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2. WSTEP

Polityka Ochrony Danych Osobowych —Zasady Podstawowe sporzgdzona dla Zespotu Placdwek Oswiatowych
w Wielgiem (zwanym dalej ZPO w Wielgiem) stanowi wykaz podstawowych obowigzkéw z zakresu
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami RODO dla:
1. Pracownikdw;
2. Wspdtpracownikow;
3. Pracownikéw podmiotéw trzecich, posiadajgcych dostep do danych osobowych przetwarzanych
przez administratora / podmiot przetwarzajacy;
4. Uzytkownikow systemodw informatycznych z dostepem do danych osobowych przetwarzanych przez
administratora / podmiot przetwarzajacy.

Uwaga: Kazda z w/w oséb powinna zapozna¢ sie z niniejszg Polityka Ochrony Danych Osobowych
oraz zobowiazac sie do stosowania zasad w niej zawartych.

Polityka Ochrony Danych Osobowych — Zasady Podstawowe jest zgodna z nastepujgcymi aktami

prawnymi:

1. 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 (ogdlne rozporzgdzenia
danych), zwanym dalej w skrécie ,,RODO” — obowigzujagcym od dnia 25 maja 2018 r.

2. Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781 ).

Wprowadzenie Polityki Ochrony Danych Osobowych — Zasady Podstawowe reguluje zasady przetwarzania
danych osobowych w ZPO w Wielgiem. Opisana niniejszym dokumentem Polityka jest zbiorem zasad i
procedur, ktérym muszg podporzadkowac sie wszystkie osoby posiadajgce dostep do danych osobowych w
ZPO w Wielgiem.

Dyrektor ZPO w Wielgiem oraz dziatajacy z jego upowaznienia pracownicy realizujac postanowienia zawarte
w niniejsze] polityce bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych, zobowigzani sg do zachowania
szczegoblnej starannosci w realizacji tych postanowien w celu zapewnienia wiasciwej ochrony intereséw osdb,
ktorych dane osobowe s3g przetwarzane.

W szczegdlnosci osoby, o ktédrych mowa powyzej muszg by¢ w stanie wykazaé na kazdym etapie
przetwarzania danych osobowych prawidtowos$¢ przestrzegania obowigzujgcych przepiséw o ochronie
danych osobowych (,rozliczalnos$¢”), a w szczegdlnosci muszg wykazaé i udowodnié, ze przetwarzane przez
nich dane osobowe s3:
1. Przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla osoby, ktdrej dane dotyczg
(,zg0dnosc¢ z prawem, rzetelnos$¢ i przejrzystosc”);
2. Zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w
sposéb niezgodny z tymi celami (,,ograniczenie celu”);
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Adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celdow, w ktérych sg przetwarzane
(,,minimalizacja danych”);

Prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podjg¢ wszelkie rozsgdne dziatania, aby dane
osobowe, ktére sg nieprawidtowe w swietle celéw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie usuniete
lub sprostowane (,,prawidtowos¢”);

Przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotycza, przez okres nie
dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych dane te sg przetwarzane; dane osobowe mozna
przechowywac przez okres dtuzszy, o ile bedg one przetwarzane wytacznie do celéw archiwalnych w
interesie publicznym, do celéw badan naukowych lub historycznych lub do celéw statystycznych
(,,ograniczenie przechowywania”);

Przetwarzane w sposdb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utratg,
zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich s$rodkéw technicznych lub
organizacyjnych (,integralnos¢ i poufnosé”).

Wszyscy pracownicy i wspotpracownicy uczestniczagcy w procesie przetwarzania danych osobowych w ZPO

w Wielgiem zostali poinformowani, ze przetwarzanie danych osobowych jest zgodne z prawem wytgcznie w

przypadkach, gdy — spetniony jest co najmniej jeden z ponizszych warunkow:

1.

Osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym

lub wiekszej liczbie okreslonych celéw;
Przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktdrej strong jest osoba, ktérej dane dotyczg,

lub do podjecia dziatani na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;
Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze;

Przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktorej dane dotyczg, lub innej

osoby fizycznej;
Przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej powierzonej administratorowi.
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3. PODSTAWOWE DEFINICIE

10.

,Dane osobowe” oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej (,,0sobie, ktérej dane dotyczg”). Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora
takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
jeden badz kilka szczegdlnych czynnikdw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng,
psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos$é osoby fizycznej;

,Przetwarzanie” oznacza dziatanie lub zestaw dziatarn wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany. Dziatania te
mozna podzielic na wewnetrzne (zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie,
dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie) oraz zewnetrzne (ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie, udostepnianie).

»Administrator Danych” (AD) w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa oznacza Zespot Placéwek
Oswiatowych w Wielgiem (zwany dalej ZPO w Wielgiem) .

»Inspektor Ochrony Danych” (IOD) — osoba lub firma zewnetrzna powotana przez Administratora
Danych na podstawie kwalifikacji i doswiadczenia odpowiadajgca za przestrzeganie procedur
w zakresie danych osobowych i zgtoszona do Urzedu Ochrony Danych;

»Administrator Systemu Informatycznego” (ASI) — zazwyczaj jest pracownik odpowiadajgcy za
$rodowisko informatyczne lub firma zewnetrzna realizujgca obstuge IT jednostki, odpowiedzialny/a
za realizacje zadan zwigzanych z zarzadzaniem systemem informatycznym, w tym za zabezpieczenie
sieci komputerowej tzn. wdrazanie stosownych srodkéw administracyjnych, technicznych i fizycznych
w celu zabezpieczenia zasobdw infrastruktury informatycznej oraz ochrony danych przed
nieuprawniong modyfikacjg, zniszczeniem, dostepem i ujawnieniem, a takze ich utratg;

,Podmiot przetwarzajacy” oznacza w niniejszej procedurze ZPO w Wielgiem, w ktérym
przetwarzane sy dane osobowe na zasadach okreslonych przez Administratora Danych;
»0dbiorca” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne,
ktore mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii
lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane za odbiorcow. Przetwarzanie tych
danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majgcymi
zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania;

»Strona trzecia” oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub podmiot inny niz
osoba, ktdrej dane dotyczg, administrator, podmiot przetwarzajgcy czy osoby, ktére —z upowaznienia
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego — mogg przetwarzac dane osobowe;

»2goda” osoby, ktérej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne
okazanie woli, ktérym osoba, ktdorej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych;

»Naruszenie ochrony danych osobowych” oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
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nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych.
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4. ORGANIZACJIA SYSTEMU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W ZESPOLE PLACOWEK
OSWIATOWYCH W WIELGIEM.

Za organizacje systemu ochrony danych osobowych w ZPO w Wielgiem odpowiada Dyrektor, ktdry na mocy
obowigzujgcych przepisbw zwigzanych z ochrong danych osobowych petni réwnolegle funkcje
Administratora Danych (AD).

Administrator Danych publikuje w niniejszej Polityce Bezpieczenstwa dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych oraz zawiadomit o powotaniu Inspektora Ochrony Danych organ nadzorczy — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

Organizacja systemu bezpieczeristwa ochrony danych osobowych w ZPO w Wielgiem jest zatem nastepujaca:

SCHEMAT. ORGANIZACJA BEZPIECZENSTWA INFORMACII

J

Inspektor Ochrony
Danych

P

Administrator
Systemu
Informatycznego
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5. ZAKRES OBOWIAZKOW OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA OCHRONE | BEZPIECZENSTWO
DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH
W WIELGIEM

Administrator Danych (AD) - funkcja ta jest piastowana przez Dyrektora ZPO w Wielgiem.

Uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci
0sOb fizycznych o réinym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia, administrator danych wdraza
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne. Srodki te s3 w razie potrzeby poddawane przegladom i
uaktualniane, w szczegélnosci:

1. Opracowuje i wdraza Polityke Bezpieczeristwa ochrony danych osobowych;

2. Wyznacza Inspektora Danych Osobowych;

3. Zatwierdza Raport z analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia wynikajgce z przetwarzania;

4. Wdraza odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, takie jak organizacja systemu ochrony
danych osobowych, wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za przestrzeganie polityki bezpieczenstwa,
zaprojektowane w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych, takich jak minimalizacja danych
tak by spetni¢ wymogi prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz chroni¢ prawa osdb,
ktorych dane dotyczg;

5. Prowadzi Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych.

Inspektor Ochrony Danych (IOD) - zadania przypisane tej funkcji s realizowane przez Pana Artura

Spryszynskiego, adres email: e-mail: artur.spryszynski@spwielgie.pl tel. kontaktowy: 603 392 744.
Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Administratorowi Danych.

0D realizuje nastepujgce zadania:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdéw, ktdrzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich zgodnie z prawem oraz zatwierdzong Polityka
Bezpieczenstwa Danych Osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2. Monitorowanie przestrzegania przepisdw prawa oraz polityki w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3. Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

4. Wspodtpraca z organem nadzorczym;

5. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem;

6. Nadzoruje za posrednictwem Administratora Systemu Informatycznego przestrzeganie zasad
ochrony danych osobowych w systemie teleinformatycznym, w tym wiasciwego i bezpiecznego
obiegu dokumentéw oraz elektronicznych nosnikdw informacji zawierajgcych dane osobowe;
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8.
9.

