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REGULAMIN OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
SzKotA PODSTAWOWA NR 1 Z ODDzIAtAMI INTEGRACYINYMI W ZGIERZU

Podstawowe pojecia

1.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

a.

Jednostce — rozumie sie przez to Szkote Podstawowag nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi
w Zgierzu;

zbiorze danych osobowych - rozumie sie przez to kazdy posiadajacy 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 zidentyfikowane;j
lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej;

przetwarzaniu danych rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktére wykonuje sie w systemach informatycznych;
systemie informatycznym - rozumie sie przez to zespdt wspotpracujgcych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych
w celu przetwarzania danych osobowych;

systemie tradycyjnym - rozumie sie przez to zespdt procedur organizacyjnych, zwigzanych
z mechanicznym przetwarzaniem informacji i wyposazenia i srodkéw 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;

usuwaniu danych - rozumie sie przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg;
administratorze danych osobowych - w swietle art. 3 i 7 pkt 4 ustawy o ochronie danych
osobowych rozumie sie przez to Dyrektora Jednostki, ktéry decyduje o celach i srodkach
przetwarzania danych osobowych;

administratorze bezpieczenistwa informacji - rozumie sie przez to osobe wyznaczong przez
Dyrektora Jednostki, nadzorujacg przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych,
w szczegblnosci  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, ktory odbyt stosowne szkolenie w zakresie ochrony tych
danych;

. zgodzie osoby, ktdrej te dane dotyczg - rozumie sie przez to oswiadczenie woli, ktérego

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



§2

Zasady ogolne
1. Szkota zobowigzana jest do przestrzegania zasad ochrony danych osobowych, w tym m.in. do:

a.
b.

d.
e.

spetnienia obowigzku informacyjnego wzgledem osdéb, ktdrych dane dotycza,
zabezpieczenia danych osobowych przez zastosowanie odpowiednich srodkéow
technicznych i organizacyjnych, tak aby dane te nie byty udostepniane osobom
nieupowaznionym oraz aby dane te byty chronione przed zniszczeniem albo utratg,
respektowania praw oséb, ktdrych dane sg przetwarzane, np. udzielania informacji co do
celow, sposobow, zrddet, zakresu przetwarzania danych osobowych, spetniania zadan
sprostowania, uaktualnienia albo uzupetnienia czy tez czasowego wstrzymania ich
przetwarzania,

przedstawiania klauzuli informacyjnej — zatqgcznik nr 1;

przedstawienia klauzuli informacyjnej dotyczacej rekrutacji — zafgcznik nr 2.

2. Przetwarzanie danych osobowych zwyktych jest zgodne z prawem wytgcznie wtedy, gdy:

a.
b.

3. Dane

osoba, ktérej dane dotyczg, wyrazita zgode na ich przetwarzanie,
przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotyczg lub jest konieczne do podjecia dziatann na zadanie osoby, ktérej dane dotycza,
przed zawarciem umowy,
przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze,
przetwarzanie jest niezbedne do ochrony zywotnych interesdw osoby, ktérej dane
dotyczg lub innej osoby fizycznej,
przetwarzanie jest niezbedne do wykonywania zadania realizowanego w interesie
publicznym,
przetwarzanie jest niezbedne do celdéw wynikajgcych z prawnie uzasadnionych intereséw
realizowanych przez administratora lub przez strone trzecig, z wyjgtkiem sytuacji,
w ktorych nadrzedny charakter wobec tych intereséw majg interesy lub prawa i wolnosci
osoby, ktérej dane dotycza. Na przestanke prawnie uzasadnionego interesu
realizowanego przez administratora lub osobe trzecig nie moggy sie powota¢ organy
publiczne w ramach wykonywania swoich zadan.

osobowe sg gromadzone, przechowywane, edytowane, archiwizowane w dokumentach

papierowych, jak réwniez w systemach informatycznych na elektronicznych nosnikach informacji.

