Polityka Bezpieczenstwa
w zakresie ochrony danych osobowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym

w Hazlachu

Podstawy prawne:

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
W sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 2016 Nr 119, s.1);

- Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018 poz. 1000 z p6zn.
zm.);

- Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r o systemie os§wiaty. (Dz. U. 2018 poz. 1457 z p6zn. zm.);

- Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2018 poz. 996 z p6zn. zm.);

- Dyrektywa Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 r. sprawie
ochrony o0sob fizycznych w z zwigzku przetwarzaniem danych osobowych przez wilasciwe
organy do celow zapobiegania przestgpczosci, prowadzenia postgpowan przygotowawczych,
wykrywania i $cigania czynow zabronionych i wykonywania kar, w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylajaca decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW (Dz.Urz. UE
L 2016 Nr 119, s.89).

I Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Hazlachu $wiadomy wagi problemow
zwigzanych z ochrong prawa do prywatnosci, w tym w szczego6lno$ci prawa osob fizycznych
powierzajacych szkole swoje dane osobowe do wlasciwej i skutecznej ochrony tych danych

deklaruje:

1. zamiar podejmowania  wszystkich  dzialan niezbednych dla  ochrony praw
i usprawiedliwionych interesow jednostki zwigzanych z bezpieczenstwem danych
osobowych,

2. zamiar stalego podnoszenia $wiadomos$ci oraz kwalifikacji oséb przetwarzajacych dane
osobowe w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Hazlachu w zakresie problematyki

bezpieczenstwa tych danych,



3. zamiar traktowania obowigzkow osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych

jako nalezacych do kategorii podstawowych obowigzkéw pracowniczych oraz stanowczego

egzekwowania ich wykonania przez zatrudnione osoby,

4. zamiar podejmowania w niezbednym zakresie wspotpracy z instytucjami powolanymi

do ochrony danych osobowych.

Il Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Hazlachu jest swiadomy zagrozen zwigzanych

z przetwarzaniem przez Zespot danych osobowych na duzg skalg — w tym, w szczeg6lnoscei,

z zagrozen Wynikajacych z dynamicznego rozwoju metod i technik przetwarzania tych danych

w systemach informatycznych oraz sieciach telekomunikacyjnych.

Jednoczes$nie Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Hazlachu zamierza doskonali¢

I rozwija¢ nowoczesne metody przetwarzania danych.

Dyrektor Zespotu Szkolno-Przedszkolnego w Hazlachu deklaruje, ze zespdt bedzie stale

doskonalit 1 rozwijal organizacyjne, techniczne oraz informatyczne $rodki ochrony danych

osobowych przetwarzanych zar6wno metodami tradycyjnymi jak i elektronicznie tak, aby

skutecznie zapobiegaé zagrozeniom:

zwigzanym z infekcjami wirusow 1 koni trojanskich, ktore instalujac sie
na komputerze moga wykrada¢ zasoby tego komputera (zaréwno stacjonarne jak
i sieciowe),

zZwigzanym ze spamem, posiadajagcym niekiedy programy pozwalajace wykradaé
zasoby komputera,

zwigzanym z dostgpem do stron internetowych, na czesci, ktorych zainstalowane sa
skrypt pozwalajace wykrada¢ zasoby komputera,

zwigzanym z og6lnie dostgpnymi komunikatorami internetowymi, w ktorych
wystepuja luki, przez ktére mozna uzyskac dostep do komputera,

zwigzanym z uzytkowaniem oprogramowania do wymiany plikéw, mogacym stuzy¢
do tatwego skopiowania pliku poza Zespotem Szkolno-Przedszkolnym w Hazlachu,
zwigzanym z mozliwoscig niekontrolowanego kopiowania danych na zewngtrzne,
przenosne nos$niki,

zwigzanym z mozliwoscig podstuchiwania sieci, dzigki ktoremu mozna zdoby¢ hasta
i skopiowac objete ochrong dane,

zwigzanym z lekcewazeniem zasad ochrony danych polegajacym na pozostawianiu

pomieszczenia lub stanowiska pracy bez ich zabezpieczenia,



— zwigzanym z brakiem $§wiadomosci niebezpieczenstwa dopuszczania 0s6b postronnych
do swojego stanowiska pracy,

— zwigzanym z atakami z sieci uniemozliwiajacymi przetwarzanie (ataki typu DoS
na serwer/serwery),

— zwigzanym z dziataniami majacymi na celu zaburzenie integralnosci danych,
w celu uniemozliwienia ich przetwarzania lub osiagnigcia korzysci,

