Zalacznik do Zarzadzenia nr 1/2019
Dyrektora Zespotu Szkot Ogélnoksztalcacych nr 7 w Gdansku

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych
w Zespole Szkot Ogolnoksztalcacych nr 7 w Gdansku

Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych to zestaw praw, regut i zasad ich tworzenia,
sposobow zarzadzania, dystrybucji, uzytkowania i przechowywania danych osobowych.
Polityka Bezpieczenstwa Informacji ma na celu okreslenie zasad post¢powania przy pracy
z danymi osobowymi oraz zapewnienic bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 7 w Gdansku, zgodnie z:

1. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

2. Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. 2018 r., poz. 1000),

3. Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r., Nr 100,
poz. 1024 z poz. zmianami),

4. Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika
(Dz. U. 1996 Nr 62, poz. 286 z p6zn. zm.),

5. Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 kwietnia 1999 r. w sprawie
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczo-opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji
(Dz. U. 2014 r., poz. 1170 z pdzn. zm.),

Ilekro¢ mowa jest o:

Danych osobowych — oznacza to, wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania 0soby fizycznej. Osoba mozliwg do zidentyfikowania jest
osoba, ktdrej tozsamos¢ mozna okresli¢ bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez
powolanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych czynnikow
okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub
spoteczne. Informacji nie uwaza si¢ za umozliwiajagca okreslenie tozsamos$ci osoby, jezeli
wymagatoby to nadmiernych kosztéw, czasu lub dziatan.
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Zbiorze danych - oznacza to, kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepny wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

Przetwarzaniu danych - oznacza to, jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udoste¢pnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych.
Przetwarzanie jest zgodne z prawem wytacznie w przypadkach, gdy — i w takim zakresie,
w jakim — spetniony jest co najmniej jeden ponizszych warunkow:
— osoba, ktorej dane dotycza wyrazila zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wigcej liczbie okreslonych celow,

— przetwarzanie jest niezbedne, do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed
zawarciem umowy,

— przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego
na administratorze;

— przetwarzanie jest niezbg¢dne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktérej dane
dotycza, lub innej osoby fizycznej;

— przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej
administratorowi;

— przetwarzanie jest niezbedne do celow wynikajacych z prawnie uzasadnionych
interesOw realizowanych przez administratora lub przez strong¢ trzecia, z wyjatkiem
sytuacji, ktorych nadrzedny charakter wobec tych interesow, majg interesy lub
podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony
danych osobowych, w szczegdlnosci gdy osoba, ktorej dane dotycza, jest dzieckiem.

Usuwaniu danych oznacza to, zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacja,
ktdéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.

szkole — oznacza to, Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 7 w Gdansku, ul. Chatubinskiego
13, w sktad ktorego wchodza: Szkota Podstawowa nr 3 im. Jana Pawta II oraz VII Liceum
Ogolnoksztatcace im. Jozefa Wybickiego;

Administratorze Danych Osobowych - oznacza to, organ, instytucje, jednostke
organizacyjng, podmiot lub osobg, do ktérych stosuje si¢ ustawg o ochronie danych
osobowych, decydujace o celach i srodkach przetwarzania danych osobowych. W przypadku
danych pracownikéw administratorem danych w stosunku do zbioru zawierajacego ich dane
osobowe bedzie pracodawca.

Inspektorze Ochrony Danych - oznacza to, osobe¢ nadzorujagca z upowaznienia
administratora danych osobowych przestrzeganie stosowania $rodkoéw technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong¢ przetwarzanych danych osobowych w sposob
odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona.
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Administratorze Systemu Informatycznego - oznacza to, osobe lub osoby upowaznione
przez Administratora Danych Osobowych do administrowania i zarzadzania systemami
informatycznymi) - informatyk zajmujacy si¢ zarzadzaniem catoscig lub wydzielong czgscia
systemu informatycznego, odpowiadajacy za jego sprawne dziatanie. Do zadan administratora
nalezy nadzorowanie pracy serweréw, dodawanie, ewentualna edycja danych, i kasowanie
kont ich uzytkownikow, konfiguracja komputerow, instalowanie oprogramowania, dbanie
0 bezpieczenstwo systemu i opcjonalnie samych danych, nadzorowanie, wykrywanie
1 eliminowanie nieprawidlowosci, asystowanie 1 wspdlpraca z zewnetrznymi specjalistami
przy pracach instalacyjnych, konfiguracyjnych i naprawczych, itp.

