REGULAMIN W SPRAWIE OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH OBOWIAZUIJACY

W SZKOLE PODSTAWOWE]
IM. MARII KONOPNICKIEJ
W HARKABUZIE

W celu zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych administrator danych
osobowych, Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej w Harkabuzie , na podstawie art. 36 w
zwigzku z art. 3 i 7 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdz. zmianami) wprowadza ponizszy REGULAMIN.
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Przeznaczenie, definicje
§1

Regulamin niniejszy okresla tryb i zasady ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Szkole Podstawowej im. Marii
Konopnickiej w Harkabuzie zwanym dalej Jednostka.

1. llekroé w regulaminie jest mowa o :

a)

Jednostce — rozumie sie przez to Szkote Podstawowg im. Marii
Konopnickiej w Harkabuzie;

b) zbiorze danych osobowych - rozumie sie przez to kazdy posiadajgcy

c)

strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnych
wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
rozproszony lub podzielony funkcjonalnie;

danych osobowych - rozumie sie przez to wszelkie informacje
dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizyczne;j;

d) przetwarzaniu danych rozumie sie przez to jakiekolwiek

f)

operacje wykonywane na danych osobowych, takie jak
zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwitaszcza te, ktére wykonuje sie
w systemach informatycznych;

systemie informatycznym - rozumie sie przez to zespdt wspdtpracujgcych
ze sobg urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i
narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych
osobowych;

systemie tradycyjnym - rozumie sie przez to zespot procedur
organizacyjnych, zwigzanych z mechanicznym przetwarzaniem informacji
i wyposazenia i srodkow trwatych w celu przetwarzania danych
osobowych na papierze;

zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie sie przez
to wdrozenie i eksploatacje stosownych srodkéw technicznych
i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem;



h) usuwaniu danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych

j)

lub taka ich modyfikacje, ktdra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby,
ktorej dane dotyczg;

administratorze danych osobowych - w swietle art. 3i 7 pkt 4 ustawy o
ochronie danych osobowych rozumie sie przez to Dyrektora Jednostki,
ktory decyduje o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych;

administratorze bezpieczennstwa informacji- rozumie sie przez to osobe
wyznaczong przez Dyrektora Jednostki, nadzorujgca przestrzeganie zasad
ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci zabezpieczenia danych
przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

administratorze systemu informatycznego - rozumie sie przez to osobe
zatrudniong przez Dyrektora Jednostki, upowazniong do realizacji zadan
zwigzanych z zarzgdzaniem systemem informatycznym;

uzytkowniku systemu informatycznego - rozumie sie przez to
upowaznionego przez Dyrektora Jednostki, wyznaczonego do
przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
pracownika, ktéry odbyt stosowne szkolenie w zakresie ochrony tych
danych;

m) zgodzie osoby, ktorej te dane dotyczg - rozumie sie przez to

oswiadczenie woli, ktérego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych
osobowych tego, kto sktada oswiadczenie - zgoda nie moze byc¢
domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli o innej tresci.



Przepisy ogdlne
§2

1. Przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych z dziatalnosciag
administratora danych jest zgodne z prawem w sytuacji, gdy dane te zostaty
uzyskane od osoby, ktérej dotycza i wyrazita ona na ich przetwarzanie zgode.
2. W sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaty uzyskane od osoby, ktdrej dotyczg,
ich przetwarzanie jest zgodne z prawem, gdy przepis szczegdlny tak stanowi.
3. Usuniecie danych nie wymaga zgody osoby, ktorej dotycza.
4. Ocena niezbednosci przetwarzania danych do  wypetnienia
usprawiedliwionych celdw administratora danych powinna byé dokonywana
indywidualnie w kazdej sytuacji - w razie watpliwosci nalezy kontaktowac sie
z reprezentantem.

