Polityka Ochrony Danych
Osobowych

W

Publicznym Przedszkolu
Kraina USmiechu
w Solcu



POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Funkcja

| Imie i Nazwisko
Opracowat : Inspektor Ochrony Danych

Anna Podsiedlik

Data /podpis

meede e

Zatwierdzit } Dyrektor przedszkola Monika Urban
P Administrator danych: Obowigzuje od:
Wiasciciel: ) . -
Publiczne Przedszkole Kraina USmiechu w Solcu 01.09.2022

Administrator Danych — Dyrektor Przedszkola

dnia 01.09.2022 r. w podmiocie o nazwie:

Publiczne Przedszkole Kraina USmiechu w Solcu,
Solec 22, 28-225 Szydtéw

zgodnie z rozporzgdzeniem 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

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

dokumentu wchodzg w zycie z dniem 01.09.2022 r.

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych (dalej ,Polityka”) w podmiocie: okresla
zasady przetwarzania danych osobowych, oraz S$rodki techniczne i organizacyjne zastosowane dla
zapewnienia poufnos$ci, integralnosci i rozliczalnoSci przetwarzanych danych osobowych. Polityka
bezpieczenstwa stuzy zapewnieniu wysokiego poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych. Polityka
bezpieczenstwa dotyczy danych osobowych przetwarzanych w zbiorach manualnych, oraz w systemach
informatycznych. Niniejsza Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zostata wdrozona

w Publicznym Przedszkolu Kraina USmiechu w Solcu i opisuje szczegétowe zasady i procedury ochrony i
nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych.

Kazde naruszenie zasad Polityki moze by¢ uznane za powazne naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych lub wynikajgcych z umoéw cywilnych o wspdtpracy i moze skutkowaé konsekwencjami,
zgodnie z Kodeksem Pracy lub odpowiednimi przepisami regulujgcymi zasady wspédtpracy, jak rowniez
odpowiedzialnoScig przewidziang w ustawie o ochronie danych osobowych.

W celu zapewnienia bezpieczenstwa przetwarzanych danych wymaga sig, aby wszyscy jego uzytkownicy byl
Swiadomi koniecznoSci ochrony wykorzystywanych zasobdéw. Konsekwencjg nie stosowania przez
pracownika Srodkow bezpieczenstwa okreSlonych w instrukcjach wewnetrznych moze by¢ zniszczenie
czeSci lub catoSci systemow informatycznych, utrata poufnoSci, autentycznosci, straty finansowe, jak
réwniez utrata wizerunku.
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Informacje ogoélne:

a. Administratorem Danych jest Publiczne Przedszkole Kraina Usmiechu w Solcu, NIP: 6571858877
reprezentowana przez Dyrektora, Panig Monike Urban.

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

c. Powotano Inspektora Ochrony Danych, Anne Podsiedlik.; Kontakt do IOD poprzez e-mail:
a.podsiedlik@wp.pl, tel.: 601486277

Terminologia:

Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczgce zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osoby fizycznej, jezeli jej tozsamo$¢ mozna okresli¢ bezposSrednio lub poSrednio, w szczegdlnosci
przez powotanie sie¢ na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikdéw
okreslajgcych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub spoteczne.
Informacji nie uwaza sie€ za umozliwiajgcg okreSlenie tozsamos$ci osoby, jezeli wymagatoby to
nadmiernych kosztéw, czasu lub dziatan,

Dane wrazliwe - dane o pochodzeniu rasowym lub etnicznym, pogladach politycznych, przekonaniach
religijnych lub filozoficznych, przynalezno$ci wyznaniowej, partyjnej lub zwigzkowej, jak réwniez danych
o stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub Zyciu seksualnym oraz danych dotyczgcych
odpowiedzialnosci karnej, orzeczeh o ukaraniu i mandatow karnych, a takze innych orzeczen wydanych
w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym,

Zbior danych - kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze osobowym, dostepnych
wedtug okres$lonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony
funkcjonalnie,

Administrator danych (ADO) - Publiczne Przedszkole Kraina USmiechu w Solcu (jednostka
organizacyjna), reprezentowany przez Prezesa Stowarzyszenia, ktéry decyduje o celach i Srodkach
przetwarzania danych osobowych,