Zgoda osoby, ktorej dane dotycza - oznacza to, oswiadczenie woli, ktorego trescig jest
zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada o§wiadczenie np.:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE 2016: L.119/1), dalej
zwane RODO, w zwiqgzku z przepisami Rozdziatu 6 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 roku
Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2017 r. poz. 59)”

Systemie informatycznym - oznacza to, zbior powigzanych ze soba elementow, ktorego
funkcjg jest przetwarzanie danych przy uzyciu techniki komputerowej. Na systemy
informatyczne sktadajg si¢ obecnie takie elementy jak:

e sprzgt - obecnie gtdéwnie komputery, oraz:

a) Urzadzenia stuzace do przechowywania danych,

b) urzadzenia shuzace do komunikacji miedzy sprz¢towymi elementami systemu,

¢) urzadzenia shuzace do komunikacji miedzy ludzmi a komputerami,

d) urzadzenia stuzgce do odbierania danych ze $wiata zewngtrznego - nie od ludzi
(na przyklad czujniki elektroniczne, kamery, skanery),

e) urzadzenia stuzace do wptywania systemow informatycznych na §wiat zewnetrzny -
elementy wykonawcze (na przykiad silniki sterowane komputerowo, roboty
przemystowe, podlgczony do komputera ekspres do kawy, sterowniki urzgdzen
mechanicznych),

flurzadzenia stuzace do przetwarzania danych nie bedace komputerami,

e Oprogramowanie,

e zasoby osobowe — ludzie,

« elementy organizacyjne - czyli procedury (procedury organizacyjne - termin z zarzgdzania)
korzystania z systemu informatycznego, instrukcje robocze itp.,

« elementy informacyjne; bazy wiedzy - ontologie dziedziny/dziedzin, w ktorych uzywany jest
system informatyczny - na przyktad podrecznik ksiegowania w wypadku systemu finansowo-
ksiegowego.

Zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - oznacza to wdrozenie i eksploatacja
stosownych srodkoéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed
ich nieuprawnionym przetwarzaniem.
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Zapewnienie bezpieczenstwa danych systeméw informatycznych oznacza, utrzymanie takich
atrybutéw informacji jak:
1. Poufno$¢, ktora oznacza ograniczony i $cisle zdefiniowany krag osob majacych dostep
do informacji.
2. Integralno$¢, to jest zapewnienie niezmiennosci postaci informacji (posta¢ oryginalna),
za wyjatkiem momentdw, kiedy informacja ta jest w sposob legalny modyfikowana.
3. Autentycznos¢ (informacji, nadawcy, adresata) — oznacza to zgodno$¢ tozsamosci
informacji (nadawcy, adresata) z deklaracja do niej przypisana.
4. Dostepno$¢ (informacji) dla wszystkich uprawnionych do tego 0sob.
5. Rozliczalno$¢ — oznaczajaca precyzyjne i jednoznaczne powigzanie kazdego dostepu
do informacji z wtasciwg uprawniong osoba, ktora tego dokonata.
6. Niezawodno$¢ pracy catosci systemu, a w szczegOlno$ci aplikacji 1 urzadzen
zawierajacych, przetwarzajacych, przesytajacych informacje podlegajace ochronie.
7. System zabezpieczen systemoéw informatycznych obejmuje:
a. Bezpieczenstwo fizyczne (strefy bezpieczenstwa, zamykane pomieszczenia, szafy
pancerne itp.).
b. Bezpieczenstwo techniczne.
c. Bezpieczenstwo organizacyjno-proceduralne.
W celu zapewnienia ochrony informacji na wymaganym poziomie wykorzystywane
sag zawsze metody 1 S$rodki ze wszystkich trzech wymienionych obszarow. Oznacza
to kompleksowy charakter zabezpieczen. Wszystkie trzy wymienione obszary sa jednakowo
waznymi elementami realizacji polityki bezpieczenstwa informacji.

Osobie upowaznionej lub uzytkowniku systemu - o0znacza to, osob¢ posiadajaca
upowaznienie wydane przez administratora danych dopuszczona, w zakresie w nim
wskazanym, jako uzytkownik do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym danej komorki organizacyjne;.

Osobie trzeciej - oznacza to, kazda osob¢ nieupowazniong i przez to nieuprawniong
do dostgpu do danych osobowych zbiorow bedacych w posiadaniu administratora danych.
Osobg trzecig jest rOwniez osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez administratora
danych podejmujaca czynnosci w zakresie przekraczajagcym ramy jej upowaznienia.

§1
I. Cel i zakres Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych

1. Celem Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest ochrona wszelkich informacji,
ktore moga umozliwi¢ zidentyfikowanie konkretnej osoby fizycznej, zabezpieczenie
dostgpu do informacji bedacych w posiadaniu pracownikéw szkole. Uswiadomienie
warto$ci posiadanych i1 przetwarzanych danych osobowych oraz obowigzku ochrony
danych.