— zwigzanym z kradzieza sprz¢tu lub nos$nikéw z danymi, ktore zazwyczaj sa
niezabezpieczone,

— zwigzanym z przekazywaniem sprz¢tu z danymi do serwisu,

— zwigzanym z kradziezami tozsamos$ci umozliwiajagcymi podszywanie si¢ pod inna
osobe,

— zwigzanym z podszywaniem si¢ przez osoby nieuprawnione pod witryn¢ internetowa,
ktéra zbiera dane, i innym zagrozeniom mogacym wystapi¢ W przyszio$ci w zwigzku

z rozwojem technik i metod przetwarzania danych.

Il Na podstawie art. 32 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679
z dn. 27 kwietnia 2016 r. oraz § 3 i § 4 rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzqdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004,
Nr 100, poz. 1024) ustala si¢ nastepujace wytyczne polityki bezpieczenstwa danych
osobowych przetwarzanych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Hazlachu w zwiazku

Z realizacja celow statutowych tej placowki.

| POSTANOWIENIA OGOLNE
Art. 1
1. Dane osobowe w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Hazlachu przetwarzane sg
z poszanowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisOw prawa, a w szczegolnosci:
1) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
W sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku 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 2016 Nr 119, s.1);



2) przepisdOw ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz przepisow
wykonawczych z nig zwigzanych (Dz. U. 2018 poz. 1000 ze zm.),

3) przepisoéw art. 30a, 68 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. 2018 poz.
996 z p6zn. zm.),

4) przepisow art. 13b ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 r 0 systemie oswiaty. (Dz. U. 2018 poz.
1457 z p6zn. zm.),

4) przepisow art. 221 §1 - 5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz.
917) i przepisdéw wykonawczych z nig zwigzanych,

5) oraz innych przepiséw ustaw i rozporzadzen normujgcych przetwarzanie danych osobowych
okreslonych kategorii.

2. Dane osobowe w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Hazlachu przetwarzane sg w celu realizacji
statutowych celow Zespotu.
W szczeg6lnosci dane osobowe przetwarza si¢:

1) dla zabezpieczania prawidtowego toku realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych,
opiekunczych i organizacyjnych Zespolu wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 7 wrzesnia
1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2018 r. poz. 1457 ze zm.)

2) w celu zapewnienia prawidtowej, zgodnej z prawem i celami Zespotu polityki personalnej oraz
biezacej obstugi stosunkoéw pracy, a takze innych stosunkow zatrudnienia nawigzywanych
przez Zespot dziatajaca jako pracodawca w rozumieniu art. 3 kodeksu pracy lub strona innych
stosunkow zatrudnienia.

3) dla realizacji innych usprawiedliwionych celéw i zadan Zespotu - z poszanowaniem praw

i wolnosci 0sob powierzajacych Zespotowi swoje dane.

Art. 2
Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Zespole Szkolno-Przedszkolnym
w Hazlachu odnosi si¢ do danych osobowych przetwarzanych w zbiorach danych:
1) tradycyjnych, w szczegolnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach
i w innych zbiorach ewidencyjnych,
2) w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem
danych osobowych.
Art. 3
1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych doktada szczegdlnej staranno$ci w celu ochrony intereséw osob, ktorych dane

dotycza, a w szczeg6lnosci zapewnia, aby dane te byty:



1) przetwarzane zgodnie z prawem,

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw i nie poddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sg przetwarzane,

4) przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie dhuzej niz

jest to niezbedne do osiagnigcia celu przetwarzania.

2. Pod szczegodlng ochrong Zespotlu Szkolno-Przedszkolnego w Hazlachu pozostajg wrazliwe dane
osobowe wymienione w art. 9 ust.1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. Przetwarzanie danych ujawniajacych pochodzenie rasowe
lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub filozoficzne, przynaleznos¢
wyznaniows, partyjng lub zwigzkows, jak réwniez danych o0 stanie zdrowia, kodzie
genetycznym, natlogach lub zyciu seksualnym oraz danych dotyczacych skazan, orzeczen
0 ukaraniu i mandatow karnych, a takze innych orzeczen wydanych w postgpowaniu sadowym
lub administracyjnym dopuszczalne jest tylko w zwigzku z realizacja celow statutowych Zespotu
i w granicach wynikajacych z przepisow art. 9 ust. 2 lit. a) rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Art. 4

1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu, realizujgc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych, stosuje odpowiednie s$rodki informatyczne, techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiedniag do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci:

1) zabezpiecza dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
2) zabraniem przez osobg¢ nieuprawniona,

3) przetwarzaniem z naruszeniem ustawy,

4) zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu, realizujgc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych, dazy do systematycznego unowocze$niania stosowanych na jego terenie
informatycznych, technicznych i organizacyjnych $rodkéw ochrony tych danych.