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

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

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

System informatyczny - zespdt wspdtpracujgcych ze sobg urzgdzen, programoéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych,
Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym - wdrozenie i eksploatacja stosownych $rodkow
technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem,

Nosniki danych osobowych — dyskietki, ptyty CD lub DVD, dyski twarde, taSmy magnetyczne lub inne
urzgdzenia/ materiaty stuzgce do przechowywania plikéw z danymi,

Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg — oSwiadczenie woli, ktérego trescig jest zgoda na przetwarzanie
danych osobowych tego, kto sktada o$Swiadczenie. Zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana

z o$Swiadczenia woli o innej tresci,

Identyfikator uzytkownika - cigg znakéw literowych, cyfrowych Ilub innych jednoznacznie
identyfikujgcy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.



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

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

Osobie upowaznionej do przetwarzania danych osobowych - rozumie sie przez to pracownika
przedszkola, ktora upowazniona zostata na piSmie do przetwarzania danych osobowych przez dyrektora
przedszkola

Uwierzytelnianiu -rozumie sie przez to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej
tozsamosci podmiotu

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

Rozliczalno$é - wiasciwo$¢ zapewniajgca, Ze dziatania podmiotu mogg by¢ przypisane w sposob
jednoznaczny tylko temu podmiotowi,

Integralno$¢ danych — wladciwoSC zapewniajgca, Zze dane osobowe nie zostaly zmienione lub
zniszczone w sposob nieautoryzowany.

Poufno$€é - oznacza zapewnienie, Ze informacja nie jest udostepniana lub ujawniana /

nieupowaznionym osobom, podmiotom lub procesom.

Dostepnos¢ — oznacza zapewnienie osiggalnosci lub mozliwosci do wykorzystania na zadanie,

w zatoZzonym czasie przez uprawniony podmiot.

Autentyczno$¢ — oznacza zapewnienie, Ze tozsamoS$¢ podmiotu lub zasobu jest taka, jak deklarowana
(autentycznoSc¢ dotyczy uzytkownikdw, procesow, systeméw).

Niezaprzeczalno$¢ — oznacza zapewnienie braku mozliwos$ci wyparcia si€¢ swojego uczestnictwa w
cato$ci lub w czeéci przetwarzania danych przez jeden z podmiotdw uczestniczgcych w przetwarzaniu

Sposdb przechowywania, udostgpniania i modyfikacji Polityki
Polityka zostata zatwierdzona w Podmiocie Administratora danych jako dokument obowigzujgcy.

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

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

Informacje o zmianach podawane sg do wiadomoS$ci oséb uczestniczgcych w przetwarzaniu danych
osobowych poprzez publikacje w intranecie lub dokumentach formalnych udostepnianych w ustalony
wewnetrznie sposob.

W przypadku zatwierdzenia nowej wersji Polityki jest ona drukowana, a wydruk dotgczany jest do
prowadzonej dokumentacji ochrony danych osobowych. Zatgczniki mogg by¢ przechowywane wytgcznie

w formie elektronicznej. Ich wydruk nastepuje tylko w razie zaistnienia takiej koniecznosci,

na zlecenie Administratora Danych lub Inspektora Ochrony Danych.

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



Zmiany i udostepnianie tekstu Polityki

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

2. Tekst niniejszej Polityki wraz z zatgcznikami zostanie udostepniony osobom przetwarzajgcym dane
w intranecie Administratora danych, aby mogly sie one z nim zapoznaé i postepowal zgodnie z jej
postanowieniami.

Znajomos¢ Polityki

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



Strategia bezpieczenstwa i zasady przetwarzania danych.

Analiza ryzyka i uzasadnienie dla zastosowania okres§lonych zatozen bezpieczenstwa
danych osobowych.

Analiza ryzyka
Ankieta ryzyka wraz z analizg ryzyka stanowi zatgcznik nr 7.



Procedury i sposoby zagwarantowania realizacji praw oséb, ktérych dane sg
przetwarzane

1.

Procedura realizacji prawa dostepu do swoich danych osobowych

Cel procedury

Celem procedury jest realizacja uprawnienia osoby fizycznej prawa dostépu do swoich danych

przetwarzanych przez Administratora.