§3
1. Administrator danych gromadzi i przetwarza dane osobowe w nastepujacych
celach:
a) Wykonywanie obowigzkéw pracodawcy w zakresie zatrudnienia
pracownikow (dokumentacja i przebieg zatrudnienia oraz ptace
pracownikow)
b) Realizacja zadan statutowych w stosunku do dzieci, ich prawnych
opiekundw oraz innych osdb korzystajgcych z ustug Swiadczonych przez
administratora danych, w zakresie wykonywanych zadan.
2. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotyczg,
w wypadkach przewidzianych ustawg nalezy poinformowac te osobe o:
1) adresie swojej siedziby i petnej nazwie,
2) celu zbierania danych, a w szczegdlnosci o znanych w czasie udzielania
informacji lub przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw
danych,
3) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
4) dobrowolnosci lub obowigzku podania danych - jezeli taki obowigzek
istnieje, o jego podstawie prawnej,
3. Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione
przy gromadzeniu i przetwarzaniu danych osobowych, zobowigzujac je do jego
nalezytego wykonywania.



§4
1. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej one dotyczg,
administrator danych jest obowigzany poinformowad te osobe, bezposrednio
po utrwaleniu zebranych danych, o:
1) adresie swojej siedziby i petnej nazwie,
2) celu i zakresie zbierania danych, a w szczegdlnosci o odbiorcach lub
kategoriach odbiorcéw danych,
3) zrédle danych
4) prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
5) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego zgdania zaprzestania
przetwarzania jej danych ze wzgledu na jej szczegdlng sytuacje, jezeli
nawet przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia usprawiedliwionych
celéw administratora danych, a przetwarzanie danych nie narusza praw i
wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg
6) prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych
w przypadkach, gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia
usprawiedliwionych celéw administratora danych, a przetwarzanie
danych nie narusza praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, gdy
administrator danych zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych
lub  wobec przekazywania jej danych osobowych innemu
administratorowi danych.
2. Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione
przy przetwarzaniu danych osobowych, zobowigzujgc je do jego nalezytego
wykonywania.

Udostepnianie danych ze zbioru
§5

1. Na wniosek osoby, ktérej dane dotyczg, administrator danych jest
obowigzany, w terminie 30 dni, poinformowac o przystugujacych jej prawach, a
zwtaszcza wskaza¢ w formie zrozumiatej odnosnie danych osobowych jej
dotyczacych:

1) jakie dane osobowe zawiera zbidr

2) w jaki sposéb zebrano dane

3) w jakim celu i zakresie dane sg przetwarzane

4) w jakim zakresie oraz komu dane zostaty udostepnione.
2. Na wniosek osoby, ktorej dane dotyczg, informacji, o ktérych mowa w ust.1,
udziela sie na piSmie.




§6

1. Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktére jej

dotyczg, zawartych w zbiorach danych, a zwtaszcza prawo do:
1) uzyskania wyczerpujacej informacji, czy taki zbiér istnieje, oraz do
ustalenia administratora danych, adresu jego siedziby i petnej nazwy,
2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych
zawartych w takim zbiorze
3) uzyskania informacji, od kiedy przetwarza sie w zbiorze dane jej
dotyczace oraz podania w powszechnie zrozumiatej formie tresci tych
danych
4) uzyskania informacji o zrddle, z ktérego pochodzg dane jej dotyczace
5) uzyskania informacji o sposobie udostepniania  danych,
a w szczegolnosci informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw,
ktérym dane te sg udostepnione,
6) zgdania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych,
czasowego lub statego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usuniecia,
jezeli sg one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty
zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbedne do realizacji, dla
ktérego zostaty zebrane
7) prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego zgdania zaprzestania
przetwarzania jej danych ze wzgledu na jej szczegdlng sytuacje, jezeli
nawet przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia usprawiedliwionych
celdw administratora danych, a przetwarzanie danych nie narusza praw
i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg,
8) wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach,
gdy przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia usprawiedliwionych
celdw administratora danych, a przetwarzanie danych nie narusza praw
i wolnosci osoby, ktdorej dane dotyczg, gdy administrator danych
zamierza je przetwarza¢é w celach marketingowych Ilub wobec
przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowi danych,
9) wniesienia do administratora danych Zgdania ponownego,
indywidualnego rozpatrzenia sprawy rozstrzygnietej z naruszeniem
zakazu ostatecznego
rozstrzygniecia indywidualnej sprawy, gdy tresé byta wytgcznie wynikiem
operacji na danych osobowych prowadzonych w systemie
informatycznym

2. Osoba zainteresowana moze skorzysta¢ z prawa do informacji, o ktérych
mowa w ust. 1 pkt.1 - 5, nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.