3. W szczegdlnoSci  Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu zapewnia aktualizacje
informatycznych $§rodkéw ochrony danych osobowych pozwalajaca na zabezpieczenie przed
wirusami, nieuprawnionym dostgpem oraz inni zagrozeniami danych, ptyngcymi

z funkcjonowania systemu informatycznego oraz sieci telekomunikacyjnych.



Art. 5

1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych sprawuje kontrole i nadzor nad niszczeniem zbgdnych danych osobowych lub
ich zbiorow.

2. Niszczenie zbgdnych danych osobowych Iub ich zbiorow polegaé powinno
w szczegolnosci na:

1) trwatym, fizycznym zniszczeniu danych osobowych lub ich zbioréw wraz z ich no$nikami
w stopniu uniemozliwiajagcym ich pdzniejsze odtworzenie przez osoby niepowolane przy
zastosowaniu powszechnie dostepnych metod.

2) anonimizacji danych osobowych lub ich zbiorow polegajacej na pozbawieniu danych
osobowych lub ich zbioréw cech pozwalajacych na identyfikacje osob fizycznych, ktorych
anonimizowane dane dotycza.

3. Osoby przetwarzajace dane osobowe w Zespole Szkolno-Przedszkolnym maja obowigzek
stosowania oddanych im do dyspozycji narzedzi i technik niszczenia zbednych danych
osobowych lub ich zbiorow.

4. Naruszanie przez zatrudnione, w ramach stosunku pracy, osoby upowaznione do dostgpu lub
przetwarzania danych osobowych stosowanych w Zespole Szkolho-Przedszkolnym w Hazlachu
procedur niszczenia zbednych danych osobowych lub ich zbiorow traktowane bedzie, jako
cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych z wszystkimi wynikajagcym stad
konsekwencjami, z rozwigzaniem stosunku pracy wigcznie.

5. Kontrola 1 nadzoér nad niszczeniem zbednych danych osobowych Iub ich zbioréw moze
w szczegoOlnosci polega¢ na wprowadzeniu odpowiednich procedur niszczenia danych, a takze
zlecaniu niszczenia ich, wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym, gwarantujgcym

bezpieczenstwo procesu niszczenia danych odpowiednie do rodzaju nosnika tych danych.

Art. 6
Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych prowadzi dokumentacje opisujaca sposOb przetwarzania danych oraz $rodki
ochrony tych danych.
W skiad tej dokumentacji wchodza w szczegolnosci:
1) zarzadzenia Dyrektora Zespotu odnoszace si¢ do kwestii bezpieczenstwa danych osobowych,
2) polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w Zespole Szkolno-

Przedszkolnym w Hazlachu.,



3) instrukcja okreslajagca sposob zarzadzania i formy zabezpieczen systemow informatycznych
stuzacych do przetwarzania danych osobowych w Zespole,

4) instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Zespole,

5) inne zarzadzenia, instrukcje, wytyczne 1 polecenia stuzbowe okres§lajace zasady
1 procedury majgce znaczenie dla ochrony danych osobowych wydawane przez upowaznione
podmioty w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych Zespotu Szkolno-Przedszkolnego

w Hazlachu.

Il UDOSTEPNIANIE DANYCH OSOBOWYCH
Art. 7
1. Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych udostgpnia przetwarzane na jego obszarze dane osobowe wytgcznie osobom
do tego upowaznionym na mocy uregulowan wewnetrznych obowigzujacych w tym zakresie na
jego obszarze.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w art. 7 pkt 1, wynika¢ moze w szczego6lnosci:
a) z charakteru pracy wykonywanej na danym stanowisku pracy, lub
b) z dokumentu okreslajacego zakres obowiazkéw (zakres czynno$ci) wykonywanych na danym
stanowisku pracy, lub
c) z odrebnego dokumentu zawierajagcego imienne upowaznienie do dostgpu do danych
osobowych.
Art. 8
1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych zapewnia dostgp do przetwarzanych danych osobowych osobom fizycznym
bedacym dysponentami tych danych.
2. Dysponentami danych osobowych sa osoby, ktore powierzyly swoje dane Zespotowi

w zwigzku z podjeciem nauki lub zatrudnienia.