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

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

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

osobie, ktérej dane dotycza.

2.

Prawa osoby fizycznej, ktorej dane sg przetwarzane

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

informaciji:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

h)

j)

celach, w jakich przetwarzane sg dane osobowe;
kategoriach danych osobowych, ktére podlegajg przetwarzaniu;
odbiorcach lub kategoriach odbiorcow;

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

prawie do zgdania sprostowania swoich danych osobowych;
prawie do usuni€cia lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawie do wniesienia sprzeciwu wobec konkretnego przetwarzania swoich danych;

prawie do wniesienia skargi do organu nadzorczego, na przetwarzanie swoich danych, je$li sg one
przetwarzane niezgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

w sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaly zebrane od osoby, ktdrej one dotyczg - wszelkich
dostepnych informacje o zrddle, z ktérego administrator pozyskat te dane

zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, jezZeli takie administrator realizuje wobec konkretnej
osoby fizycznej taki sposdb przetwarzania, w tym informacji o profilowaniu (art. 22 ust. 1i 4 RODO),
jak réwniez wszelkie istotne informacje o zasadach podejmowania takich decyzji oraz o znaczeniu i
przewidywanych konsekwencjach takiego przetwarzania dla osoby fizycznej, ktorej przetwarzane
dane i decyzje dotyczg.



3. Realizacja uprawnienia dostepu do danych

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

Na wniosek ztoZony droga elektroniczng, administrator udziela odpowiedzi rownieZ drogg elektroniczng.

Pierwsza kopia i jej przekazanie odbywa sie bezptatnie. Za kazdg kolejng kopie, o ktorg zwrdci sie podmiot
danych, Administrator bedzie miat prawo pobra¢ , opfate w rozsgdnej wysokoSci wynikajgcej z kosztow
administracyjnych” (art. 15 ust. 3 RODO) zwigzanych z jej wytworzeniem (wedtug stawek obowigzujgcych

u Administratora). Umozliwienie wgladu do danych konkretnej osobie fizycznej nie moze powodowaé
naruszenia praw innych oséb lub tez tajemnic prawnie chronionych.

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

4. Terminy na udzielenie odpowiedzi na zgdanie:

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

2) Jezeli zadanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano duzg liczbe zgdan, administrator
moZe wydtuzy€ czas udzielenia odpowiedzi o kolejne 2 miesigce, zobowigzany jest poda¢ przyczyny
wydtuZenia terminu na udzielenie odpowiedzi ( art. 12 ust. 3 RODO).

3) W przypadku, gdy administrator nie zamierza udzieli¢ odpowiedzi oraz podjecia dziatarn wobec
zgdania osoby fizycznej jest zobowigzany do poinformowania tej osoby o powodach niepodjecia
dziatan, a takze mozliwosSci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz skorzystania przez
podmiot danych z mozliwo$ci wniesienia sprawy do sgdu.



Wz6r odpowiedzi na skierowany wniosek:

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

1. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest ...........cooiiiiiiiii i, ;

2. (Administrator) przetwarza Pani/Pana dane osobowe w zakresie ...............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiint,
(nalezy wskaza¢ kategorie danych osobowych);

3. Dane 0s0bowe bedg UJaWniane ..ot (nalezy
wskazaC odbiorce lub kategorie odbiorcéw);

Dane osobowe bedg przechowywane Przez oKres ......c.oveiiiiiii e ;

Przystuguje Panu/Pani prawo do sprostowania, usuni€cia lub ograniczenia przetwarzania danych
osobowych, a takZze prawo do wniesienia sprzeciwu oraz skargi do organu nadzorczego;

(Administrator) uzyskat Pani/Pana dane 0SObOWE Z .........oiiviiniiie i, (nalezy
wskaza¢ Zrédto, o ile dane nie zostaly pozyskane od osoby, ktérej dotyczg);

(nalezy doda¢ informacje dotyczgce zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania, o ile
znajduje to zastosowanie).