4. Do informacji przechowywanych w systemach informatycznych jak i dokumentéw tradycyjnych

majq

dostep jedynie upowaznieni pracownicy oraz osoby majace imienne zarejestrowane

upowaznienie.

5. Bezposredni nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych sprawuja:

Dyrektor

Wicedyrektor

Samodzielny referent

a
b
c. Sekretarz Szkoty
d
VA

zasadami zapisanymi w polityce bezpieczenstwa obowigzkowo sg zapoznawani wszyscy

uzytkownicy systemoéw informatycznych i tradycyjnych.



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Wszyscy pracownicy zobowigzani s3 do zachowania tych danych w tajemnicy. Dane osobowe sg

chronione zgodnie z polskim prawem oraz procedurami obowigzujgcymi w instytucjach

samorzgdowych dotyczgcymi bezpieczenstwa i poufnosci przetwarzanych danych.

Ocena niezbednosci przetwarzania danych do wypetnienia usprawiedliwionych celéw

administratora danych powinna by¢ dokonywana indywidualnie w kazdej sytuacji - w razie

watpliwosci nalezy kontaktowad sie z reprezentantem.

Przetwarzanie danych osobowych do celéw zwigzanych z dziatalnoscig administratora danych

jest zgodne z prawem w sytuacji, gdy dane te zostaty uzyskane od osoby, ktdrej dotyczg i wyrazita

ona na ich przetwarzanie zgode.

W sytuacji, gdy dane osobowe nie zostaty uzyskane od osoby, ktérej dotycza, ich przetwarzanie

jest zgodne z prawem, gdy przepis szczegdlny tak stanowi.

Usuniecie danych nie wymaga zgody osoby, ktdrej dotycza.

Rodzice/prawni opiekunowie wyrazajg zgode na przetwarzanie danych osobowych z chwilg

rozpoczecia przetwarzania danych osobowych (zapisie dziecka do szkoty) i powinna by¢ wyrazona

wprost: powinna okresla¢ osobe ktéra zgody udziela, oraz osobe ktérej dane osobowe majg by¢

udostepnione, podmiot ktédremu zgoda jest udzielana, okres na ktéry taka zgoda jest udzielana,

zakres danych osobowych, ktére majg by¢ przetwarzane oraz cel przetwarzania.

Szkota moze wykorzystywac adresy e-mail do kontaktu z rodzicami, jezeli rodzice wyrazg na to

zgode. Nauczyciele do e-mailowego kontaktu z rodzicami powinni korzysta¢ ze stuzbowych

adreséow e-mail oraz odpowiednio zabezpiecza¢ dane osobowe udostepniane w przesyfanych

wiadomosciach.

Przy udzielaniu informacji na temat dziecka przez telefon, nalezy zawsze zidentyfikowac

dzwonigcego oraz ustali¢, czy jest on uprawniony do pozyskania informacji o dziecku.

W przypadku watpliwosci co do tozsamosci osoby usitujgcej pozyskaé informacje dotyczgce

dziecka, powinno sie odmdwic ich udzielenia, ewentualnie poda¢ informacje ogdlne.

Udzielanie informacji przez telefon jest mozliwe w sytuacjach nagtych, w celu przekazania lub

pozyskania niezbednych informacji o nagtym zdarzeniu czy zaistniatym niebezpieczerstwie

dotyczacym dziecka.

Publikacja danych osobowych i zdje¢ ucznidéw na stronie internetowej wigze sie z ochrong ich

wizerunku i wymaga zezwolenia osoby na nim przedstawione]. Zgode wyrazajg rodzice/prawni

opiekunowie ucznia i uczen.

Szkota nie bedzie zobligowana do pozyskiwania zgody na wykorzystanie danych uczniéw od

rodzicow, pod warunkiem ze zebrane dotychczas zgody odpowiadajg warunkom RODO.

W szczegdlnosci mozliwe jest rozpowszechnianie zdje¢ z zabaw szkolnych, wycieczek, na ktdrych

sylwetka stanowi jedynie szczegot catosci uwiecznionej na zdjeciu.