Celem niniejszej Polityki jest okreslenie kierunkow dziatan oraz wsparcia dla
Zzapewnienia bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 7 w Gdansku.



2. Przez bezpieczenstwo danych osobowych rozumie si¢ zapewnienie ich poufnosci,
integralno$ci i dostepnosci oraz zapewnienie przejrzystosci dziatan podejmowanych
zgodnie z niniejszg Polityka.

3. Szkota zarzadza bezpieczenstwem danych osobowych w celu:
a) zapewnienia sprawnego i zgodnego z przepisami prawa wykonywania swoich zadan
oraz zadan realizowanych na podstawie umow lub porozumien,
b) minimalizacji ryzyka w obszarze przetwarzania i ochrony danych osobowych,
C) unikniecia naruszenia ochrony danych osobowych przetwarzanych na potrzeby
jednostki.

4. Zakres Polityki bezpieczenstwa

a) Zakres przedmiotowy niniejszej Polityki obejmuje dane osobowe przetwarzane
w szkole, zarowno w formie elektronicznej, jak i tradycyjnej.

b) Procedury izasady okreslone w niniejszej Polityce stosuje si¢ do wszystkich
pracownikow szkoty, jak iinnych os6b majacych dostep do danych osobowych
przetwarzanych w Zespole Szkoét Ogodlnoksztatcacych nr 7 w Gdansku (np. oséb
realizujacych zadania na podstawie uméw zlecenia lub o dzieto, wolontariuszy,
praktykantow, serwisantow).

5. Obowigzek ochrony danych osobowych dotyczy:

1. Danych przetwarzanych w systemach informatycznych.
2. Danych znajdujacych si¢ we wszelkich kartotekach, skorowidzach, ksiegach,
wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych, etc.

Il. Administrator danych osobowych (ADO):

W rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych Administratorem Danych Osobowych
w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 7 jest w Gdansku Administratorem Danych
Osobowych jest Dyrektor Szkoty.

Administrator Danych Osobowych zabezpiecza dane osobowe przed ich udost¢gpnianiem
osobom nieupowaznionym, pozyskaniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem
z naruszeniem ustawy 0 ochronie danych osobowych, nieautoryzowang zmiang, utratg,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

ADO przetwarza dane osobowe zgodnie z prawem oraz realizuje zadania w zakresie ochrony
danych osobowych, w tym zwtaszcza:

1) podejmuje  decyzje ocelach isrodkach przetwarzania danych  osobowych
z uwzglednieniem zmian w obowigzujacym prawie, organizacji szkoty oraz technik
zabezpieczenia danych osobowych, w szczegdlnosci o:

a) zbieraniu danych osobowych wylgcznie dla oznaczonych, przewidzianych prawem
celow,

b) przetwarzaniu danych osobowych w postaci umozliwiajacej identyfikacje o0séb,
ktorych dotycza,

c) informowaniu osoby, ktorej dane =zostaly umieszczone w zbiorze danych,
0 przystugujacych jej prawach,



2)

3)
4)

5)

d)

f)

przetwarzaniu danych osobowych nie dluzej niz jest to niezbedne do osiagnigcia celu
przetwarzania,

zapewnieniu kontroli nad tym, jakie dane osobowe, kiedy iprzez kogo zostaty
wprowadzone do zbioru i komu sg przekazywane,

udostepnianiu danych osobowych innym podmiotom wytacznie w sposodb zgodny
Z prawem.

nadaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w okre§lonym indywidualnie
zakresie, odpowiadajgcym zakresowi czynnosci,

wyznacza Inspektora Ochrony Danych,

w razie stwierdzenia lub podejrzenia naruszenia zasad przetwarzania i ochrony danych
osobowych, aw szczegolnosci zabezpieczen systemu informatycznego, na wniosek

Administratora Systemow Informacyjnych podejmuje odpowiednie dziatania w celu

usunigcia zagrozenia lub minimalizacji jego skutkéw,

udostegpnia dane osobowe ze zbioru na zgdanie uprawnionych podmiotow w przypadkach
wskazanych prawem.

1.

I11. Inspektor Ochrony Danych (10OD):

W celu organizacji zasad ochrony, zabezpieczenia i kontroli przetwarzania danych

osobowych w szkole, powotuje si¢ Inspektora Ochrony Danych.