(data, podpis)



Procedura realizacji prawa do sprostowania/uzupetnienia swoich danych osobowych

1. Cel procedury

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

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane sg przetwarzane

Kazdej osobie fizycznej przystuguje jednakowe prawo do niezwlocznego sprostowania/uzupetnienia
dotyczgcych go danych osobowych, ktére sg nieprawidlowe lub nieaktualne. Uwzgledniajgc cele
przetwarzania, osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo do Zzgdania od Administratora uzupetnienia
niekompletnych  danych  osobowych, poprzez przedstawienie odpowiedniego o$wiadczenia
Administratorowi.

Jezeli osoba fizyczna zazgda uzupetnienia katalogu dotyczgcych go danych osobowych o te, ktére nie sg
niezbedne Administratorowi do dziatania, to taki wniosek/o$wiadczenie woli nie musi zosta¢ pozytywnie
rozpatrzony przez Administratora dla osoby, ktérej dane dotycz3.

3. Procedura rozpatrywania zadan o sprostowanie danych osobowych

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

Osoba skfadajgca oSwiadczeni e/wniosek o sprostowani e/uzupetnienie danych osobowych o$wiadcza, ze
jest osobg mozliwg do zidentyfikowania, na podstawie dobrowolnie podanych danych osobowych,
umozliwiajgcych jej jednoznaczng identyfikacje.

W przypadku, gdy Administrator nie jest w stanie zidentyfikowaC osoby sktadajgcej o$wiadczenie/wniosek
o sprostowanie/uzupetnienie danych osobowych, ma prawo na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa
odmowiC rozpatrzenia Zgdania, uprzednio podejmujgc wszelkie mozliwe Srodki w celu zidentyfikowania
osoby, ktéra z nim wystgpita.

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

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

2) odmowa podejmowania dziatan.

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

Administrator jest zobowigzany po dokonaniu sprostowania/ uzupetnienia danych osobowych
poinformowaé wszystkich odbiorcow ktérym ujawniono dane podlegajgce uzupetnieniu/sprostowaniu o
fakcie ich uzupetnienia/sprostowania.
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W przypadku braku mozliwosci wykonania powyzszego, lub gdy dziatanie takie wymagatoby
niewspdtmiernie duzego wysitku ze strony Administratora, moZe on podjg¢ decyzje o nieudzieleniu
stosownej informacji odbiorcom, jednakze ma obowigzek wykazania braku tej mozliwosci lub
niewspotmiernie duzego wysitku

w ewentualnym postepowaniu przed organem nadzorczym.

4. Terminy rozpatrywania zgdan o sprostowanie/uzupelnienie danych osobowych.

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

5. Terminy na udzielenie odpowiedzi na zadanie:

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

2) Jezeli zgdanie ma charakter skomplikowany, lub skierowano duzg liczbe zgdan, administrator
moze wydtuzyC czas udzielenia odpowiedzi o kolejne 2 miesigce, jednakze w takim wypadku jest
zobowigzany do przekazania takiej informacji osobie fizycznej w terminie pierwszego miesigca
liczgc od momentu wptlyniecia zgdania. Musi réwniez w takim wypadku podal przyczyny
wydtuZenia terminu na udzielenie odpowiedzi (art. 12 ust. 3 RODO).

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

1. Cel procedury

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

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane sg przetwarzane

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

Sktada sie ono z nastepujgcych uprawnien:

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

2) mozliwoSci zgdania, aby Administrator danych poinformowat innych administratoréw danych,
ktorym upublicznit dane osobowe, Zze osoba, ktérej dane dotyczg, zgda, by ci administratorzy
usuneli wszelkie fgcza do tych danych lub ich kopie, czy ich replikacje.

Obowigzek poinformowania innych administratoréw danych moze bv€ ograniczony przez:
a) dostepng technologie,
b) koszty,
c) koniecznos$c¢ ograniczenia sie Administratora do ,,rozsgdnych dziatai”.