. Przygotowuje dla Administratora Danych pisemne upowaznienie do przetwarzania danych

osobowych dla poszczegdlnych pracownikdw. Upowaznienia te s3 wystawiane na wniosek
bezposrednich przetozonych pracownikdéw , ktérzy bedg przetwarzaé dane osobowe;

Prowadzi ,,Ewidencje Wydanych Upowaznien” dostepu do danych osobowych;

Monitoruje oraz aktualizuje Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;

10.Nadzoruje za posrednictwem oséb funkcyjnych zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego obszaru

przetwarzania danych osobowych;

11.Nadzoruje za posrednictwem ASI zapewnienie dostepu do systemu IT przetwarzajgcego dane

osobowe wytgcznie upowaznionym osobom, posiadajgcym odpowiednie upowaznienie dostepu do
danych osobowych nadane uprawnienia do pracy w systemie IT.

Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — funkcje te petni wyznaczony przez Administratora Danych

pracownik lub podmiot zewnetrzny, ASI podlega Administratorowi Danych i wspdtpracuje w zakresie

przestrzegania procedur w zakresie przetwarzania danych osobowych w systemach teleinformatycznych.

ASlI realizuje zadania w zakresie zapewnienia funkcjonowania oraz przestrzegania zasad bezpieczeristwa systemu IT

przetwarzajgcego dane osobowe, a w szczegdlnosci odpowiada za:

1.
2.

Obstuge techniczng systemu IT przetwarzajgcego dane osobowe;

Opracowania specyfikacji zakupu, wdrozenia oprogramowania, nadzér nad jego eksploatacja,
ktorego elementem jest przetwarzanie danych osobowych zapewniajgcego skuteczng ochrone
danych osobowych w obszarach: poufnosci, integralnosci danych osobowych i systemu do
przetwarzania danych osobowych, rozliczalnosci;

. Konfiguracje systemu operacyjnego zainstalowanego na komputerach zgodnie z zaleceniami;

4. Aktualizacje oprogramowania antywirusowego;

. Nadanie uprawnienia do dostepu do zbioréw danych przetwarzanych w systemie IT na podstawie

whniosku o nadanie dostepu;

6. Nadzdr prac uprawnionych uzytkownikdéw przetwarzajgcych dane osobowe w systemie IT;

9.

. Uczestnictwo w opracowywaniu projektéw wymagan bezpieczenstwa dla systemoéw

przetwarzajacych dane osobowe oraz nadzér nad przestrzeganiem wymagan przez uprawnionych
uzytkownikow;

. Informowanie 10D o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego oraz

wykrytych wirusach;
Proponowanie zmian majacych na celu poprawe bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego;

10.Utrzymanie i aktualizacja listy autoryzowanych uzytkownikéw systemu IT do przetwarzania danych

osobowych i nadanych indywidualnie identyfikatoréw dostepu do systemu IT;

11.Upewnienie sie, czy caty personel posiadajgcy dostep do systemu IT posiada stosowne upowaznienia

dostepu do przetwarzania danych osobowych;

12.Prowadzenie osobiscie profilaktyki antywirusowee systemu IT;

13.Dokonanie wraz z IOD analizy zgtoszonych przypadkdéw incydentéw infekcji wirusowych lub innych,

wskazujgcych na nieautoryzowane proby ingerencji w systemie bezpieczenstwa oraz w zaleznosci od
stopnia zagrozenia funkcjonowania systemu bezpieczenstwa, podejmuje odpowiednie kroki zaradcze
zapewnienie strategii, uregulowan i procedur bezpieczenstwa;
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14.Prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw z zakresu bezpieczedstwa teleinformatycznego

i przestrzegania wymagan bezpieczenstwa;

15.Wykonanie archiwizacji danych systemu IT, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami;

16.Uczestnictwo w analizie ryzyka i przygotowuje informacje Inspektora ochrony danych o wszelkich

lukach naruszeniach i zagrozeniach;

17.Analiza rejestru zdarzen (logi systemowe).
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6. PROCEDURA NADAWANIA UPOWAZNIEN PRACOWNIKOM ZESPOtU PLACOWEK
OSWIATOWYCH W WIELGIEM.

Celem tej procedury jest okreslenie zasad udzielania dostepu pracownikom do danych osobowych

przetwarzanych w sieci komputerowej oraz do danych osobowych przetwarzanych w wersji papierowe;j

w ZPO w Wielgiem.

Procedura nadawania uprawnien do przetwarzania danych osobowych w ZPO w Wielgiem polega na

zrealizowaniu nastepujacych czynnosci:

CZYNNOSC 1:

Bezposredni przetozony pracownika przetwarzajgcego dane osobowe w ZPO w Wielgiem wypetnia ponizszy
whniosek precyzyjnie okreslajgc zakres posiadanego dostepu przez podlegtego mu pracownika, do danych
osobowych wynikajgcy wytgcznie z piastowanego przez danego pracownika stanowiska stuzbowego.
Wypetniony wniosek bezposredni przetozony przekazuje do Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

WZOR WNIOSKU O NADANIE PODLEGLEMU PRACOWNIKOWI DOSTEPU DO PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH

Wielgie, dnia ...ccccoeeveeveeeeieeeee,
WNIOSEK
O NADANIE DOSTEPU DO ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH

W ZWigzku z zatrudnieniem Pani/Pana’.........cieiiiieiieriieeee e e sesses s et ess s ssssss s sessnssssssssss s s snns na
stanowisku/odbywajgca/cego” Staz .......c.cocveeeeeereeisiieieiseereeeenns prosze o nadanie dostepu do nastepujgcych
rodzajow danych osobowych przetwarzanych w Zespole Placéwek Oswiatowych w Wielgiem ul. Szkolna 5,
87-603 Wielgie:

Nadmieniam, ze dostep okresSlonego wyzej pracownika do wskazanych danych osobowych wynika
wyltgcznie z zakresu realizowanych przez niego czynnosci stuzbowych. Ponadto prosze o wpisanie
pracownika, ktérego dotyczy niniejszy wniosek do ewidencji oséb biorgcych udziat w przetwarzaniu danych
osobowych w Zespole Placowek Oswiatowych w Wielgiem.

(czytelny podpis bezposredniego przetoZzonego)
* - niepotrzebne skresli¢
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CZYNNOSC 2:

Przed nadaniem przez Administratora Danych pracownikom uprawnien do przetwarzania danych osobowych
Inspektor Ochrony Danych zobowigzany jest do przeprowadzenia szkolenia podstawowego z ochrony danych
osobowych oraz z zakresu postanowien okreslonych w niniejszej Polityce Bezpieczeristwa Danych
Osobowych pracownikéw ZPO w Wielgiem. Kazde zrealizowane szkolenie musi zosta¢ udokumentowane
poprzez wydanie zaswiadczenia o odbyciu szkolenia. Obecnos$¢ na szkoleniu kazdego z pracownikéw musi
zosta¢ udokumentowana takze poprzez ztozenie wtasnorecznego podpisu na liscie obecnosci na szkoleniu z
zakresu ochrony danych osobowych.

WZOR ZASWIADCZENIA STWIERDZAJACEGO ODBYCIE SZKOLENIA W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH

Wielgie, dnia ....cocceeveeeceeeceeereee,

ZASWIADCZENIE

STWIERDZAJACE ODBYCIE SZKOLENIA
W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Stwierdza sig, 2 Pani (Pan):.........ccceiiiiiieeeeeciccneneereeeneneeeeseeeeeeennnnnnens (imie i nazwisko) odbyta/odbyt*
szkolenie podstawowe przeznaczone dla pracownikdéw przetwarzajacych dane osobowe w Zespole
Placowek Oswiatowych w Wielgiem ul. Szkolna 5, 87-603 Wielgie, podczas ktérego zapoznata(zapoznat)
siez:

1. Przepisami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenia danych) oraz przepisami Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781).

2. Postanowieniami okreslonymi w obowigzujgcej w Zespole Placdwek Oswiatowych w Wielgiem
,Polityce Ochrony Danych Osobowych”

Inspektor Ochrony Danych

* - niepotrzebne skresli¢
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Czynno$¢ 3:
Kazdy pracownik, przeszkolony z zakresu obowigzujgcych w ZPO w Wielgiem postanowien w zakresie ochrony

danych osobowych zobowigzany jest do podpisania , Oswiadczenia o poufnosci”, ktérego wzér zostat
przedstawiony ponizej. Odmowa podpisania przedmiotowego oswiadczenia skutkowa¢ moze podjeciem
przez Administratora Danych decyzji o nieudzieleniu dostepu do przetwarzania danych osobowych
okreslonych we wniosku o nadanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych ztozonym do Inspektora
Ochrony Danych przez bezposredniego przetozonego.