Zadania Inspektora Ochrony Danych:

a) Inspektor Ochrony Danych w szkole podlega bezposrednio Administratorowi
Danych Osobowych (Dyrektor ZSO nr 7 w Gdansku),

Inspektor Ochrony Danych jest odpowiedzialny za:

a) nadzorowanie zasad bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w szkole;

b) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w Systemie
zabezpieczen,

C) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw zasad ochrony danych osobowych
obowigzujacych w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 7 w Gdansku,

d) nadzor nad nadawaniem 1 odbieraniem uprawnien, na wniosek 0sob
upowaznionych, do korzystania z danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji
uprawnien,

e) koordynacje procesu reagowania na naruszenia lub proby naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych,

f) organizowanie szkolen dla o0s6b upowaznionych do korzystania z danych
osobowych przetwarzanych w szkole,

g) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych w podleglej
jednostce organizacyjnej,

h) monitorowanie zmian w przepisach prawnych dotyczacych  sposobu
zabezpieczenia przetwarzanych danych osobowych i dopasowanie systemu
do wymagan prawnych,



2.

1.

i) monitorowanie zalecen i interpretacji Urz¢du Ochrony Danych Osobowych
w zakresie ochrony danych osobowych i implementowanie ich w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcacych nr 7 w Gdansku.

IV.Administrator Systeméw Informatycznych (ASI):

Do obowigzkow administratora systemu nalezy nadawanie 1 zmienianie haset
uzytkownikow, rejestrowanie i wyrejestrowanie pracownikow udostepniania, a takze
przeprowadzanie szkolenia pracownikow.

Administrator Systemu Informatycznego jest odpowiedzialny za:

a) opracowanie ,lInstrukcji zarzadzania systemem informatycznym shuzacym
do przetwarzania danych osobowych w Zespole Szkot Ogolnoksztatcacych nr 7
w Gdansku” zgodnie z art. 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
I Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U.2004 r., Nr 100, poz. 1024);

b) zapewnienie przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym
zgodnie z ustawa,

€) nadzor nad poprawnoscig pracy mechanizmow zabezpieczajacych dane osobowe
w systemie informatycznym,

d) analize¢ pracy systemu informatycznego przetwarzajgcego dane osobowe w celu
wykrycia potencjalnych zagrozen dla przetwarzanych danych i wlasciwe
zabezpieczenie kopii zapasowych,

e) nadzor nad przeprowadzaniem w bezpieczny sposob napraw i konserwacji sprzgtu
i oprogramowania shuzacego do przetwarzania lub bedacego nos$nikiem danych
osobowych,

§2
I. Upowaznienia:

Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wyltacznie osoby
posiadajagce specjalne upowaznienie (Zatgcznik nr 1), wydane przez Administratora
Danych Osobowych.

Ewidencje 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (Zatgcznik nr 2)
prowadzi Inspektor Ochrony Danych.



II. Wykaz struktury zbioréw danych osobowych

1. Dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane w zbiorach danych osobowych.

I11. Rejestr Struktury Zbioréw Danych Osobowych:

1. DZIAL UCZNIOWIE

Programy zastosowane

Nr do przetwarzania
zbioru Nazwa zbioru Zakres danych w zbiorze danych
nazwisko 1 imig; pesel; data i miejsce urodzenia; adres
. . zamieszkania i zameldowania;
Podanie o przyjecie . . .
. . . nr ukonczonej szkoty podstawowe;j;
dziecka do gimnazjum informacja o niepetnosprawnosci;
11 imi¢ 1 nazwisko rodzicow/opiekunéw prawnych;
miejsce zamieszkania obydwojga
rodzicow/opiekunéw prawnych; telefon kontaktowy
nazwisko i imi¢; pesel; data i miejsce urodzenia;
adres zamieszkania;
. . ukonczona szkota gimnazjalna; wynik egzaminu
Ankieta do liceum gimnazjalnego; osiagniecia i zainteresowania;
1.2 posiadane opinie i orzeczenia z poradni;
imi¢ i nazwisko rodzicow/opiekunéw prawnych; Nabor pomorze
telefon kontaktowy VULCAN
Ksigga e.W1den.CJ1 dzieci | apwisko i imig; data i miejsce urodzenia; pesel; adres Gdanska.Platforma
w gimnazjum, zamieszkania; Edukacyjna,
13 szkole podstawowej imie i nazwisko rodzicow/opiekunéw prawnych; adres | SEKRETARIAT
zamieszkania Vulcan
Ksigga uczniow Gdanska Platforma
(gimnazjum; szkole nazwisko i imie, data i miejsce urodzenia, pesel; adres | Edukacyjna
1.4 podstawowej; liceum) | zamieszkania ucznia; SEKRETARIAT
nazwiska i imiona rodzicow, adres zamieszkania; Vulcan
i i i nazwisko i imi¢; data i miejsce urodzenia, pesel;
Dziennik lekcyjny imiona i nazwiska rodzicow /opiekunéw prawnych;
15 adres zamieszkania ucznia i rodzicéw/ opiekunow
prawnych; telefon;
nazwisko i imi¢; data i miejsce urodzenia, pesel;
. L. imiona i nazwiska rodzicow /opiekundéw prawnych; ,
16 Elektronlczny dziennik pesel rodzicow/ opiekunoéw prawnych Gdanska_Platforma
lekcyjny adres zamieszkania ucznia i rodzicéw/ opiekunow Edukacyjna
prawnych; telefon; e-dziennik UONET+
nazwisko i imig; data i miejsce urodzenia, pesel; ,
imiona i nazwiska rodzicow/opiekunéw prawnych , Gdanska Platforma
Dziennik nauczania adres zamieszkania ucznia i rodzicéw/ opiekunow Edukacyjna
1.7 indywidualnego prawnych; telefon; e-dziennik UONET+
nazwisko i imie; data i miejsce urodzenia, pesel; Gdanska Platforma
Dziennik zajg¢ imiona i nazwiska rodzicow/opiekundéw prawnych; Edukacyjna
18 pozalekcyjnych adres zamieszkania ucznia i rodzicow; telefon; e-dziennik UONET+
Dzienniczek nauczyciela
1.9 wychowania fizycznego | nazwisko i imie ucznia; klasa
. . Lo . SEKRETARIAT
imi¢ 1 nazwisko; data i miejsce urodzenia; pesel; adres
zamieszkania ucznia; imiona Vulcan;
1.10 Arkusz ocen Gdanska Platforma