Organizator konkursu, olimpiady, turnieju, planujgc takie wydarzenie, musi tak je przygotowac,

by jego dziatania byly zgodne z zasadami przetwarzania danych osobowych. Przygotowuje

rzetelne klauzule informacyjne. Zgode na przetwarzanie danych w ramach konkursu, olimpiady,

turnieju moze wyrazic¢ bezposrednio rodzic/opiekun prawny ucznia.

Publiczne wyczytywanie w czasie uroczystosci szkolnej imion i nazwisk uczniéw wyrdznionych za

wybitne osiggniecia edukacyjne uznaé nalezy za czynnosci dozwolone i niewymagajace

uprzedniej zgody rodzica/opiekuna prawnego ucznia.

Przetwarzanie danych osobowych polegajgce na wyrdznianiu ucznidéw za osiggniecia edukacyjne

na uroczystosciach szkolnych stuzy realizacji zadania w interesie publicznym tj., wspierania
3



20.

21.

22.

§3

wychowawczej roli rodziny, prawa dzieci do wychowania oraz wspierania dziecka w rozwoju ku
petnej dojrzatosci w sferze emocjonalnej, intelektualnej i spoteczne;j.

Pozyskiwanie danych osobowych ucznidéw lub ich rodzicéw poprzez wypetnienie przez uczniéw
lub rodzicéw/opiekundéw prawnych imiennych ankiet przekazanych im w szkole przez firmy
zewnetrzne lub przez nauczycieli, w celu przedtozenia im oferty przez te firmy moze odbywac sie
wytacznie za wyrazng zgoda rodzicow/opiekundéw prawnych.

Nauczyciele nie sg uprawnieni do udostepnienia podmiotom zewnetrznym danych uczniéw
z dziennika zaje¢ lekcyjnych lub innych posiadanych przez szkote dokumentoéw.

Dyrektor, wykonujac swoje obowigzki w zakresie wtasciwe] realizacji dydaktycznych,
wychowawczych i opiekuniczych zadan szkoty, powinien organizowac zastepstwa dorazne za
nieobecnego nauczyciela oraz informowac¢ nauczycieli, ucznidw i ich rodzicow o takich
zastepstwach. Przekazana informacja o zastepstwie moze zawiera¢ tylko imie i nazwisko
nauczyciela zastepujacego.

Dyrektor szkoty moze udostepnic¢ absolwentowi szkoty, dane uczniéw z okreslonego rocznika lub
okreslonej klasy (ktorej sam byt uczniem), w szczegdlnosci imie i nazwisko, adres zamieszkania,
adres e-mail, telefon w celu zorganizowania zjazdu absolwentéw, tylko i wytgcznie w przypadku,
gdy wczesniej osoba, ktérej dane osobowe bedg udostepniane, wyrazi na to zgode.

Cel i zasady zbierania danych osobowych

1.

2.

4.

Administrator danych gromadzi i przetwarza dane osobowe w nastepujgcych celach:

a. Wykonywania obowigzkéw pracodawcy w zakresie zatrudnienia pracownikéw (dokumentacja
i przebieg zatrudnienia oraz ptace pracownikéw),

b. Realizacja zadan statutowych szkoty w stosunku do dzieci, ich prawnych opiekundw oraz
innych o0sdéb korzystajacych z ustug swiadczonych przez administratora danych, w zakresie
wykonywanych zadan.

W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktérej one dotyczg, w wypadkach

przewidzianych ustawg nalezy poinformowac te osobe o:

a. adresie swojej siedziby i petnej nazwie,

b. celu zbierania danych, a w szczegdlnosci o znanych w czasie udzielania informacji lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,

c. prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,
dobrowolnosci lub obowigzku podania danych - jezeli taki obowigzek istnieje, o jego
podstawie prawnej.

Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione przy gromadzeniu

i przetwarzaniu danych osobowych, zobowigzujac je do jego nalezytego wykonywania.