WzOR OSWIADCZENIA O POUFNOSCI
Wielgie, dnia.....cccuveveeveeceeece e

OSWIADCZENIE O POUFNOSCI

= RN oswiadczam, iz zapoznano mnie z:

1. Przepisami Ogdlnymi Rozporzadzenia 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 (ogdlne rozporzadzenia danych),

2. Przepisami Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781)
Postanowieniami okreslonymi w obowigzujgcej w Zespole Placdwek Oswiatowych w Wielgiem
,Polityce Ochrony Danych Osobowych”

W szczegdlnosci zobowigzuje sie do:

e przetwarzania danych osobowych wytacznie w zakresie i celu przewidzianym
w powierzonych mi do realizacji przez Administratora Danych zadaniach stuzbowych.

e zachowania w tajemnicy danych osobowych do ktérych mam lub bede mie¢ dostep w zwigzku z
wykonywaniem zadan stuzbowych powierzonych przez Administratora Danych.

e niewykorzystywania  danych  osobowych ~w celach niezgodnych z  zakresem
i celem powierzonych zadan stuzbowych przez Administratora Danych.

e zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych do ktérych uzyskatem
dostep z racji wykonywanych czynnosci stuzbowych.

e ochrony danych osobowych przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utrata,
modyfikacjg danych osobowych, nieuprawnionym ujawnieniem danych osobowych,
nieuprawnionym dostepem do danych osobowych oraz przetwarzaniem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi przepisami i zobowigzaniami moze byc¢
uznane przez Administratora Danych za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych.

czytelny podpis oswiadczajgcego
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CZYNNOSC 4:

Inspektor Ochrony Danych po otrzymaniu wniosku od bezposredniego przetozonego (czynnosé 1) oraz po
przeprowadzeniu szkolenia (czynno$¢ 2 ) i po podpisaniu przez przeszkolonego pracownika oswiadczenia o
poufnosci (czynnos$¢ 3 ) przygotowuje dla kazdego pracownika upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, po czym rekomenduje Administratorowi Danych podpisanie przedmiotowych upowaznien.
Wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zostat przedstawiony ponizej.

WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Wielgie, dNia w.ecveerveecreeeranererenenreseneseesssanesensssenssenssnnes

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH NR...........

Zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1781),

UPOWAZNIAM PANIg/Pana ....ccceueeieeeeieree vt er et s vee et s eres v een (imie i nazwisko upowaznianego)
zatrudniong/-€80 NA STANOWISKU ....c.cciiviiieriecteeete ettt ettt e et sbe e et essebe e et es et seatebensate et

do dostepu do danych osobowych:

(zakres upowaznienia: wskazanie kategorii danych, ktére moze przetwarzac okreslona w upowaznieniu
osoba lub rodzaj czynnosci lub operacji, jakich moze dokonywac na danych osobowych)
OKres trwania UPOWAZNIENIA: ....ccceeeceeeeieceeeetetteteeteeetesteeteste e e sessesaesesssassrsaseetessssesssssssensasassssensasssrsetessessennan

L1V AT S = 1V GRSt
(podpis Administratora Danych)

(podpis Inspektora Ochrony Danych)
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7. SPOSOBY SPELNIENIA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO W ZESPOLE PLACOWEK
OSWIATOWYCH W WIELGIEM - WZORY KLAUZUL INFORMACYJNYCH

Celem procedury jest wskazanie metody pozwalajgcej na spetnienie przez Administratora danych cigzgcego

na nim obowigzku poinformowania osdéb, ktérych dane dotyczg o przetwarzaniu tych danych w ZPO
w Wielgiem zgodnie z art.13 lub art.14 RODO.

W procedurze przedstawione zostaty poszczegdlne rodzaje klauzul informacyjnych stosowanych w ZPO

w Wielgiem. Okreslono réwniez kto i w jaki sposéb jest odpowiedzialny za stosowanie poszczegdlnych

rodzajéw klauzul informacyjnych w sposdb gwarantujgcy skuteczne wdrozenie obowigzku informacyjnego.

WZORNR 1

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Wielgie, dnia ....ccceeeeeveeeeeieiieens

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( zwanym dalej RODO)
Administrator Danych tj. Zespét Placowek Oswiatowych w Wielgiem informuje Panig/Pana, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Placowek Oswiatowych w Wielgiem ul.
Szkolna 5, 87-603 Wielgie; telefon: 54 289 71 16

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:

Artur Spryszyniski adres email: artur.spryszynski@spwielgie.pl nr tel. kom: 603 392 744,
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego;

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa dotyczacych postepowania
rekrutacyjnego bedg przetwarzane na podstawie przepiséw kodeksu pracy (art. 22*Kodeksu pracy)
oraz na podstawie Art. 6, ust 1, lit b RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zgdanie
osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy;

Inne przekazane przez Panistwo dane osobowe (np. dane wizerunkowe), na podstawie udzielone;j
przez Panstwo zgody;

Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyrazi Pani/Pan na to zgode;

Udzielone przez Panig/Pana zgody mogg zosta¢ odwotane w dowolnym czasie;

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Panig/Pana zgody na wykorzystanie
danych osobowych dla celdw przysztych rekrutacji, Paristwa dane beda wykorzystywane przez 12
miesiecy;

Ma Pani/Pan prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
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e do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

e do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e do usuniecia danych osobowych;

e do cofniecia zgody, gdy przetwarzamy Panstwa dane na podstawie udzielonej zgody;

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych
danych jest dobrowolne.

(zapoznatem/tam sie — czytelny podpis)

WZORNR 1.1
KLAUZULA ZGODY DLA KANDYDATOW DO PRACY
Wielgie, dnia ....ccccovvevvinenecneeenienn,

Wyrazam zgode/* Nie wyrazam zgody/* na przetwarzanie moich danych osobowych w prowadzonym
przez Zespdt Placéwek Oswiatowych w  Wielgiem procesie rekrutacji na stanowisko
................................................................................................... (prosze wpisa¢ nazwe stanowiska, na ktdre jest
prowadzona rekrutacja).

Udzielona przeze mnie powyzsza zgoda dotyczy rdéwniez wykorzystania moich danych
w ewentualnych kolejnych naborach (procesach rekrutacyjnych) prowadzonych przez Zespét Placéwek
Oswiatowych w Wielgiem .

Dotaczenie do CV mojego zdjecia, jak rdwniez podanie przeze mnie w CV wiekszego zakresu danych
osobowych niz okreslone w art. 22 Kodeksu pracy jest wyraznym dziataniem potwierdzajagcym mojg zgode
na przetwarzanie tych danych w celach rekrutacji.

( wyrazam zgode — czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢

UWAGA:
Dopuszczalne sposoby przekazania klauzuli informacyjnej dla kandydatéw do pracy to:
> w ogtoszeniu prasowym lub na portalach pracy
» na stronie www
» w mailu potwierdzajgcym wptyniecie CV na skrzynke okreslong w procesie rekrutacyjnym
realizowanym przez ZPO w Wielgiem.

\4

przekazanie bezposrednio osobie sktadajacej CV w sekretariacie ZPO w Wielgiem.

> okazujemy kandydatowi klauzule informacyjng, prosimy kandydata o zapoznanie sie i podpisanie.
Podpisany egzemplarz klauzuli informacyjnej dla kandydata dotgczmy do dokumentéw z procesu
rekrutacji
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WAZNE:

W procesie rekrutacji trzeba tez uzyska¢ od kandydata do pracy pisemng zgode ( tzw. Klauzula Zgody) na

przetwarzanie jego danych osobowych w procesie rekrutacji. Klauzule Zgody dajemy bezposrednio

kandydatowi do podpisu lub wzdr Klauzuli Zgody umieszczamy w ogtoszeniu o procesie rekrutacyjnym i

zobowigzujemy kandydata do odestania podpisanej Klauzuli Zgody (mailowo — skan Klauzuli Zgody lub wersja

papierowa Klauzuli Zgody - drogg pocztow3).

WZOR NR 2
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA PRACOWNIKOW ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH W WIELGIEM

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanym dalej RODO)
Administrator Danych tj. Zesp6t Placéwek Oswiatowych w Wielgiem informuje Panig/Pana, ze:

1.

Wielgie, dnia ....cccceeeeeeececiee.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Placowek Oswiatowych w Wielgiem ul.
Szkolna 5, 87-603 Wielgie, telefon: 54 289 71 16;
Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:
Artur Spryszynski, adres email: artur.spryszynski@spwielgie.pl nr tel. kom: 603 392 744;
Celem przetwarzania Pani/Pana danych jest:
e zatrudnianie, pomoc socjalna, zapewnienie bezpieczenstwa pracy i mienia poprzez
monitoring wizyjny/monitoring systemow informatycznych - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit.
c RODO oraz Art. 222Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;
e zapewnienie komercyjnych $wiadczen socjalnych/publikacja wizerunku na stronach www
- na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a RODO, jako zgody;
e kontrola dostepu, ksztatcenie, organizacja wyjazdow stuzbowych - na podstawie Art. 6 ust.
1 lit. f RODO, jako niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda: podmioty realizujgce badania Medycy Pracy
oraz podmioty uprawnione z mocy prawa do uzyskania danych osobowych pracownikéw
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 50 lat/10 lat, na podstawie Kodeksu
Pracy a w pozostatych przypadkach do ustania przyczyn analitycznych statystycznych oraz do
momentu odwotania zgody;
Posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie;
Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego;
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie
jest dobrowolne.