i nazwiska rodzicow/opiekundéw prawnych oraz adresy
ich zamieszkania; przebieg
i wyniki nauki;

Edukacyjna e-dziennik
UONET+




Dokumentacja Okregowe;j

111 | Komisji Egzaminacyjnej | imiona i nazwiska; data urodzenia; miejsce urodzenia; | HERMES
pesel;
Karta realizacji zadan
dydaktycznych/
1.12 wychowawczych/
opiekunczych nazwisko i imig; data urodzenia, pesel adres, telefon
Karta wycieczki rodzicow/opiekunéw prawnych; Word
1.13 Rejestr wypadkow imi¢ i nazwisko; klasa; data urodzenia; miejsce
uczniow urodzenia; stan zdrowia
Dziennik pedagoga
1.14 szkolnego nazwisko i imig; klasa
Ewidencja wydanych
1.15 legitymacji szkolnych | nazwisko i imie; klasa, data wydania legitymacji
Rejestr wydanych
1.16 swiadectw nazwisko i imig; pesel; nr $wiadectwa, data odbioru
1.17 Opinie i orzeczenia nazwisko i imie; data urodzenia, adres zamieszkania,
z poradni klasa; tre§¢ orzeczenia
nazwisko i imi¢; data i miejsce urodzenia, pesel;
1.18 ) o imiona i nazwiska rodzicow/opiekunow prawnych;
Pisma do sgdu, policji, | adres zamieszkania ucznia i rodzicow/ opickunéw
MOPS i innych instytucji | prawnych; telefon; Word
nazwisko i imi¢; data i miejsce urodzenia, pesel; adres
119 Konkursy zamieszkania
Wn!OSkl 0 Zert, imi¢ i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego,
poniesionych kosztow | nr rachunku bankowego, imi¢
1.20 przejazdu srodkami i nazwisko ucznia, adres zamieszkania, adres
publicznymi zameldowania
imi¢ i nazwisko rodzica /opiekuna prawnego; pesel
o . rodzica/ opiekuna prawnego i
1.21 | Oswiadczenie - dostep do | adres zamieszkania rodzica/ opiekuna prawnego; e- Gdanska Platforma
dziennika elektronicznego | mail rodzica /opiekuna prawnego; telefon rodzica Edukacyjna
Jopiekuna prawnego; e-dziennik UONET+
nazwisko i imig; pesel; data urodzenia; Gdanska Platforma
Whiosek o przyjecie | adres zamieszkania kandydata Edukacyjna
ucznia do szkoty imig i nazw1§ko Ir(od_zmot\;v/é)ple_kunow prawnych; Nabér do szkot
H miejsce zamieszKania obyawojga . -
podstawowej rodzicow/opiekundéw prawnych; telefon kontaktowy ggfggﬁ%ﬁl’ Nabor
wielodzietno$¢ rodziny kandydata
informacja o niepetnosprawnosci kandydata;
1.22 informacja o niepetnosprawnosci rodzicéw kandydata
informacja o samotnym wychowywaniu kandydata
informacja o objeciu kandydata piecza zastgpcza
Umowa o korzystanie | jmie i nazwisko, adres zamieszkania, pesel, nr Gdanska Platforma
z obiadéw w stotowce | telefonu, e-mail rodzica/ opiekuna prawnego; nr konta | Edukacyjna
123 szkolnej bankowego rodzica/ opiekuna prawnego
nazwisko i imi¢; pesel; data i miejsce urodzenia
dziecka; adres zamieszkania dziecka;
124 | Karta zgloszenia dziecka imi¢ 1 nazwisko, telefon, nr dowodu osobistego

do swietlicy

rodzicow/opiekundéw prawnych; miejsce i godziny
pracy rodzicow/opiekundéw prawnych;