§7

1. W razie wykazania przez osobe, ktérej dane osobowe dotyczg, ze sg one
niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem
ustawy albo sg zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane,
administrator danych jest obowigzany, bez zbednej zwtoki, do uzupetnienia,
uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego lub statego wstrzymania
przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usuniecia ze zbioru, chyba ze
dotyczy to danych osobowych, w odniesieniu, do ktérych tryb ich uzupetnienia,
uaktualnienia lub sprostowania okreslajg odrebne ustawy.

2. Kazda z osoéb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w razie powziecia
takiej wiadomosci ma obowigzek o wystgpieniu osoby, ktérej dane dotyczg,
poinformowac reprezentanta.

Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych
§8

1. W siedzibie administratora tworzy sie nastepujgce zbiory danych osobowych:

w stosunku do dzieci, uczniow oraz ich prawnych opiekunow:

1. Ksiega Ewidencji Dzieci w Szkole Podstawowej - Coroczna adnotacja
o spetnianiu przez dziecko obowigzku szkolnego w tej albo innej
szkole

2. Karta zapisu dziecka do szkoty - Informacje dot. ucznia
przyjmowanego do szkoty

3. Ksiega Ewidencji Ucznidw - Zbidr danych o uczniach

4. Dziennik lekcyjny - Dokumentacja przebiegu nauczania w danym roku
szkolnym

5. Arkusz Ocen - dokumentacja wynikdbw nauczania ucznia

w poszczegodlnych latach

Ewidencja swiadectw szkolnych

Arkusz dostosowania wymagan

Ewidencja legitymacji szkolnych

Ewidencja kart rowerowych

10. Protokoty Rady Pedagogicznej -Protokoty z posiedzenia Rady
Pedagogicznej

11. Okregowa Komisja Egzaminacyjna

12. Stypendia

13. Wyprawka szkolna

w P N



14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.

26.
27.
28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.

41.

Biblioteka

Dziennik Pedagoga szkolnego - Dziennik zawiera informacje
o dzieciach zakwalifikowanych do réznych form pomocy
Dokumentacja Pedagoga - Dokumentacja badan i czynnosci

uzupetniajgcych prowadzonych przez pedagoga

Lista uczestnikdw wycieczek

Ubezpieczenie uczniow

Dokumentacja wypadkow ucznidw - Informacje o wypadkach uczniow
Opinie i Orzeczenia Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej

Dziennik zajeé¢ pozalekcyjnych

Dziennik indywidualnego nauczania

Dziennik zaje¢ z art.42 KN

Dziennik bibliotekarza

Zgody na przetwarzanie danych

w stosunku do pracownikdéw, kadry i personelu:

Akta osobowe - Zbidr zatrudnionych pracownikéw
Ewidencja oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
Dokumentacja nadzoru pedagogicznego

Dokumentacja dotyczgca polityki kadrowej—opiniowanie awansow,
wyroznien, odznaczen, nagréd, wnioski o odznaczenia, itp;
Ewidencja zwolnien lekarskich pracownikow

Orzeczenia lekarskie do celéw sanitarno-epidemiologicznych
Ewidencja urlopdw pracowniczych

Karty czasu pracy

Listy ptac pracownikow

Rejestr delegacji stuzbowych

Rejestr wydanej odziezy i sSrodkédw ochrony indywidualnej

System Informacji Oswiatowej Zbidr zawiera informacje o
nauczycielach i uczniach szkoty