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

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

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

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

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

4) dane osobowe byly przetwarzane w sposdb ,niezgodny z prawem”;

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

6) dane osobowe zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczehstwa informacyjnego
bezposSrednio dziecku.
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W przypadku wykonania prawa do bycia zapomnianym, Administrator zaprzestaje przetwarzania danych
osobowych i usuwa dane osoby, ktéra ztozyla stosowne oSwiadczenie/ wniosek, chyba Ze zachodzg
szczegdlne przypadki ograniczajgce prawo do bycia zapomnianym:

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

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

1. Cel procedury

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

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane sg przetwarzane

Prawo do przenoszenia danych moze by¢ wykonane wytgcznie wtedy, gdy osoba, ktérej dane dotyczg
uprzednio dostarczyta Administratorowi dane jej dotyczgce, lub wyrazita zgode na pozyskanie przez
Administratora tych danych, w inny sposéb, okreslony uprzednio odpowiednim oSwiadczeniem.

Prawo do przenoszenia danych to, w szczegdlnoS$ci prawo do:

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

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

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

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

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

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

1. Cel procedury

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

2. Prawa osoby fizycznej, ktorej dane sg przetwarzane

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

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

W przypadku przetwarzania Danych do celéw marketingu bezpoSredniego, osoba, ktérej Dane s3g
przetwarzane ma prawo wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania jej Danych w tym celu. PowyZsze dotyczy
rowniez sprzeciwu wobec profilowania. Administrator jest zobowigzany poinformowaC osobe o ww.
przystugujacym jej uprawnieniu najpdzniej przy okazji pierwszego kontaktu, przy czym wspomniana
informacja powinna by¢ przedstawiona w sposoéb wyrazny i fatwy do zrozumienia - odrebnie od innych
informacji.

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

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

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

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

lezeli takie automatyczne podejmowanie decyzji wywotuje skutki prawne wobec oséb, ktérych dane
dotyczg, lub w podobny istotny sposéb wptywa na te osoby, Administrator moze mechanizm ten stosowac
wylgcznie wtedy, gdy spetniony jest jeden z nastepujgcych warunkow:

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

Jezeli profilowanie miatoby sie odbywaé w oparciu o szczegdlne kategorie danych osobowych,
wowczas jedyng podstawg prawng, ktdra mogtaby takie profilowanie zalegalizowaé, moze by¢ szczegolny
przepis prawa.
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lezeli zgoda na profilowanie zostata pobrana przy pomocy dedykowanej strony internetowej,
odwotanie zgody musi by¢ mozliwe w ten sam sposéb.

Odwotanie zgody wywotuje wylgcznie skutki na przyszto$€ - oznacza to, Ze od chwili otrzymania
oSwiadczenia o odwotaniu zgody, nie mozna juz opieraC na zgodzie przetwarzania danych.

3. Realizacja prawa do sprzeciwu

Administrator, po wniesieniu sprzeciwu przez osobe, ktérej dane przetwarzal, powinien zaprzestac
przetwarzania tych danych osobowych, chyba Ze wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych
podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec intereséw, praw i wolno$ci osoby, ktérej dane dotyczg, lub
podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

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

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

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

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

Inspektor ochrony danych jest wyznaczany na podstawie kwalifikacji zawodowych,
a w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz
umiejetnoSci wypetnienia zadah przewidzianych w przepisach prawa.

W przypadku powierzenia funkcji inspektora ochrony danych osobie dotychczas zatrudnionej

w organie, zawierana jest z nim dodatkowa umowa o Swiadczenie ustug.

W przypadku powierzenia funkcji inspektora ochrony danych osobie dotychczas niezatrudnionej

W organie, zawierana jest z nim umowa o prace lub umowa o $wiadczenie ustug.

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

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego
rozporzgdzenia oraz innych przepiséw Unii lub pahstw cztonkowskich o ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

b) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub pahstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z
tym audyty;

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

d) wspdtpraca z organem nadzorczym;

e) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
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Standardy zabezpieczen stosowane w jednostce

Srodki techniczne i organizacyjne dla zapewnienia poufno$ci, integralnosci i

rozliczalnosci przetwarzania danych osobowych

1. Formy zabezpieczen pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe:

a)

b)

d)

e)

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

w godzinach pracy),

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

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

wynoszenie akt i dokumentow, zawierajgcych dane osobowe (np. dzienniki lekcyjne, dzienniki zajec)
poza teren placéwki jest kategorycznie zabronione,

budynek, w ktdrym sg przetwarzane dane chroniony jest catodobowo przez pracownikéw ochrony.