Imie i nazwisko, stopien pokrewienstwa,

nr dowodu osobistego, nr telefonu osoby
upowaznionej do odbioru dziecka




2. DZIAL. PRACOWNICY

Nr Programy zastosowane
zbioru Nazwa zbioru Zakres danych w zbiorze do przetwarzania danych
Whioski o przyznanie
dofinansowania na
2.1 doksztatcanie/doskonalenie | nazwisko i imie; staz pracy; informacja
zawodowe nauczycieli o formie ksztalcenia; koszt;
. nazwisko i imi¢; miejsce zameldowania;
2.2 Dokumentacja pomocy | nr konta bankowego; o$wiadczenie
zdrowotnej dla nauczycieli | o dochodach; za§wiadczenie lekarskie;
imi¢ i nazwisko; data urodzenia; miejsce
2.3 Dokumentacja wypadkéw | urodzenia; adres zamieszkania;
pracowniczych stan zdrowia
imi¢ i nazwisko; data i miejsce urodzenia;
. . . pesel; adres zamieszkania; telefon; imig
Polisy ubezpieczeniowe | i nazwisko uposazonego; data urodzenia
2.4 pracownikow UpOSazonego;
imi¢ 1 nazwisko; data urodzenia; pesel; NIP;
imiona rodzicow; miejsce urodzenia; adres
zamleszkanl_a,‘ad_res z_ameldowaimlai\,. Gdahska Platforma
wyksztalcenie; historia zatrudnienia; nr .
25 konta bankowego; dane cztonkow rodziny Edukacyjna ]
) Dokumenty kadrowe pracownika; zgtoszenie do ubezpieczenia w KADRY Vulcan;
zus; informacja o stanie zdrowia PLACE Vulcan; PEATNIK;
pracownika; awans zawodowy KSIEGOWOSC Vulcan;
imi¢ i nazwisko; pesel; NIP; imiona
rodzicéw; miejsce urodzenia; adres ,
zamieszkania;Jadres zameldowania; nr konta Gdafska Pla_tforma
Dokumenty ptacowe bankowego; dane cztonkéw rodziny Edukacyjna
26 pracownika; zgtoszenie do ubezpieczenia w KADRY Vulcan;
) zus; wynagrodzenia i ich sktadniki ; listy PLACE Vulcan’; PLATNIK;
ptac KSIEGOWOSC Vulcan;
Gdanska Platforma
Imig i nazwisko, data urodzenia; doch6d na Edukacyjna, KADRY
2.7 Zaktadowy Fundusz osobe brutto; stan zdrowia; pozyczki; Vulcan; PLACE Vulcan;
Swiadczen Socjalnych informacje o sytuacji rodzinnej; stanie PLATNIK; KSIEGOWOSC
zdrowia Vulcan;
2.8 Umowa o korzystanie imie i nazwisko, adres zamieszkania, pesel, Gdanska Platforma
z obiadow w stotdwce nr telefonu, e-mail pracownika; nr konta Edukacyjna

szkolnej

bankowego pracownika




3. DZIAL INNE

Nr Programy zastosowane
zbioru Nazwa zbioru Zakres danych w zbiorze do przetwarzania danych
imi¢ i nazwisko, data urodzenia, pesel; adres
zamieszkania ucznia; orzeczenia; stopien
3.1 . awansu; staz pracy; wyksztalcenie; kwalifikacje;
System Informacji | miejsce pracy; stanowisko/funkcja;
Oswiatowej wynagrodzenie; SIO0
KADRY Vulcan; PLACE
Vulcan; PLATNIK;
3.2 Umowy zlecenia, | imie i nazwisko; data urodzenia; pesel; NIP; KSIEGOWOSC Vulcan;
umowy o dzielo; adres zamieszkania; nr konta bankowego; Gdanska Platforma Edukacyjna
3.3 KSIEGOWOSC Vulcan;
Umowy najmu imi¢ i nazwisko; adres zamieszkania, NIP Gdanska Platforma Edukacyjna
34 Pocztowa Ksigzka
NADAWCZA imie i nazwisko; adres zamieszkania;
3.5 imi¢ 1 nazwisko; adres zamieszkania; pesel;
Prace spoleczne imiona rodzicow Word
3.6 wizerunki 0s6b przebywajacych na terenie