(zapoznatem sie — czytelny podpis)
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UWAGA:

Dopuszczalne sposoby przekazania klauzuli informacyjnej pracownikom to:

» przekazanie bezposrednio do podpisu kazdemu pracownikowi zatrudnionemu w ZPO w Wielgiem
( okazujemy pracownikowi klauzule informacyjng, prosimy pracownika o zapoznanie sie i
podpisanie ). Podpisany egzemplarz klauzuli informacyjnej dla pracownika dotaczmy do akt
osobowych pracownika.

W2ZOR 3
ZGODA PRACOWNIKA NA PRZEKAZANIE PRYWATNYCH DANYCH KONTAKTOWYCH ORAZ WIZERUNKU
NA WWW | NA FACEBOOKU

Wielgie, dnia ..ccocceeveveveeceeeceeee e,

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych wizerunkowych do celéw kontaktowych
oraz budowania pozytywnego wizerunku Zespotu Placowek Oswiatowych w Wielgiem w przestrzeni
publicznej i w mediach.

Zgoda moze by¢ odwotana w kazdym czasie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(wyrazam zgode — czytelny podpis)

UWAGA:
Dopuszczalny sposéb uzyskania zgody pracownika na przekazanie danych kontaktowych oraz wizerunku na
www i na Facebooku to:
> przekazanie bezposrednio do podpisu okreslonego wyzej oswiadczenia — wzér nr 3 kazdemu
pracownikowi zatrudnionemu w ZPO w Wielgiem (okazujemy pracownikowi oswiadczenie,
prosimy pracownika o zapoznanie sie i podpisanie). Podpisany przez pracownika egzemplarz
dotaczmy do akt osobowych pracownika.
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WZOR 4

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW (NABOR UCZNIOW)

Wielgie, dnia ...ccecveeveveeveecceeieceee e,

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zwanym dalej RODO informuje sie, iz:
1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Placowek Oswiatowych w Wielgiem ul.
Szkolna 5, 87-603 Wielgie, telefon: 54 289 71 16;

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:

Artur Spryszynski, adres email: artur.spryszynski@spwielgie.pl nr tel. kom: 603 392 744;

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji naboru, zgodnie z Ustawg z dnia 14grudnia
2016 r. Prawo oswiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59) oraz na podstawie Art.6 ust.1 lit. C RODO -
spetnienie obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze,

Dane osobowe przechowywane bedg w czasie zgodnym z przepisami w/w Ustawy,

Odbiorcami danych osobowych uzyskanych od kandydatéw bedg wytgcznie podmioty uprawnione
do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa,

Kazdy kandydat ( jego opiekunowie prawni w przypadku gdy kandydat jest niepetnoletni)

posiada prawo do dostepu do danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania lub odwotania uprzednio udzielonej zgody,

Kandydat ( jego opiekunowie prawni w przypadku gdy kandydat jest niepetnoletni) ma prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego,

8. Podanie danych osobowych podczas rekrutacji do szkoty jest obowigzkowe ze wzgledu na
obowigzujgce przepisy prawa,
( zapoznatem sie — czytelny podpis obojga opiekunow
prawnych lub podpis petnoletniego kandydata )
UWAGA:

Dopuszczalne sposoby przekazania klauzuli informacyjnej dla kandydatéw (nabér uczniéw) to:
> Na stronie www gdzie rejestrujg sie kandydaci,

» Na formularzu, ktéry sktadajg w szkole kandydaci

> przekazanie bezposrednio do podpisu kazdemu kandydatowi (petnoletniemu) lub opiekunom

prawnym kandydata niepetnoletniego w ( okazujemy klauzule informacyjng okreslong we wzorze
nr 4 i prosimy o zapoznanie sie i podpisanie ). Podpisany egzemplarz klauzuli informacyjnej dla
pracownika dotagczmy do dokumentacji z rekrutacji kandydata.
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WZOR 5
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA UCZNIOW

Wielgie, dnia ....ccceeeveveeverceeeireee e,

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) zwanym dalej RODO informuje sie, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Placowek Oswiatowych w Wielgiem ul.
Szkolna 5, 87-603 Wielgie, telefon: 54 289 71 16;

2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:

Artur Spryszynski, adres email: artur.spryszynski@spwielgie.pl nr tel. kom: 603 392 744;

3. Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych
i opiekunczych, zgodnie z Ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. 2017, poz.
2198) oraz Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo osSwiatowe (Dz.U. z 2017 r., poz., 59) oraz na
podstawie Art.6 ust.1 lit. c RODO - spetnienie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.
Dane osobowe przechowywane bedg w czasie zgodnym z przepisami w/w Ustawy;

5. Odbiorcami danych osobowych Uczniéw bedy wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa;

6. Kazdy uczen petnoletni posiada prawo do dostepu do danych osobowych, ich sprostowania
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub odwotania uprzednio udzielonej zgody;

7. W przypadku ucznidw niepetnoletnich z prawa o ktéorym mowa w pkt. 6 skorzystaé moga
opiekunowie prawni;

8. Uczen petnoletni ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego. W przypadku ucznidw
niepetnoletnich z prawa o ktérym mowa w niniejszym punkcie skorzysta¢ mogg opiekunowie
prawni.

UWAGA:

Zalecany sposdéb przekazania klauzuli informacyjnej dla uczniéw to:
> Na wniosku o przyjecie ucznia do szkoty;
> Na szkolnej tablicy ogtoszen.
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W2zOR 6

ZGODA PELNOLETNIENGO UCZNIA/PRAWNEGO OPIEKUNA UCZNIA NIEPELNOLETNIEGO* NA
UDOSTEPNIENIE DANYCH KONTAKTOWYCH ORAZ WIZERUNKU NA WWW | NA FACEBOOKU

Wielgie, dnia ...cccccevveveververcceeee e,

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
r. wyrazam zgode na udostepnienie danych kontaktowych i wizerunkowych w przestrzeni publicznej i

MediaCh UCZNIa....coiiceeeeeet et (imie i nazwisko) ...cceveeeviciiiennes (klasa) w
przypadku wziecia udziatu w konkursie/wystawie/plenerze/imprezie promocyjnej*
organizowanego/organizowanej* przez administratora danych — Dyrektora Zespotu Placowek

Oswiatowych w Wielgiem .

Zgoda moze by¢ odwotfana w kazdym czasie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

(wyrazam zgode — czytelny podpis ucznia/prawnego opiekuna ucznia)

*niepotrzebne skresli¢

UWAGA:

Zalecany sposdéb przekazania klauzuli informacyjnej dla uczniéw to:
» Na wniosku o przyjecie ucznia do szkoty;
> Na szkolnej tablicy ogtoszen.

WZOR 7
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA UMOW-ZLECEN, UMOW O DZIEtO ORAZ Z KONTRAHENTAMI (CEIDG)

Wielgie, dnia ....ccceeeeveveceeieeeeienee

(nazwa kontrahenta z ktérym zawarto umowe)

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.
Urz. UE L 119 7 04.05.2016) zwanym dalej RODO informuje, iz:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Placoéwek Oswiatowych w Wielgiem ul.
Szkolna 5, 87-603 Wielgie, telefon: 54 289 71 16;
2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:

Artur Spryszynski, adres email: artur.spryszynski@spwielgie.pl nr tel. kom: 603 392 744;
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3. Panstwa, Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji umowy - na podstawie art.
6 ust. 1 lit. b RODO — dane niezbedne do realizacji umowy dot. tutaj prosze wymienic petng nazwe
umow

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych ( Sady, Policja, instytucje kontrolne)

5. Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres 5 lat / lub w oparciu o uzasadniony
interes realizowany przez administratora (dane przetwarzane sg do momentu ustania
przewarzania w celach dziatalnosci gospodarczej).

6. Posiadajg/a Panstwo, Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

7. Maja Panstwo, Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong
danych osobowych. Organem nadzorczym jest: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

8. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze odmowa podania danych moze skutkowac
odmowa zawarcia umowy o ktérej mowa w pkt. 3.

(zapoznatem sie — czytelny podpis przedstawiciela kontrahenta)
UWAGA:

Dopuszczalne sposoby przekazania klauzuli informacyjnej dla uméw-zlecen, umoéw o dzieto oraz umoéw z
kontrahentami (CEDIG) to:

>

YV V V V VY

w zamoéwieniu do dostawcy lub do klienta;

W umowie w postaci stopki;

w postaci stopki na fakturze;

w stopce maila do tej osoby;

na stronie www;

przekazanie bezposrednio przedstawicielowi kontrahenta do zapoznania sie w celu podpisania.
Podpisany egzemplarz klauzuli informacyjnej dla kontrahenta dotgczmy do dokumentdéw
postepowania dot. zawarcia umowy.