2. Formy zabezpieczen przed nieautoryzowanym dostepem do danych osobowych:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)
h)
i)

i)

k)

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

kazdy pracownik przed dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych zobowigzany jest do
zapoznania si€ oraz stosowania przepisow ustawy ochronie danych osobowych i instrukgji
wewnetrznych,
osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych przydziela sie indywidualne
identyfikatory, umozliwiajgce dostep do danych, zgodnie z zakresem upowaznienia do ich
przetwarzania,
do zagwarantowania poufnosci i integralnosci danych osobowych konieczne jest przestrzeganie przez
uzytkownikéw swoich uprawnien w systemie, tj. wtasSciwego korzystania z baz danych, uzywania tylko
wlasnego identyfikatora i hasta oraz stosowania sie do zalecen AS,
operacje za poS$rednictwem rachunku bankowego administratora danych moze wykonywac osoba
upowazniona po uwierzytelnieniu sie zgodnie z procedurami okreS$lonymi przez bank obstugujgcy
rachunek,
monitory na stanowiskach pracy ustawione sg w sposéb uniemozliwiajgcy wglad w dane osobowe,
na komputerach instaluje sie systemowe mechanizmy wymuszajgce okresowg zmiane haset,
pocztg elektroniczng mozna przesyta¢ tylko jednostkowe dane, a nie cate bazy lub szerokie z nich
wypisy i tylko w postaci zaszyfrowanej,
przed atakami z sieci zewnetrznej wszystkie komputery administratora danych chronione sg Srodkami
dobranymi przez administratora systeméw informatycznych ASI. Wazne jest, by uzytkownicy zwracali
uwage na to, czy urzadzenie, na ktérym pracujg, domaga sie aktualizacji tych zabezpieczeh. O
wszystkich takich przypadkach nalezy informowa¢ administratora systemoéw informatycznych ASI oraz
umozliwi¢é mu monitorowanie oraz aktualizacje Srodkdw (urzgdzen, programdw) bezpieczenstwa,
stosowanie urzgdzeh UPS, chronigcy system informatyczny stuzgcy do przetwarzania danych
osobowych przed skutkami awarii zasilania.
udostepnianie kluczy do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe jest tylko osobom
upowaznionym.

18



5. Organizacje ochrony danych osobowych realizuje sie poprzez:

a) zapoznanie kazdej osoby z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych przed dopuszczeniem
do pracy,

b) przeszkolenie oséb w zakresie bezpiecznej obstugi urzgdzen i programéw zwigzanych z przetwarzaniem
danych i programow,

c) kontrolowanie pomieszczen budynku,

d) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

e) zabezpieczenie obiektu.

Standardy zabezpieczen stosowanych:

Zabezpieczenia techniczno-organizacyjne budynku i pomieszczen:

LP | Zabezpieczenie Wystepowanie
1 System alarmowy z monitoringiem i interwencjg fizyczng; 1
2 Catodobowy dozér lokalny; 0
3 Drzwi przeciwwtamaniowe z certyfikatem; 1
4 Kraty, rolety przeciwwlamaniowe w oknach; 0
5 System alarmowy; 1
6 Zamki do pomieszczen z certyfikatem; 1
7 Blokady antywtamaniowe; 1
8 Firma ochrony zewn€trznej ..........coooeiieiiiiiiiiiiiniienen, —grupa 1
interwencyjna

Zabezpieczenia techniczno-organizacyjne szaf zawierajgcych dokumentacje:

LP | Zabezpieczenie Wystepowanie
1 Szafy zamykane na klucze; 1
2 Zabezpieczenie szaf zamkami z szyfrem; 0

Zabezpieczenia komputerow:

LP | Zabezpieczenie Wystepowanie

1 Program ANtyWIirUSOWY ......uviiiieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnns 1
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Zabezpieczenia uzytkownikéw w postaci loginéw i haset dostepowych.
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Rejestr operacji przetwarzania danych osobowych oraz Rejestr czynnosci
przetwarzania danych osobowych

1. Rejestr operacji przetwarzania danych osobowych .

Rejestr operacji przetwarzania danych osobowych zawiera cele przetwarzania danych, kategorie
przetwarzanych danych oraz podstawe prawng ich przetwarzania (zatgcznik nr 1)

2. Rejestr czynnoSci przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 6 w pliku Ms Excel .xlsx)

21



Polityka monitorowania i reagowania na naruszenia ochrony danych

Polityka monitorowania ochrony danych

1.