Monitoring wizyjny

placowki

Dysk twardy wideo rejestratora

2. W placéwce dane osobowe sg gromadzone i przetwarzane w nastgpujacych miejscach:

— pomieszczeniach sekretariatow (szkota podstawowa i liceum),

— gabinetach dyrektora 1 wicedyrektoréw szkoty,

— gabinetach pedagogow i1 psychologa,
— salach lekcyjnych,

— pokojach nauczycielskich (szkota podstawowa i liceum),
— pomieszczeniach bibliotek (szkota podstawowa i liceum),
— pomieszczeniu specjalisty ds. kadr,

— pomieszczeniu kierownika gospodarczego,
— pomieszczeniu starszego konserwatora,

— pomieszczeniach gabinetu pielegniarskiego i stomatologicznego,
— pomieszczeniu intendenta,

3. Dane gromadzone i przechowywane sg w formie papierowej i/lub elektroniczne;.

1. Przebywanie osOb nieuprawnionych wewnatrz obszaru przetwarzania danych
osobowych, jest dopuszczalne tylko w obecnosci
przetwarzaniu tych danych i za zgoda ADO.

Wszystkich pracownikow szkoty, ktorzy beda gromadzié i przetwarza¢ dane osobowe

0sOb  zatrudnionych przy

zobowigzuje si¢ do bezwzglednego przestrzegania przepisow Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b 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).

§3

Srodki techniczne i organizacyjne niezb¢dne dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnosci przy przetwarzaniu danych

Budynek, w ktorym zlokalizowany jest obszar przetwarzania danych osobowych
po godzinach pracy zabezpieczony jest systemem alarmowym; calodobowym monitoringiem
realizowanym poprzez zainstalowanie kamer na terenie budynku lub nadzorem fizycznym
przez dozorce.

Urzadzenia shuzace przetwarzaniu danych osobowych znajduja si¢ w zamknigtych
pomieszczeniach. Wejscie do budynku zamykane jest na zamki.

Pomieszczenia, w ktorych przetwarzane i przechowywane sg dane osobowe, moga by¢
dodatkowo zabezpieczone alarmem antywlamaniowym Iub zamykane na klucz.
Kluczami do tych pomieszczen dysponuja osoby upowaznione. Klucze nie mogg by¢
udostgpniane osobom postronnym ani innym pracownikom nieupowaznionym z wyjatkiem
personelu sprzatajacego i usuwajacego zaistniatle w pomieszczeniu usterki.

Komputery zawierajace zbiory danych maja zainstalowane licencjonowane programy
do przetwarzania danych oraz programy antywirusowe, ktore gwarantuja bezpieczenstwo
danych znajdujace si¢ na dyskach twardych komputerow przed dostepem do nich oséb
nieupowaznionych. Wszystkie komputery uzywane do przechowywania i1 przetwarzania
danych osobowych powinny by¢ chronione przed naglym zanikiem napigcia.

Kazdy upowazniony uzytkownik posiadajagcy dostep do baz danych przetwarzanych
w systemie informatycznym, posiada odregbny identyfikator oraz hasto dostepu, ktore jest
znane tylko osobie przetwarzajacej dane osobowe.

Hasta dostgpowe do urzadzen powinny by¢ okresowo zmieniane a czestotliwo$¢ zmiany hasta
powinna zaleze¢ od waznosci wprowadzanych 1 przetwarzanych danych.

Osoba uzytkujaca komputer przenosny zawierajacy dane osobowe powinna zachowac
szczegOlng ostroznos¢ podczas jego transportu, przechowywania 1 uzytkowania poza
placowka.

Celem takiego dziatania jest zabezpieczenie baz danych przed zniszczeniem, skopiowaniem

I przekazem ich do wiadomosci 0sob nieupowaznionych.

Bazy danych znajdujace si¢ w pokoju ,,Kadry”- teczki akt osobowych w postaci papierowej,
umieszczone s3 w zamykanej na klucz szafie. Dostgp ma tylko specjalista ds. kadr oraz w
przypadku nieobecnosci specjalisty ds. kadr, inny upowazniony przez ADO pracownik.



,Archiwum Kadr” - teczki akt osobowych w postaci papierowej pracownikow, z ktorymi
zostal zakonczony stosunek pracy, znajdujace si¢ w przejsciu stuzbowym bloku D na

parterze, umieszczone s3 w metalowych szafach zamykanych na klucz. Dostgp ma tylko
specjalista ds. kadr oraz w przypadku nicobecnos$ci specjalisty ds. kadr, inny upowazniony
przez ADO pracownik.