WZOR NR 8

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA ZAMAWIAJACEGO W ZAMOWIENIACH PUBLICZNYCH

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz.

Urz. UE
1.

Wielgie, dnia ....ccccevevevececee s

L 119 z 04.05.2016) zwanym dalej RODO informuje, iz:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zespét Placéwek Oswiatowych w Wielgiem ul.
Szkolna 5, 87-603 Wielgie, telefon: 54 289 71 16;
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2. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:
Artur Spryszynski, adres emaila: biuro@odo-rodo.pl nr tel. kom: 603 392 744,

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w celu
zwigzanym z postepowaniem o udzielenie zaméwienia publicznego /dane identyfikujgce
postepowanie, np. nazwa, numer/ prowadzonym w trybie tutaj prosze wymieni¢ petng nazwe

postepowania;
4. Odbiorcami Panstwa, Pani/Pana danych osobowych bedg osoby Ilub podmioty, ktérym

udostepniona zostanie dokumentacja postepowania w oparciu o art. 8 oraz art. 96 ust. 3 ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1579 i 2018), dalej
,ustawa Pzp”;

5. Panstwa, Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane, zgodnie z art. 97 ust. 1 ustawy Pzp,
przez okres 4 lat od dnia zakonczenia postepowania o udzielenie zamdwienia, a jezeli czas trwania
umowy przekracza 4 lata, okres przechowywania obejmuje caty czas trwania umowy;

6. Obowigzek podania przez Paristwa Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Panstwa
Pani/Pana dotyczacych jest wymogiem ustawowym okreslonym w przepisach ustawy Pzp,
zwigzanym z udziatem w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego; konsekwencje
niepodania okreslonych danych wynikajg z ustawy Pzp;

Posiadajg Panstwo, Pani/Pan:
na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;

9. na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych;

10. na podstawie art. 18 RODO prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO;

11. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

UWAGA:
Zalecany sposob przekazania klauzuli informacyjnej dla zamawiajacego w zamdwieniach publicznych to:
> Klauzule trzeba umiesci¢ w specyfikacji istotnych warunkéw zamdwien
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12. PRCEDURA DOSTEPU PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH DO DANYCH OSOBOWYCH
PRZETWARZANYCH W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W WIELGIEM.

Celem tej procedury jest zapewnienie bezpiecznego przetwarzania danych osobowych w sytuacji,
gdy Administrator Danych musi przekaza¢ w zwigzku z realizacjg danej podmiotowi zewnetrznemu
dane osobowe bedace w jego dyspozycji. A zatem, gdy w ZPO w Wielgiem, zostanie zawarta umowa
0 wspotpracy z podmiotem zewnetrznym, podczas realizacji ktérej zaistnieje potrzeba przekazania
podmiotowi danych osobowych kazdorazowo bezwarunkowo trzeba zawrze¢ umowe powierzenia
danych ktérej wzdr zostat okreslony ponizej.

» Przedmiotowa umowa powierzenia danych powinna stanowi¢ zatgcznik do umowy gtéwnej.
Trzeba pamieta¢ aby w umowie powierzenia kazdorazowo byt okreslony jak najbardziej
szczegdtowo cel i zakres tego przetwarzania danych osobowych ktére sg przedmiotem
powierzenia;

» W umowie powierzenia precyzyjnie muszg by¢ okreslone wszystkie rodzaje danych osobowych
przekazywanych podmiotowi zewnetrznemu;

» Zaprzygotowanie umowy powierzenia danych odpowiada pracownik ktéry odpowiedzialny jest za
realizacje umowy gtéwnej;

> Pracownik przygotowujacy umowe powierzenia jest zobowigzany zgtosi¢ ten fakt Inspektorowi
Ochrony Danych ktoéry aktywnie uczestniczy w procesie tworzenia umowy powierzenia;

» Umowa powierzenia danych ktorej wzor zostat przedstawiony ponizej musi uzyskaé (po jej
sporzadzeniu) akceptacje Inspektora Ochrony Danych przed przedstawieniem jej do podpisu

Administratorowi Danych.

WZOR UMOWY POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH
Fragmenty zaznaczone we wzorze na czerwono 0zhaczajqg : hiepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr ........ do umowy
Wielgie dnia .................
UMOWA powierzenia przetwarzania danych osobowych, zwana dalej Umowg zawarta w
................................................................. W ANiU oo e PpOMIEd ZY . Zespotem
Placéwek Oswiatowych w Wielgiem ul. Szkolna 5, 87-603 Wielgie, reprezentowanym przez: Panig
Dyrektor Anne Btaszczyk -Kwasniewskg zwang dalej Administratorem Danych,

Zarejestrowana/YmM W oot e pod numerem  ....ccccceeeeeennne ,
posiadajgcg/ym numer NIP .....covevneeneen. oraz numer REGON ..o, ,
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FEPreZENtOWANG/YM  PIZEZI ovcveveeevereeeeeeseseeeesesseseseseesesesssesesessesesessesesessesesesssesesseseses , zwana/ym dalej
Procesorem
§1
Definicje

1. Procesor - podmiot, ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych na mocy umowy
powierzenia ze Zleceniodawcg, zwany dalej Zleceniobiorcg

2. Administrator Danych - organ, jednostka organizacyjna, podmiot lub osoba, decydujgce o celach i
Srodkach przetwarzania danych osobowych.

3. Zbidér danych - kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnych
wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony
funkcjonalnie,

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

5. Rozporzadzenie- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 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),

6. Podprocesor - podmiot, ktéremu Procesor w imieniu za pisemng zgodg Administratora Danych
pod-powierzyt w catosci lub czesciowo przetwarzanie danych osobowych okreslonych w niniejszej
umowie.

§2

Przedmiot, cel, charakter i zakres umowy

1. Przedmiotem umowy jest powierzenie przez Administratora Danych danych osobowych

2. Celem powierzenia jest: (przyktady)

e Swiadczenie ustug obstugi kadr, ptac, ksiegowosci w zakresie danych osobowych pracownikéw,
wspotpracownikow, podwykonawcow, kontrahentéw

e realizacja ustug BHP w zakresie danych osobowych pracownikéw

e administracja systemami informatycznymi w zakresie danych osobowych przetwarzanych w tych
systemach

e hosting poczty, hosting serweréw w zakresie danych osobowych przetwarzanych w tych
systemach

e ustuga niszczenia dokumentéw, archiwizacji w zakresie wszelkich danych osobowych
przeznaczonych do niszczenia, przeznaczonych do archiwizacji

e realizacja ustug marketingowych w zakresie danych klientéw i potencjalnych klientéw
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e obstuga systemu monitoringu wizyjnego
3. Charakter przewarzania danych dotyczy przetwarzania danych osobowych w formie papierowej,
przy wykorzystaniu systeméw informatycznych (oraz systemach monitoringu wizyjnego /
gtosowego)
§3

Czas trwania

1. Procesor uprawniony jest do przetwarzania powierzonych danych do dnia wygasniecia lub
rozwigzania Umowy.

2. Wterminie ............. dni od ustania Umowy, Procesor zobowigzany jest do usuniecia powierzonych
danych, ze wszystkich nosnikdw, programéw i aplikacji w tym réwniez kopii, chyba, ze obowigzek
ich dalszego przetwarzania wynika z odrebnych przepiséw prawa.

3. (warunkowo) Procesor w terminie ..... dni od ustania Umowy zobowigzany jest do zwrotu
powierzonych danych na nosnikach papierowych lub elektronicznych

§4
Obowiazki i prawa

1. Procesor zobowigzuje sie wspdtpracowaé z Administratorem Danych w zakresie udzielania
odpowiedzi na zgdania osoby, ktdorej dane dotyczg opisane w rozdziale Ill Rozporzadzenia
(w szczegdlnosci w zakresie informowania i przejrzystej komunikacji, dostepu do danych,
obowigzku informacyjnego, prawa dostepu, prawa do sprostowania danych, usuniecia danych,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, prawa sprzeciwu oraz informowania o
zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji).

2. Procesor zobowigzuje sie do pomocy Administratorowi Danych w wywigzaniu sie z obowigzkéw
okreslonych w art. 32-36 Rozporzadzenia (w szczegdlnosci dla bezpieczenstwa przetwarzania,
zgtaszania naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu, zawiadamiania osoby,
ktérej dane dotycza, o naruszeniu ochrony danych osobowych, przeprowadzania oceny skutkéw
dla ochrony danych osobowych, konsultacji z organem nadzorczym).

3. Procesor zobowigzuje sie do udostepnienia Administratorowi Danych wszelkich informacji
niezbednych do wykazania spetnienia obowigzkéw spoczywajgcych na Procesorze oraz umozliwi
Administratorowi Danych lub audytorowi upowaznionemu przez Administratora Danych
przeprowadzanie audytow, w tym inspekcji, wspdtpracujgc przy dziataniach sprawdzajacych i
naprawczych

§5

Zgtaszanie incydentow

1. Procesor zobowigzuje sie po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych do zgtoszenia
tego Administratorowi Danych bez zbednej zwtoki ale nie pdzniej niz 24h.
2. Informacja przekazana Administratorowi Danych powinna zawierac co najmniej:
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a. opis charakteru naruszenia oraz - o ile to mozliwe - wskazanie kategorii i przyblizonej liczby
0s6b, ktérych dane zostaty naruszone i ilosci/rodzaju danych, ktorych naruszenie dotyczy,

b. opis mozliwych konsekwencji naruszenia,

c. opis zastosowanych lub proponowanych do zastosowania przez Zleceniobiorce srodkéow w
celu zaradzenia naruszeniu, w tym minimalizacji jego negatywnych skutkow.