Art. 9
1. Osoby niezatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych okreslonej kategorii, w tym
dysponenci danych osobowych, majace interes prawny lub faktyczny w uzyskaniu dostepu
do tych danych moga mie¢ do nich wglad wytacznie w obecnosci upowaznionego pracownika
Zespotu.
2. Zasada wyrazona w art. 9 ust. 1 ma takze zastosowanie do przypadku korzystania przez zwigzki

zawodowe z uprawnien przystugujacych im na mocy ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks



pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 23 maja 1991 r. 0 zwigzkach
zawodowych (tekst jednolity z 2001 r.: Dz. U. nr79, poz.854 ze zmianami).

Art. 10

1. Dostep do danych osobowych i ich przetwarzanie bez odrgbnego upowaznienia administratora
danych osobowych lub upowaznionej przezen osoby moze mie¢ miejsce wytacznie w przypadku
dzialan podmiotdw upowaznionych na mocy odpowiednich przepiséw prawa do dostepu
I przetwarzania danych okreslonej kategorii.

2. W szczego6lnos$ci dostep do danych osobowych na wskazanej w art. 10 ust. 1 zasadzie mogg miec:
Pafstwowa Inspekcja Pracy, Zaktad Ubezpieczen Spolecznych, organy skarbowe, Policja,
Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Wojskowe Stuzby Informacyjne, sady powszechne,
Najwyzsza Izba  Kontroli, Generalny Inspektor Ochrony Danych  Osobowych
1 inne upowaznione przez przepisy prawa podmioty 1 organy, dziatajace w granicach przyznanych

im uprawnien - wszystkie ww. po okazaniu dokumentow potwierdzajacych te uprawnienia.

111 OSOBY PRZETWARZAJACE DANE OSOBOWE
Art. 11
1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych wyznacza osoby odpowiedzialne za biezaca realizacje tej polityki na terenie
Zespotu.
W szczego6lnosci wyznaczeni zostaja:
1) administrator danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt . 7 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.,
2) osoby odpowiedzialne za nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych
wynikajacym z przepisOw prawa oraz uregulowan wewngtrznych,
3) inspektor ochrony danych osobowych,
4) inne osoby wykonujace zadania ochrony danych osobowych.
2. Wyzej wymienieni wyznaczeni zostaja w szczegolnosci w drodze zarzadzen Dyrektora Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego.
Art. 12
1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony

danych osobowych dopuszcza do ich przetwarzania w systemie informatycznym lub tradycyjnym



wylacznie osoby posiadajace upowaznienie nadane przez administratora danych osobowych lub
inng upowazniong do tego osobe.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w art. 12 pkt. 1, wynika¢ moze w szczegdlnosci:
a) z charakteru pracy wykonywanej na danym stanowisku pracy lub
b) z dokumentu okreslajacego zakres obowigzkow (zakres czynno$ci) wykonywanych na danym
stanowisku pracy, lub
c) z odrgbnego dokumentu zawierajacego imienne upowaznienie do dostgpu do danych
osobowych.
Art. 13
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych zapewnia kontrole nad dostgpem do tych danych. Kontrola ta w szczegdlnosci
realizowana jest poprzez ewidencjonowanie osob przetwarzajacych dane osobowe oraz wdrozenie
procedur udzielania dostepu do tych danych.
Art. 14
1. Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych zapewnia zaznajomienie osoéb upowaznionych do dostepu lub przetwarzania
danych osobowych z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa, uregulowaniami
wewnetrznymi, a takze technikami i sSrodkami ochrony tych danych stosowanymi w Zespole.
2. W szczeg6lnosci osoby, wskazane w art. 14 ust. 1, zaznajamiane sg z kwestiami wymienionymi
wtym przepisie przed dopuszczeniem do pracy na stanowiskach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, a takze odpowiednio, w trakcie trwania zatrudnienia -
w przypadku zmian w obowigzujacych przepisach prawa, uregulowaniach wewngtrznych
lub technikach i srodkach ochrony danych stosowanych w Zespole.
3. Zaznajomienie osOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, uregulowaniami wewnetrznymi, a takze technikami
i srodkami ochrony tych danych stosowanymi w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Hazlachu
moze odbywac si¢ w szczegdlnosci poprzez:
1) instruktaz na stanowisku pracy,
2) szkolenie wewngetrzne realizowane na terenie szkoty lub przedszkola,

3) szkolenie zewnegtrzne.

