawnien.
Szczegbétowe zasady zarzadzania uprawnieniami zostaty opisane w Procedurze nadawania i zmiany
uprawnien.

Administrator zarzadza cyklem zycia dokumentéw przez okresowe przeglady i ich niszczenie
w bezpieczny sposdb po uptywie okresu ich przechowywania.

4.7. Procedury zapewniajgce odpowiedni poziom bezpieczerstwa

Administrator zapewnia odpowiedni poziom bezpieczenstwa danych osobowych przez:

- zapewnienie odpowiedniego stanu wiedzy o bezpieczenstwie i zagrozeniach wynikajacych
z przetwarzania danych osobowych (szkolenia pracownikow),

- okresowe przeprowadzanie szacowania ryzyka i dobdér mozliwych do zastosowania zabezpieczen
technicznych i organizacyjnych zgodnie z Instrukcjg zarzadzania ryzykiem,

- weryfikacje skutecznosci wdrozonych zabezpieczen.

Administrator dokonuje oceny skutkéw dla ochrony danych w tych operacjach, ktére wskazuje
organ nadzorczy.

4.8. Zasady identyfikacji i obstugi incydentéw

Administrator przyjat zasady zobowigzujgce wszystkich pracownikéw do powiadamiania
bezposredniego przetozonego i |IOD o stwierdzeniu podatnosci systemu ochrony danych lub
wystgpieniu incydentu bezpieczenstwa. Zasady te zostaty opisane w Instrukcji zgtaszania i obstugi
incydentdw.

4.9. Zasady powierzania przetwarzania danych podmiotom zewnetrznym




Administrator opracowat ankiete, na podstawie ktorej weryfikuje firmy, z ktérymi zamierza
podpisa¢ umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (zat. nr 3 do Polityki). Weryfikacja firm
ma zapewnic, ze podmioty przetwarzajgce dajg wystarczajgce gwarancje bezpiecznego przetwarzania
danych osobowych. Jezeli wspoétpraca z firmg trwata przynajmniej rok, przed wejsciem w Zzycie
niniejszego dokumentu i nie odnotowano zadnych incydentéw bezpieczenstwa, to Administrator moze
odstgpi¢ od przeprowadzania ankiety.

Administrator opracowat wzér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, ktéra
stanowi zatacznik nr 4 do Polityki.

Administrator prowadzi rejestr uméw, na podstawie ktdrych powierzyt przetwarzanie danych
podmiotom zewnetrznym.

4.10. Zasady uruchamiania nowych projektéw, w ramach ktérych beda przetwarzane dane osobowe

W przypadku uruchamiania nowych projektdw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych administrator zapewnia, ze uwzglednia w nich zagadnienia zwigzane z bezpieczenstwem
i minimalizacjg przetwarzanych danych.

§ 5 Postanowienia koncowe

1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych jest przeszkolony
w zakresie RODO i wewnetrznych regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych.

2. Zbiér podstawowych zasad bezpiecznego przetwarzania danych osobowych zostat zapisany
w Regulaminie ochrony danych osobowych (Zat. nr 5 do Polityki).

3. Po zapoznaniu sie z zasadami ochrony danych osobowych, pracownik potwierdza znajomos¢
tych zasad i deklaruje ich stosowanie.