§6
(paragraf warunkowy — pozostaje, gdy wystepuje podpowierzenie)
Korzystanie przez Procesora z ustug innego podmiotu przetwarzajacego

Procesor w ramach realizacji Umowy korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajgcego zwanego
podprocesorem a Administrator Danych przyjmuje to do wiadomosci i wyraza na to pisemna
zgode (na wniosek Procesora).

W przypadku zmian dotyczgcych dodania lub zastgpienia innych podmiotéw przetwarzajacych,
Procesor jest zobowigzany do poinformowania o tym, pisemnie, Administratora.

Jezeli inny podmiot przetwarzajgcy nie wywigze sie ze spoczywajgcych na nim obowigzkow
ochrony danych, petna odpowiedzialnos¢ wobec Administratora Danych za wypetnienie
obowigzkdéw tego innego podmiotu przetwarzajacego spoczywa na Procesorze.

§7
Deklarowane $rodki techniczne i organizacyjne
(sugerowane ponizsze zapisy powinny znaleZ¢ sie w niniejszej umowie powierzenia)

Procesor gwarantuje, ze kazda osoba realizujgca Umowe zobowigzana jest do bezterminowego
zapewnienia poufnosci danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z wykonywaniem Umowy,
a w szczegolnosci do tego, ze nie bedzie przekazywad, ujawniac i udostepniac tych danych osobom
nieuprawnionym. Jednoczesnie kazda osoba realizujgca Umowe zobowigzana jest do zachowania
w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych.
Procesor deklaruje stosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych okreslonych w art. 32
Rozporzadzenia, jako adekwatnych do zidentyfikowanego ryzyka naruszenia praw lub wolnosci
powierzonych danych osobowych a w szczegdlnosci:
a. pseudoanonimizacje i szyfrowanie danych osobowych;
b. zdolno$¢ do ciggtego zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systemow i ustug przetwarzania;
c. zdolnosé do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie
incydentu fizycznego lub technicznego;
d. regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznos$ci srodkdéw technicznych i
organizacyjnych majgcych zapewnié bezpieczenstwo przetwarzania
Procesor zobowigzuje sie za pomocg odpowiednich srodkéw technicznych lub organizacyjnych
stosowaé¢ ochrone powierzonych danych przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem
przetwarzaniem (zniszczeniem, utraceniem, zmodyfikowaniem, nieuprawnionym ujawnieniem lub
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nieuprawnionym dostepem do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny
sposéb przetwarzanych) oraz przypadkowa utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

§8

Postanowienia konncowe

1. Umowa zastepuje wszelkie inne ustalenia dokonane pomiedzy Procesorem a Administratorem
Danych dotyczace przetwarzania danych osobowych bez wzgledu na to, czy zostaty uregulowane
umowa czy innym instrumentem prawnym.

2. W zakresie nieuregulowanym Umowg majg zastosowanie przepisy prawa obowigzujgcego na
terenie Rzeczypospolitej Polskiej, w tym Rozporzadzenia.

3. Wszelkie zmiany Umowy wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Umowe sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Procesor Administrator Danych
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7. REGULAMIN FUNKCJONOWANIA SYSTEMU MONITORINGU WIZYJNEGO W ZESPOLE
PLACOWEK OSWIATOWYCH W WIELGIEM.

Niniejszy regulamin okresla zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego na terenie ZPO w Wielgiem,
w tym zasady rejestracji, zapisu i usuwania informacji, sposdb ich zabezpieczenia, a takie zasady

udostepniania danych pozyskanych z tytutu funkcjonowania monitoringu wizyjnego.

Cel monitoringu:

Celem funkcjonowania monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego
oraz ochrony débr i mienia na obszarze ZPO w Wielgiem.
W szczegdlnosci:
1. Zapobieganie zachowaniom moggcym spowodowaé niebezpieczenstwo utraty zdrowia lub zycia dla
0s06b;
Uniemozliwienie dystrybucji narkotykdw, alkoholu oraz innych substancji zakazanych;
Ustalenie sprawcow oraz zmniejszenie ilosci béjek, kradziezy, niszczenia mienia.

Monitoring wizyjny zostat wdrozony po dokonaniu planowania i zdefiniowania zagrozen bezpieczenstwa
jako najbardziej adekwatne narzedzie stuzgce osiggnieciu celu, po dokonaniu analizy potrzeb i celowosci
wraz z prognozg jego skutecznosci w kontekscie wptywu na zachowanie prywatnosci oséb przebywajgcych
na terenie ZPO w Wielgiem w zakresie obowigzku zapewnienia bezpieczenstwa.

Na system monitoringu wizyjnego sktadajg sie kamery, urzadzenie rejestrujgce, monitor umozliwiajgcy
wglad do utrwalonego zapisu oraz okablowanie.

Definicje:

1. Monitoring wizyjny — kamery, okablowanie, rejestrator oraz oprogramowanie wykorzystywane do
zbierania oraz przechowywania wizerunku;

2. Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osoby fizycznej, jezeli nie wymaga to nadmiernych kosztéw, czasu lub dziatan;

3. Zbidér danych osobowych — kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepnych wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego czy zestaw ten jest rozproszony lub
podzielony funkcjonalnie;

Administrator Danych (AD) — Zespdl Placéwek Oswiatowych w Wielgiem;

Zbieranie danych — wejscie w posiadanie danych osobowych;

Usuwanie danych — fizyczne niszczenie danych lub taka ich modyfikacja, ktéra uniemozliwia
ustalenie osoby, ktdérej dane dotyczg;

7. Utrwalanie — zapisanie informacji na materialnym nosniku;

Udostepnianie — objecie w posiadanie danych osobowych przez innego Administratora Danych lub
podmiotu przetwarzajgcego;
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9. Wpglad — fizyczne przegladanie zawartosci zbioru danych osobowych bez wejscia w posiadanie
przeglgdanego zbioru;

10. Osoba upowazniona — osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez Administratora Danych
Osobowych dopuszczona do przetwarzania danych osobowych w zakresie wskazanym
w upowaznieniu zgodnie z Politykg Bezpieczenstwa.

Podstawa prawna:

1. ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony osoéb 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).

2. Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U.z 2019 r. poz. 1781 ).

Zabezpieczenia techniczne i organizacyjne (rozmieszczenie kamer).

1. Zabrania sie instalowania kamer w toaletach, pomieszczeniach socjalnych, salach lekcyjnych czy tez
w pomieszczeniach biurowych, szatniach — co mogtoby prowadzi¢ do naruszenia prywatnosci.

2. Osobom majacym dostep do zapisu rejestratora monitoringu nalezy wyda¢ upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych i uwzglednic je w ewidencji. W przypadku potrzeby powierzenia
zapisu monitoringu innym podmiotom nalezy zawrze¢ stosowng umowe powierzenia przetwarzania

danych osobowych.

Obowiazki rejestracyjne.

Za nadzor nad rejestratorem odpowiedzialny jest Administrator Systemu Informatycznego. System
monitoringu (w tym rejestrator) muszg spetnia¢ wymogi wskazane przy przetwarzaniu danych osobowych
szczegolnych (biometrycznych) w RODO.

Zasady udostepniania zapiséw monitoringu.

Zapisy monitoringu wizyjnego funkcjonujgcego na terenie ZPO w Wielgiem mogg by¢ udostepnianie
wyfacznie na nastepujgcych zasadach:

» Za wiedzg Administratora Danych oraz na pisemne polecenie wydania zapisy monitoringu
wizyjnego mogg by¢ przekazywane innym podmiotom na podstawie obowigzujgcych przepiséw
prawa ( np. Sagdom, Policji, innym uprawnionym instytucjom kontrolnym).

» Za pisemnym zezwoleniem udzielonym przez Administratora Danych na podstawie wniosku

ztozonego do Administratora Danych przez osobe zainteresowang uzyskaniem zapisu monitoringu
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wizyjnego. Zgoda na udostepnienie zapisu moze dotyczy¢ wytgcznie zdarzen losowych mogacych
skutkowac utratg zdrowia ( wypadki, pobicia ) badz tez mogacych skutkowadé stratami finansowymi
( sttuczki, uszkodzenia samochoddw itp.).

» Niedopuszczalne jest udostepnianie zapisdw monitoringu wizyjnego bez wiedzy Administratora
Danych;

» Przed udostepnieniem zapisGw  monitoringu wizyjnego osobie zainteresowanej nalezy
poinformowac Inspektora Ochrony Danych o zamiarze przekazania zapiséw monitoringu
wizyjnego;

» Whnioski o udostepnienie zapisdw monitoringu wizyjnego sg przechowywane przez Administratora
Danych.