Art. 15
Osoby upowaznione przez Dyrektora Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Hazlachu do

przetwarzania danych osobowych zostaja zaznajomione z zakresem informacji objetych tajemnica
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W zwigzku z wykonywang przez siebie pracg. W szczegdlnosci sg one informowane o powinno$ci
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia stosowanych

w Zespole Szkolno-Przedszkolnym w Hazlachu.

Art. 16
Naruszanie przez zatrudnione w ramach stosunku pracy osoby upowaznione do dostepu lub
przetwarzania danych osobowych, zasad bezpiecznego i zgodnego z prawem ich przetwarzania,
traktowane bedzie jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych z wszystkimi

wynikajacymi stad konsekwencjami, z rozwigzaniem stosunku pracy wiacznie.

IV PRAWA OSOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE PRZEZ ZESPOL

SZKOLNO-PRZEDSZKOLNY W HAZLACHU
Art. 17

1. Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu gwarantuje osobom fizycznym, ktorych dane osobowe
sa przetwarzane w zwigzku z realizacja jego celow statutowych, realizacje uprawnien
gwarantowanych im przez obowigzujace przepisy prawa.

2. W szczego6lnos$ci kazdej osobie fizycznej, ktdrej dane osobowe sa przetwarzane w zwigzku
z realizacja celow statutowych Zespotu, przystuguje prawo do uzyskania informacji o zakresie jej
uprawnien zwigzanych z ochrong danych osobowych, a takze prawo do kontroli przetwarzania
danych, ktore jej dotycza, zawartych w zbiorach danych na zasadach okreslonych w art. 15 — 19,
21 — 22 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r.

3. Osoby fizyczne, ktérych dane osobowe sg przetwarzane w zwigzku z realizacja celow statutowych

Zespotu, uzyskuja informacje o przystugujacych im prawach.

V BUDYNKI, POMIESZCZENIA | CZESCI POMIESZCZEN, TWORZACE
OBSZAR ZESPOLU SZKOLNO-PRZEDSZKOLNEGO W HAZLACHU, W KTORYM
PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE
Art. 18
1. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych wyznacza budynki, pomieszczenia 1 czg$ci pomieszczen, tworzace obszar

Zespotu, w ktoérym przetwarzane s dane osobowe.
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2. W przypadku, gdy w pomieszczeniu znajduje sie czg¢s¢ ogdlnodostepna oraz cze$é, w ktorej
przetwarzane sg dane osobowe — cz¢s¢, w ktorej sg przetwarzane dane osobowe powinna by¢
wyraznie oddzielona od ogélnodostepne;j.

3. Wydzielenie cze$ci pomieszczenia, w ktérej przetwarza si¢ dane osobowe moze byc
w szczegolnosci dokonane poprzez montaz barierek, lad lub odpowiednie ustawienie mebli
biurowych uniemozliwiajgce lub co najmniej ograniczajace niekontrolowany dostep oséb
niepowotanych do zbioréw danych osobowych przetwarzanych w danym pomieszczeniu.

4. Pod szczegbdlng ochrong przed niepowotanym dostepem do danych osobowych pozostaja
urzadzenia wchodzace w sklad systemu informatycznego Zespolu. W szczeg6lnosci stacje
robocze (poszczegdlne komputery) wchodzace w sktad tego systemu, powinny by¢
umiejscawiane W sposob  uniemozliwiajacy  osobom  nieuprawnionym,  bezposredni
i nickontrolowany dost¢p do ekranow oraz urzadzen stuzacych do przetwarzania, a zwlaszcza
kopiowania danych.

5. Wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen, tworzacych obszar, w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe okresla zarzadzenie Dyrektora Zespotu.

6. W budynkach, pomieszczeniach i cze$ciach pomieszczen, tworzacych obszar Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Hazlachu, w ktéorym przetwarzane sa dane osobowe maja prawo przebywac
wylacznie osoby upowaznione do dostgpu lub przetwarzania danych osobowych oraz osoby
sprawujace nadzor 1 kontrole nad bezpieczenstwem przetwarzania tych danych.