Szkolenia w zakresie ochrony danych osobowych przeprowadza si¢ dla:

a)
b)

c)
d)

kazdej osoby, ktora ma zosta¢ dopuszczona do przetwarzania danych osobowych,
wszystkich 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w przypadku:
zmiany zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych,

stwierdzenia istotnych lub powtarzalnych naruszen zasad przetwarzania i ochrony
danych osobowych lub naruszenia bezpieczenstwa systemu informatycznego,

0sob dopuszczonych do przebywania w obszarze przetwarzania danych osobowych,
osob innych niz upowaznione do przetwarzania danych osobowych, jesli petlnione
przez nie funkcje wigzg si¢ z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych.

Tematyka szkolen jest dostosowana do stanowiska/funkcji danej osoby i obejmuje:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych, sporzadzania i przechowywania
ich kopii, niszczenia wydrukow i/lub zapiso6w na zewngtrznych nosnikach danych,
sposoby ochrony danych osobowych przed osobami nieuprawnionymi i procedury
udostepniania danych osobom, ktorych one dotycza,

obowigzki 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
odpowiedzialno$¢ za naruszenie zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych,
zasady powiadamiania ireakcji na stwierdzenie lub podejrzenie naruszenia zasad
przetwarzania i ochrony danych osobowych,

zasady i procedury okreslone w Polityce Bezpieczenstwa Danych Osobowych

Przeglady i aktualizacje Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych™:

a)

Niniejsza Polityka podlega przegladowi pod katem aktualnosci i stosowalnosci nie
rzadziej niz raz do roku. Przegladu dokonuje Inspektor Ochrony Danych.

b) Niniejsza Polityka podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku:

likwidacji, utworzenia lub zmiany zawartosci informacyjnej zbioru,

zmiany lokalizacji zbioru,

zmiany opiekuna zbioru lub administratora informacji,

zmiany przepisow prawa dotyczacego ochrony danych osobowych, wymagajacej
aktualizacji niniejszej Polityki,

innych znaczacych zmian w funkcjonowaniu szkoty, dotyczacych danych osobowych.
Aktualizacji niniejszej Polityki dokonuje Inspektor Ochrony Danych. Zatwierdzenia
zaktualizowanej Polityki dokonuje Administrator Danych Osobowych.



d) Inspektor Ochrony Danych po uzgodnieniu z Administrator Danych Osobowych
moze, stosownie do potrzeb, przeprowadzi¢ wewnetrzng kontrole zgodnos$ci
przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych. Zakres, przebieg
i rezultaty kontroli s3 dokumentowane na piSmie w protokole podpisywanym przez
Inspektora Ochrony Danych i Administratora Danych Osobowych.



Zalacznik nr 1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych — wzér

Gdansk, dnia:

Wazno$¢ od:
.... Wazno$é
do: do

odwotania

UPOWAZNIENIE NR

Na podstawie art. 32.4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, upowazniam Pania/Pana:

Imie¢ Nazwisko

do przetwarzania danych osobowych, niezbg¢dnych do realizacji zadan stuzbowych, w zwigzku z petnieniem
ODOWIGZKOW: ...\

Zakres przetwarzanych danych obejmuje forme papierowsg i elektroniczna.

Niniejsze upowaznienie jest wazne do chwili jego odwotania lub rozwigzania/wygasniecia umowy na podstawie,
ktorej jest wydane.

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych objetych zakresem powyzszego upowaznienia
stwierdza wlasnorgcznym podpisem, Ze znana jest jej tres¢:

» dokumentacji ochrony danych osobowych,

* Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

i zobowiazuje sie do:

» stosowania okreSlonych przez Administratora danych $rodkéw technicznych i organizacyjnych
okreslonych w dokumentacji,

* stosowania zasad, procedur oraz wytycznych majacych na celu wlasciwe i adekwatne w stosunku do celu
przetwarzanie danych,

* nalezytego zabezpieczenia danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom nie upowaznionym,

» zachowania szczegolnej starannosci w trakcie dokonywania operacji przetwarzania danych w celu
ochrony 0s6b, ktorych dane dotycza.

podpis Oswiadczajacego podpis
Administratora Danych Osobowych



Zalacznik nr 2:
KARTA EWIDENCJI OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
W ZESPOLE SZKOL OGOLNOKSZTALCACYCH NR 7 W GDANSKU - WZOR

Imie 1 nazwisko pracownika:

Data

LP Stanowisko Nr upowaznienia nadania ostatniego

A ustania upowaznienia
upowaznienia