Swiadczenia socjalne dla pracownikéw

Dobrowolne ubezpieczenie pracownikéw

Dokumentacja wypadkéw pracownikéw - Informacje owypadkach
pracownikow

Umowy zlecenia



42. Przelewy

43. Klienci

44. Faktury

45, Ksigzka korespondencyjna

46. Ubezpieczenie ZUS - Informacje o pracownikach potrzebne do
ubezpieczenia w ZUS

47. Awans Zawodowy Teczki awansu zawodowego

48. Kandydaci na pracownikow

49. Dokumenty archiwalne

2. Dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane w systemie rocznym w postaci
elektronicznej (przy uzyciu sprzetu komputerowego) lub w formie dokumentéw
biurowych, w zaleznosci od ich rodzaju.
3. Administrator danych jest obowigzany czuwac¢ nad tym, aby dane osobowe
byty merytorycznie poprawne, zbierane i przetwarzane zgodnie z prawem.
4. Odpowiedzialnos¢ za wykonywanie wynikajgcych z ustawy obowigzkow
ponoszg reprezentanci.
5. Osobami uprawnionymi do gromadzenia i przetwarzania danych osobowych
s3:

a) dyrektor szkoty

b) nauczyciele w przypadku danych zwigzanych z uczniami, ich rodzicami

(prawnymi opiekunami),

f) Inne osoby upowaznione pisemnie przez dyrektora.

§9
1. Administrator danych prowadzi liste oséb zatrudnionych przy gromadzeniu i
przetwarzaniu danych osobowych, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszej
instrukgcji.
2. Osoby te sg obowigzane zachowaé uzyskane informacje w tajemnicy, co
potwierdzajg wtasnorecznym podpisem wraz ze zfozeniem stosownego
oswiadczenia na odpowiednim formularzu, stanowigcym zatgcznik nr 2 i 3 do
niniejszej instrukcji. OSwiadczenie to zostaje wtaczone do akt osobowych
pracownika.
3. Ponadto kazdy pracownik szkoty powinien wyrazi¢ zgode na zbieranie
i przetwarzanie danych osobowych swoich i cztonkéw rodziny (pozostajgcych
we wspolnym gospodarstwie domowym), w zakresie spraw okreslonych w § 8
niniejszej instrukcji. Zgoda ta winna zosta¢ wyrazona w oswiadczeniu zgodnym
z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji i podlega
wigczeniu do akt osobowych tego pracownika.
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§10

1. Kazdy nauczyciel szkoty, ma obowigzek zebra¢ oswiadczenia woli od
rodzicow (prawnych opiekundw) swoich dzieci - uczniéw, w ktérych wyrazono
zgode na zbieranie i przetwarzanie danych osobowych zaréwno tych dzieci, jak
i ich prawnych opiekunéw, w zakresie okreslonym w § 3 pkt. 1b niniejszej
instrukcji.

2. Oswiadczenie woli, o ktérym mowa w pkt. 1, winno by¢ sktadane, przez co
najmniej jednego z rodzicow lub prawnych opiekunéw, na odpowiednim
formularzu.

Szczegodlne zasady bezpieczenstwa

§11
1. Dane osobowe, sg gromadzone i przechowywane w urzadzeniach
elektronicznych (komputerach, dyskietkach, ptytach CD) a przede wszystkim w

postaci akt.

2. Obszarem przetwarzania danych osobowych =z uzyciem sprzetu
elektronicznego gabinet dyrektora, sale lekcyjne wyposazone w komputery
lub laptopy nauczycielskie.

3. Administrator jest odpowiedzialny za zabezpieczenie zbiorow danych
osobowych poprzez przeciwdziatanie dostepowi do informatycznych baz
danych oséb nieupowaznionych, a w szczegdlnosci za:

1) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownika
oraz kontroli dostepu do danych osobowych

2) podejmowanie odpowiednich dziatan w wypadku wykrycia naruszen
systemu.