Zasady realizacji monitoringu wizyjnego

1. Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega wytacznie
obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujacy w jednostce system nie rejestruje
dzwieku (fonii).

2. Wykaz obszaréw objetych monitoringiem wizyjnym oznakowany jest tablicami informacyjnymi
(piktogramami).

3. Miejsca objete monitoringiem wizyjnym zostaty przeanalizowane pod katem poszanowania
prywatnosci i intymnosci pracownikdow oraz innych oséb przebywajgcych na terenie ZPO w
Wielgiem.

4. Miejsca objete monitoringiem sg oznakowane poprzez umieszczenie informacji zawierajacej
piktogram informujacy o objeciu obszaru monitoringiem oraz z informacja o:

a. Administratorze Danych Osobowych,
b. Celu istnienia monitoringu,
C. Prawie oraz sposobie uzyskania dodatkowych informacji.

5. Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Efekty wprowadzenia monitoringu wizyjnego wraz z ich wptywem na bezpieczenstwo pracownikéw
i 0s6b przebywajgcych na terenie ZPO w Wielgiem, sg na biezgco monitorowane.

7. Zbieraniu, utrwalaniu oraz przechowywaniu wizerunku jako danej osobowej podlega wytgcznie
obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu. Funkcjonujacy w jednostce system nie rejestruje
dzwieku (fonii).
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OBOWIAZKI INFORMACYJNE - KLAUZULA INFORMACYJNA DLA MONITORINGU
UWAGA: umieszczenie nizej okreslonego piktogramu na terenie Zespotu Placéwek Oswiatowych
w Wielgiem jest obowigzkowe.

Tres¢ klauzuli

Sposéb wprowadzenia

,,Obiekt monitorowany catodobowo”

Administratorem Danych jest Zespot Placéwek

Oswiatowych w Wielgiem.

Monitoring wizyjny prowadzony jest w celu

zapewnienia bezpieczenistwa i porzadku

publicznego oraz ochrony débr i mienia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w:

sekretariacie szkoty lub nr telefonu

Wywieszka przy wejsciu oraz przynajmniej w trzech
widocznych miejscach funkcjonowania monitoringu
wizyjnego.

Wywieszka moze by¢ w postaci zwyktego
zalaminowanego wydruku.
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8. SPOSOB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU NARUSZENIA PRZEPISOW O OCHRONIE DANYCH
OSOBOWYCH W ZESPOLE PLACOWEK OSWIATOWYCH W WIELGIEM.

Przez pojecie naruszenia ochrony danych nalezy rozumieé naruszenie bezpieczeristwa prowadzace do
przypadkowego Ilub celowego, niezgodnego z prawem zniszczenia,  utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesyfanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych w ZPO w Wielgiem.

Aby zaistniato naruszenie muszg by¢ spetnione tacznie trzy przestanki:
» Naruszenie musi dotyczy¢ danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb
przetwarzanych w ZPO w Wielgiem.
» Skutkiem naruszenia musi by¢ zniszczenie, utracenie, zmodyfikowanie, nieuprawnione ujawnienie
lub nieuprawniony dostep do danych osobowych w ZPO w Wielgiem.
> Naruszenie jest skutkiem ztamania zasad bezpieczenstwa obowigzujacych w ZPO w Wielgiem.

Przyktady naruszen przepiséw o ochronie danych osobowych:

» Naruszenie poufnosci — polega na ujawnieniu danych osobowych nieuprawnionej osobie; np.
przypadkowe wystanie danych osobowych ucznia do niewtasciwego rodzica lub opiekuna prawnego;

> Naruszenie dostepnosci — polega na trwatej utracie lub zniszczeniu danych osobowych np. zgubienie
lub kradziez nosnika zawierajagcego kopie danych kontaktowych do rodzicow ucznidw lub np.
nauczyciel przypadkowo lub nieuprawniona osoba celowo usuwa dane z e-dziennika Administrator
Danych ze skutkiem negatywnym prébuje odzyskaé dane z kopii zapasowej;

» Naruszenie integralnosci - polega na zmianie tresci danych osobowych w sposéb nieautoryzowany
np. pracownik szkoty zmienia nazwiska uczniéw poprzez dopisanie litery s na koncu kazdego z
nazwisk uczniow;

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwtoki w miare mozliwosci,
nie podzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia zgtasza je organowi nadzorczemu tj.
Urzedowi Ochrony Danych Osobowych, chyba Ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato
ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osdb fizycznych. Do zgtoszenia przekazanego organowi nadzorczemu
po uptywie 72 godzin dotacza sie wyjasnienie przyczyn opdznienia. Przekroczenie 72 godzinnego terminu
moze skutkowac natozeniem przez organ kontrolny sankcji karnych i finansowych na Administratora Danych.

W zwigzku z posiadanym przez Administratora Danych obowigzkiem zgtoszenia w przeciggu 72 godzin
incydentu zwigzanego z naruszeniem przepiséw o ochronie danych osobowych wprowadza sie w ZPO w
Wielgiem nastepujgce zasady zgtaszania naruszen:
> Kazdy pracownik ZPO w Wielgiem, ktéry stwierdzit zaistnienie naruszenia (lub sam go spowodowat)
zobowigzany jest do natychmiastowego zgtoszenia (osobiscie lub telefonicznie) tego faktu
Inspektorowi Ochrony Danych oraz swojemu bezposredniemu przetozonemu. Pracownik
zobowigzany jest do sporzadzenia najpdzniej w przeciggu 24 godzin notatki stuzbowej opisujacej
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wszelkie okolicznosci i skutki zaistniatego naruszenia. Nie zgtoszenie naruszenia oraz niesporzadzenie
w terminie 24 godzin (liczac od momentu zaistnienia naruszenia) notatki stuzbowej opisujacej
wszelkie okolicznosci i skutki naruszenia traktowane bedzie przez Administratora Danych jako
naruszenie obowigzkdw pracowniczych.

» Pracownik przekazuje notatke stuzbowg opisujacg okolicznosci i skutki naruszenia przepiséw o
ochronie danych osobowych bezposredniemu przetozonemu w terminie o ktérym mowa powyze;j.

» Bezposredni przetozony otrzymang od pracownika notatke stuzbowg opisujgcg okolicznosci i skutki
naruszenia przepisOw o ochronie danych osobowych przekazuje w trybie natychmiastowym
Inspektorowi Ochrony Danych (osobiscie lub mailem przesyta mu skan notatki stuzbowej). W
przypadku braku mozliwosci przekazania przedmiotowej notatki stuzbowej Inspektorowi Ochrony
Danych, bezposredni przetozony informuje o naruszeniu Inspektora Ochrony danych telefonicznie
relacjonujac tres¢ notatki stuzbowe;j.

» W przypadku zaistnienia naruszenia Administrator Sieci Informatycznej w obszarze swojej
dziatalnos$ci przygotowuje szczegdétowy pisemny raport o przyczynach, przebiegu i skutkach
naruszenia w terminie nie przekraczajgcym 48 godzin liczagc od momentu uzyskania zgtoszenia o
zaistniatym naruszeniu. Raport o ktérym mowa powyzej Administrator Sieci Informatycznej
przekazuje niezwtocznie Inspektorowi Ochrony Danych (osobiscie lub mailem przesyta mu scan
raportu). W przypadku braku mozliwosci przekazania przedmiotowego raportu Inspektorowi
Ochrony Danych, Administrator Sieci Informatycznej informuje o naruszeniu Inspektora Ochrony
danych telefonicznie relacjonujgc tresc raportu.

> Inspektor Ochrony Danych prowadzi postepowanie w toku ktérego wyjasnia nastepujace
okolicznosci naruszenia:

— Ustala czas wystgpienia naruszenia, jego zakres, przyczyny, skutki oraz okresla wielkos¢ zaistniatych
strat;

— Zabezpiecza ewentualne dowody;

— Ustala osoby odpowiedzialne za zaistniate naruszenie;

— Podejmuje dziatania naprawcze

» Inspektor Ochrony Danych od momentu powziecia informacji o naruszeniu na biezgco informuje
Administratora Danych o zaistniatym naruszeniu oraz rekomenduje mu sposdéb postepowania
zZwigzanego z zaistniatym naruszeniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

Dokumentowanie naruszenia ochrony danych osobowych

Administrator Danych dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym okolicznosci
naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania zaradcze. Dokumentacja ta musi
pozwoli¢ organowi nadzorczemu na weryfikowanie przestrzegania obowigzkow w zwigzku z wystgpieniem
incydentu. Po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego oraz dziatan korygujgcych lub
zapobiegawczych dokonywana jest ocena efektywnosci ich zastosowania oraz ponowna analiza ryzyka.
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9. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH W ZAKEADOWYM FUNDUSZU SWIADCZEN
SOCJALNYCH (ZFSS) — ZGODNOSC Z WYMAGANIAMI RODO