7. Osoby nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych okreslonej kategorii, majace
interes prawny lub faktyczny w uzyskaniu dostepu do tych danych lub wykonujace inne
czynno$ci nie majace zwigzku z dostepem do tych danych moga przebywaé¢ w budynkach,
pomieszczeniach i czg¢$ciach pomieszczen, tworzacych obszar Zespolu, w ktorym przetwarzane
sg dane osobowe - wyltgcznie w obecno$ci upowaznionego pracownika Zespotu Szkolno-
Przedszkolnego w Hazlachu, lub — w razie jego nieobecno$ci- na podstawie upowaznienia
wydanego przez administratora danych osobowych lub inng upowazniong osobg.

Art. 19
1. Catkowite opuszczenie pomieszczenia, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe, musi wigzac si¢
z zastosowaniem dostepnych srodkéw zabezpieczajacych to pomieszczenie przed wejsciem 0sob
niepowotanych.
2. Opuszczenie pomieszczenia, w ktorym przetwarzane s3 dane osobowe, musi wigzac si¢
z zastosowaniem dostepnych s$rodkow zabezpieczajagcych uzywane aktualnie zbiory danych
osobowych. W szczegdlnosci w razie planowanej, cho¢by chwilowej, nieobecnosci pracownika

upowaznionego do przetwarzana danych osobowych obowigzany jest on umiesci¢ zbiory
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wystepujace  w  formach tradycyjnych w odpowiednio zabezpieczonym miejscu ich
przechowywania oraz dokona¢ niezbednych operacji w systemie informatycznym
uniemozliwiajagcym dostep do danych osobowych osobom niepowotanym.

3. Opuszczenie przez pracownika przetwarzajacego dane osobowe obszaru ich przetwarzania
bez zabezpieczenia budynku lub pomieszczenia oraz umiejscowionych w nim zbioréw danych jest
niedopuszczalne, 1 jako takie traktowane bedzie, jako cigzkie naruszenie podstawowych

obowigzkow pracowniczych.

Art. 20

1. Dostgp do budynkéw i pomieszczen Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Hazlachu, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe podlega kontroli.

2. Kontrola dostepu polega¢ moze w szczegdlnoséci na ewidencjonowaniu wszystkich przypadkéw
pobierania 1 zwrotu kluczy do budynkéw i pomieszczen. W ewidencji uwzglednia si¢: imie
I nazwisko osoby pobierajacej lub zdajacej klucz, numer lub inne oznaczenie pomieszczenia /
budynku oraz godzing pobrania lub zdania klucza.

3. Klucze do budynkéw lub pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe wydawane by¢
moga wylacznie pracownikom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych lub innym
pracownikom upowaznionym do dostepu do tych budynkéw, lub pomieszczen na innych
zasadach.

4. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych moze wprowadza¢ inne formy monitorowania dostgpu do obszaréw

przetwarzania danych osobowych.

Vi ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH TWORZONE W ZESPOLE SZKOLNO-
PRZEDSZKOLNYM W HAZLACHU
Art. 21
1. Zesp6t Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych sprawuje nadzor nad rodzajami oraz zawartoscig zbioréw danych osobowych
tworzonych na jego obszarze.
2. Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem:
1) struktury zbiorow danych,
2) zawartos$ci poszczeg6lnych pdl informacyjnych 1 powigzah miedzy nimi,
3) programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych okresla zarzadzenie Dyrektora

Zespohu.
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Art. 22
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujgc polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych zapewnia zgodnie z przepisami zawartymi w rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., ochron¢ zbiorom danych
osobowych sporzadzanych doraznie, wylgcznie ze wzgledow technicznych, szkoleniowych lub
W zwigzku z procesem dydaktycznym i wychowawczo - opiekunczym realizowanym przez ZespoOt,
a po ich wykorzystaniu niezwtocznie usuwanych albo poddanych anonimizacji.

Art. 23
Zespot Szkolno-Przedszkolny w Hazlachu realizujac polityke bezpieczenstwa w zakresie ochrony
danych osobowych zabrania tworzenia zbioréw danych osobowych, a takze gromadzenia w zbiorach
lub poza nimi kategorii danych osobowych innych niz niezb¢dne dla realizacji celow statutowych

Zespotu.

VIl POSTANOWIENIA KONCOWE

Art. 24
1. Kazda osoba wpisana do ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
zobowigzana jest do zapoznania si¢ z niniejszg instrukcjg. Wykonanie powyzszego zobowigzania pracownik

potwierdza wiasnorecznym podpisem.

2. Wszelkie zmiany niniejszej instrukcji skutkuja wobec o0sob, ktorych dotycza, z dniem ich

doreczenia na piSmie.