Biezgcy monitoring przestrzegania niniejszej polityki, stosowania przewidzianych nig procedur oraz
adekwatno$ci stosowanych $rodkéw zabezpieczen dokonywany jest przez inspektora ochrony danych.

Inspektor ochrony danych przynajmniej raz na 6 miesiecy dokonuje audytu polityki bezpieczehstwa

w zakresie stosowania przewidzianych nig procedur oraz adekwatnos$ci stosowanych $rodkow
zabezpieczen. Po przeprowadzonym audycie inspektor zobowigzany jest opracowaC pisemny raport dla
administratora danych. Raport powinien zawieraC ocen€ oraz propozycje w zakresie ewentualnych
modyfikacji stosowanych procedur oraz Srodkéw zabezpieczen.

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

Zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

1.

a)

b)

d)

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, administrator bez zbednej zwtoki — w miare
mozliwoSci, nie pdzniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia — zglasza je organowi
nadzorczemu wiasciwemu zgodnie z art. 55, chyba Ze jest malo prawdopodobne, by naruszenie to
skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych. Do zgloszenia przekazanego
organowi nadzorczemu po uptywie 72 godzin dofgcza sie wyjadnienie przyczyn opdZnienia.

. Zgtoszenie, o ktérym mowa w ust. 1, musi co najmniej:

opisywaC charakter naruszenia ochrony danych osobowych, wtym w miare mozliwosci wskazywaé
kategorie i przyblizong liczbe osdb, ktérych dane dotyczg, oraz kategorie i przyblizong liczbe wpiséw
danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie

zawieraC imie inazwisko oraz dane kontaktowe inspektora ochrony danych lub oznaczenie innego
punktu kontaktowego, od ktérego mozna uzyska¢ wiecej informacji

opisywa¢ mozliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych

opisywaC Srodki zastosowane lub proponowane przez administratora w celu zaradzenia naruszeniu
ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach $rodki w celu zminimalizowania jego
ewentualnych negatywnych skutkow.
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Rejestr incydentow.

Data zdarzenia

1. imig i nazwisko osoby zgtaszajgcej
incydent
2. imie i nazwisko osoby przyjmujacej
zgtoszenie incydentu
3. data i godzing przyjecia zgloszenia
incydentu
4. okreslenie czasu i miejsca
incydentu
5. opis zgloszonego incydentu oraz
okoliczno$ci towarzyszgce
6. przyczyny wystgpienia naruszenia
7. opis podjetych dziatah naprawczych
8. wyniki przeprowadzonego badania
wyjasniajgcego
9. ocena skutecznosci
przeprowadzonego postepowania
naprawczego
10. podjete srodki techniczne,

organizacyjne i dyscyplinarne w
celu zapobiegania w przyszto$ci
naruszenia ochrony danych
osobowych

23



Wykaz pomieszczen tworzacych obszar w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe

(stanow1 zatacznik nr 2)

Wykaz 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

(stanow1 zatacznik nr 3)

Procedura wyboru i weryfikacji podmiotu przetwarzajacego dane.

1) Kazdy podmiot zewnetrzny przetwarzajgcy dane zgromadzone przez tut. organ ma obowigzek
zapewni¢ adekwatne Srodki i standardy zabezpieczenia przekazanych mu danych.

2) Warunkiem przekazania podmiotowi zewnetrznemu danych zgromadzonych przez tut. organ jest
zawarcie z podmiotem zewnetrznym umowy o powierzenie danych osobowych

3) Wzoér umowy o powierzenie danych osobowych znajduje sie w wykazie dokumentéw (zatgcznik nr 5).
polityki.

4) Prowadzony jest rejestr podmiotéw przetwarzajgcych dane na zlecenie administratora danych.
(zatgcznik nr 4)

Administrator Danych Osobowych
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