§12
W pomieszczeniach, do ktéorych dostep majg nieuprawnione osoby trzecie,
monitory stanowisk dostepu do danych osobowych powinny by¢ ustawione
w taki sposdb, by uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane osobowe
wyswietlane na ekranach tych urzadzen.

§13
Nosniki informacji oraz wydruki z danymi osobowymi, ktdére nie s3
przeznaczone do udostepnienia  przechowuje sie w  warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do nich osobom trzecim.

§14
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1. Klucze od pomieszczen, w ktérych wykonywane jest przetwarzanie danych
osobowych, znajdujg sie w dyspozycji osdb zatrudnionych przy przetwarzaniu
danych i nie sg udostepniane osobom postronnym, ani innym pracownikom
administratora danych, za wyjatkiem personelu sprzatajgcego i usuwajgcego
zaistniate w tych pomieszczeniach awarie.

2. Przebywanie w tych pomieszczeniach oséb nieuprawnionych do zapoznania
sie z danymi osobowymi jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby
zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych.

§15
1. Dostep do zbioréw danych osobowych znajdujacych sie na dyskach nastepuje
po wprowadzeniu hasta, ktére znane jest tylko osobie przetwarzajgcej dane.
2. Kazdorazowo po dokonaniu przetworzenia aplikacja powinna by¢ zamknieta.
3. W razie przerwania pracy, przy urzadzeniu powinien funkcjonowac
wygaszacz ekranu komputera.
4. W przypadku podejrzenia, iz wiadomos¢ o sposobie dostepu do
elektronicznej bazy danych uzyskata osoba do tego niepowotana, osoba
przetwarzajgca dane powinna dokonac zmiany hastfa, jednoczesnie informujgc
o tym niezwtocznie dyrektora szkoty.
5. Niezwtoczne powiadomienie dyrektora placowki, konieczne jest réwniez, w
razie stwierdzenia innego naruszenia systemow informatycznych, niz
wymienione w pkt. 4.

§ 16
1. Wszystkie komputery biorgce udziat w przetwarzaniu danych osobowych
winny by¢ zabezpieczone przed nagtym zanikiem napiecia oraz niepowotanym
dostepem.
2. Wszystkie komputery winny by¢ systematycznie sprawdzane przy uzyciu
oprogramowania do wykrywania i usuwania wiruséw komputerowych.
3. Wszystkie hasta dostepowe do urzadzen powinny podlega¢ okresowej
zmianie, dokonywanej z czestotliwoscig dostosowang do rodzaju i znaczenia
danych podlegajacych gromadzeniu i przetwarzaniu. Zmiana ta winna
nastepowac nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.
1. Elektroniczne bazy danych osobowych winny by¢ systematycznie
archiwizowane.
2. Dane nalezy okresowo zapisywac i zabezpieczaé, w sposéb odpowiedni do
skutecznego zabezpieczenia przed ich trwatg i nieodwracalng utrata.
3. Kopie danych winny by¢ wykonywane na nosnikach magnetycznych
i odpowiednio magazynowane, w sposOb zapewniajgcy ich bezpieczenstwo.
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Odpowiedzialnosc¢ za naruszenie instrukcji

§18
Osoba przetwarzajgca dane, ktdra stwierdzita niebezpieczenstwo naruszenia
przepiséw instrukcji i nie poinformowata o tym dyrektora placowki

w przypadku zaistnienia naruszenia postanowienn wynikajgcych z niniejszej
instrukcji ponosi¢  bedzie odpowiedzialno$¢ odszkodowawczg wobec
pracodawcy, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Zmiany instrukcji
§19
Wszelkie zmiany w powyzszej instrukcji wprowadzane przez administratora
danych skuteczne sg wobec wszystkich oséb, ktérych dotyczg, z chwilg ich
doreczenia tym osobom na pismie.

Moc obowiagzujaca
§20
1. Niniejsza instrukcja zostaje wprowadzona zarzgdzeniem dyrektora szkoty
i obowigzuje po uptywie dwéch tygodni od dnia jej podpisania i wywieszenia na
tablicy ogtoszen.
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