Zasady przetwarzania danych osobowych zawartych we wnioskach o przyznanie swiadczenia socjalnego
w ramach FSS sg nastepujace:

Do przetwarzania danych osobowych dotyczgcych zdrowia (takie dane sg zawarte min. we wnioskach
sktadanych w celu uzyskania $wiadczen socjalnych w ramach FSS), o ktérych mowa w art. 9 ust.1
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony
0s6b 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), mogg by¢
dopuszczeni wytgcznie pracownicy ZPO w Wielgiem posiadajacy:

» Pisemne upowaznienie przetwarzania takich danych osobowych zawartych we wnioskach wydane
przez Administratora Danych (wzér upowaznienia zostat okreslony ponizej — wzoér A);

> Inspektor Ochrony Danych przygotowuje upowaznienia do przeglagdania danych osobowych
zawartych we wnioskach o przyznanie $rodkéw socjalnych w ramach FSS (wzér A) po czym
przedstawia je do podpisu Administratorowi Danych;

» Pracownicy uczestniczagcy w przegladzie wnioskdéw sktadanych w celu uzyskania $wiadczenia
socjalnego w ramach ZFSS zobowigzani sa do podpisania o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy
wszelkich informacji ktére zostaly zawarte w skfadanych wnioskach w ramach ZFSS (wzér
os$wiadczenia o zachowaniu tajemnicy zostat okreslony ponizej — wzér B)

> Administrator Danych przetwarza dane osobowe zawarte we wnioskach sktadanych w ramach ZFSS
przez okres niezbedny do przyznania ulgowej ustugi i Swiadczenia, doptaty z Funduszu oraz ustalenia
ich wysokosci, a takze przez okres niezbedny do dochodzenia praw lub roszczen.

» Administrator Danych dokonuje przegladu danych osobowych zawartych we wnioskach sktadanych
w ramach ZFSS nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia niezbednosci ich dalszego
przechowywania. Podczas przegladu usuwane sg dane osobowe, ktérych dalsze przechowywanie
jest zbedne do realizacji celu okreslonego w sktadanym w ramach ZFSS wniosku.

WZOR A

Wielgie, dnia......ccceveeveiececeeceee e,

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH WE WNIOSKACH
SKEADANYCH W RAMACH ZAKLADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN SOCJALNYCH NR..........

Zgodnie Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego




Zespot Placowek Wydanie:02

, . . 1. POLITYKA Data: 01.09.2025 .
°s""|'at°|‘(""|'°h w “;'e'g'em OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
ul. Sz 3\;‘.13' 5., 87-603 ZASADY PODSTAWOWE Strona: 37 Stron: 39
ielgie

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r. poz. 1781),

Upowazniam PAnig/Pana ettt et sttt s b e (imie i nazwisko
upowaznianego) zatrudniong/-ego na stanowisku/bedaca cztonkiem zwigzku
ZAWOAOWEEOD/ ..vvveeeetie ettt seaie e er ettt er e ssssassnaee w Zespole Placdwek Os$wiatowych w Wielgiem

(nazwa Administratora Danych ) do dostepu do danych osobowych zawartych we wnioskach o
przyznanie $wiadczenia socjalnego sktadanych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Niniejsze upowaznienie jest wazne wytgcznie od dnia .................. do dnia......cccueveuee..
LT AT S - 1T USSRt

(podpis Administratora Danych)

(podpis Inspektora Ochrony Danych)

WzOR B

Wielgie, dnia ....cccecvevereevrennen.

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU W POUFNOSCI DANYCH OSOBOWYCH ZAWARTYCH W SKtADANYCH
PRZEZ UPRAWNIONYCH PRACOWNIKOW ZESPOLU PLACOWEK OSWIATOWYCH W WIELGIEM
WNIOSKACH O PRZYZNANIE SWIADCZENIA SOCJALNEGO | WNIOSKACH O POZYCZKE NA CELE

MIESZKALNE ZE SRODKOW ZFSS

JA s uczestniczacy w przegladaniu wnioskdw o przyznanie swiadczenia
socjalnego i wnioskdw o pozyczke na cele mieszkaniowe sktadanych przez uprawnionych pracownikow
i emerytowanych pracownikéw Zespotu Placdwek Oswiatowych w Wielgiem zobowigzuje sie do
zachowania w poufnosci wszelkich informacji w tym danych osobowych zawartych w okreslonych wyzej
whnioskach.

Niniejsze zobowigzanie dotyczy réwniez okresu po zakornczeniu mojego uczestnictwa w pracach
zwigzanych z przegladaniem danych osobowych zawartych we wnioskach o przyznanie swiadczenia
socjalnego i wnioskach o pozyczke na cele mieszkaniowe sktadanych przez uprawnionych pracownikéw
i emerytowanych pracownikéw Zespotu Placéwek Oswiatowych w Wielgiem.

Przyjmuje do wiadomosci, iz ujawnienie przeze mnie danych osobowych o ktérych mowa powyzej moze
by¢ uznane przez Administratora Danych za naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Czytelny podpis
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10. ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W RAMACH SWIADCZENIA PODSTAWOWE!
OPIEKI ZDROWOTNEJ W SZKOtACH

>

Zgodnie z przepisami prawa uczniowie s w szkole objeci podstawowa opiekg zdrowotnga. Jej
realizacja odbywa sie na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy podmiotem leczniczym i
szkota oraz umowy o udzielanie Swiadczen opieki zdrowotnej zawartej miedzy podmiotem
leczniczym i Narodowym Funduszem Zdrowia.

Nalezy zaznaczy¢, ze pielegniarka szkolna (lub jaki$ inny podmiot medyczny) swiadczgca podstawowg
opieke zdrowotng nie jest pracownikiem szkoty oraz nie jest podlegta stuzbowo dyrektorowi szkoty.
Na Dyrektorze ( tj. Administratorze Danych) cigzy obowigzek zapewnienia uczniom dostepu do
gabinetu profilaktyki zdrowotnej (zawarcie umowy i zapewnienie miejsca). Poza kompetencjg
dyrektoréw szkoty sg natomiast kwestie samego swiadczenia podstawowej opieki zdrowotnej, jak i
zasady postepowania z dokumentacjg tworzong w wyniku jej Swiadczenia.

Obowigzek wtasciwego przechowywania dokumentacji medycznej cigzy zatem na pielegniarce
szkolnej ( lub innym podmiocie leczniczym) $wiadczagcym opieke zdrowotng w szkole. Zasady
obchodzenia sie z tego typu dokumentacjg okreslajg zwtaszcza przepisy ustawy o prawach pacjenta
oraz rozporzadzen wykonawczych. Dokumentacji medyczna w ZPO we Wielgiem jest przechowywana
w szafie metalowej zamykanej na klucz, i jest zabezpieczona przed dostepem o0sdb
nieuprawnionych.

W zwigzku z niezaleznoscig $wiadczenia opieki zdrowotnej, zaréwno szkote, jak i podmiot leczniczy
nalezy traktowac jako odrebnych administratorow danych, ktérzy sami, kazdy w swoim zakresie i
celu, okredlajg sposoby przetwarzania danych osobowych.

Dokumentacja medyczna ucznia jest przechowywana w gabinecie profilaktyki zdrowotnej
znajdujgcym sie w szkole przez okres pobierania przez niego nauki w danej szkole.

W przypadku zmiany szkoty, przez ucznia dokumentacja medyczna ucznia jest przekazywana za
pokwitowaniem, pielegniarce srodowiska nauczania i wychowania albo higienistce szkolnej w szkole
przyjmujacej ucznia.

Gdy uczen konczy edukacje, pielegniarka lub higienistka szkolna przekazuje za pokwitowaniem
indywidualng dokumentacje medyczng absolwenta zespotowi podstawowej opieki zdrowotnej,
sprawujgcemu nad nim opieke zdrowotng na podstawie deklaracji wyboru lekarza podstawowej
opieki zdrowotnej (lekarzowi rodzinnemu).

W przypadku np. zaprzestania wykonywania dziatalnosci leczniczej, podmiot udzielajgcy Swiadczen
zdrowotnych przekazuje dokumentacje medyczng podmiotowi przejmujgcemu jego zadania.
Powinno to nastgpi¢ w sposdb zapewniajacy zabezpieczenie jej przed zniszczeniem, uszkodzeniem
lub utraty oraz dostepem osdb nieuprawnionych.

Zalecane dziatania:

Nalezy wprowadzi¢ odpowiednie zapisy, do umowy zawarte] z pielegniarkg szkolng/podmiotem leczniczym

na wynajem pomieszczenia znajdujgcego sie na terenie szkoty, dotyczace kwestii zwigzanych z

bezpieczenstwem dokumentacji dotyczacej stanu zdrowia ucznidow. Zapisy te powinny szczegétowo okreslac
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minimalny poziom zabezpieczen przechowywanej w wynajmowanym pomieszczeniu dokumentacji
medycznej (np. zapisy dotyczace: zamykania pomieszczenia na klucz, szyfrowania komputeréw zawierajgcych
dane medyczne uczniéw, posiadania ustanowionej polityki w zakresie ochrony danych medycznych).