W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktérej one dotyczg, administrator

danych jest obowigzany poinformowac te osobe, bezposrednio po utrwaleniu zebranych danych,

o:

a. adresie swojej siedziby i petnej nazwie,

b. celu i zakresie zbierania danych, a w szczegdlnosci o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw
danych,

c. zrédle danych,

d. prawie wgladu do swoich danych oraz ich poprawiania,



e. prawie wniesienia pisemnego, umotywowanego Zzgdania 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,

f. 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, ktérej dane dotycza, gdy
administrator danych zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec
przekazywania jej danych osobowych innemu administratorowi danych.

5. Powyzszy obowigzek administrator danych naktada na osoby zatrudnione przy przetwarzaniu
danych osobowych, zobowigzujac je do jego nalezytego wykonywania.

§4

Gromadzenie i przetwarzanie danych osobowych

1. Dane osobowe s3 gromadzone, przechowywane i przetwarzane w formie tradycyjnej oraz
elektronicznie.

2. Administrator danych jest obowigzany czuwaé nad tym, aby dane osobowe byty merytorycznie
poprawne, zbierane i przetwarzane zgodnie z prawem.

3. Administrator danych prowadzi liste oséb zatrudnionych przy gromadzeniu i przetwarzaniu
danych osobowych.

4. Wszystkie osoby przetwarzajace dane osobowe zobowigzane sg zachowaé uzyskane informacje
w tajemnicy, co potwierdzajg witasnorecznym podpisem wraz ze ztozeniem stosownego
oswiadczenia na odpowiednim formularzu, stanowigcym zafgcznik nr 3 do regulaminu.
Oswiadczenie zostaje wtgczone do akt osobowych pracownika.

5. Kazdy pracownik szkoty powinien wyrazi¢ zgode na zbieranie i przetwarzanie danych osobowych
swoich i cztonkéw rodziny (pozostajgcych we wspdlnym gospodarstwie domowym). Zgoda ta
winna zosta¢ wyrazona w o$wiadczeniu zgodnym z wzorem stanowigcym zafgcznik nr 4 do
regulaminu i podlega wtgczeniu do akt osobowych tego pracownika.

6. Nauczyciel/wychowawca ma obowigzek zebraé¢ 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 regulaminie. Oswiadczenie woli, winno by¢ sktadane, przez co najmniej jednego z rodzicéw lub
prawnych opiekundéw, na odpowiednim formularzu.

7. Dokumentacja osobowa gromadzona w szkole:

a. Akta osobowe pracownikdw,

Dokumentacja ksztatcenia i wychowania uczniéw,

Dokumentacja medyczna ucznidw w gabinecie pielegniarki,

Dane dotyczgce rodzicéw lub opiekunéw prawnych,

Protokoty Rady Pedagogicznej i Zespotéw Przedmiotowych,

Zarzadzenia i decyzje dyrektora,

Dokumentacja finansowo — ksiegowa,

S®m o o0 0T

Dokumentacja kadrowa,
Dokumentacja wychowawecy klasy i nauczycieli specjalistéw,

[ —

Opinie i Orzeczenia Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej,



10.

11.

12.
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~

Dane dotyczgce osiggnieé dydaktyczno — wychowawczych uczniow,

[.  Wydruki komputerowe,

m. Dane uczniow w systemie ,,SIOEO” Okregowej Komisji Egzaminacyjnej,
n. Dane ucznidow w systemie naboru elektronicznego.

Do przetwarzania zbiorow danych osobowych w systemie informatycznym szkoty,

stosowane sg nastepujgce programy firmy Vulcan OPTIVUM:

dziennik elektroniczny,

arkusz organizacyjny,

plan lekgcji,

program finansowo — ksiegowy,

program ptacowy,

kadry,

inwentarz,

biblioteka ,MOL”,

vEdukacja system naboru do szkét ponadpodstawowych

Szko’ra wykorzystuje elektroniczne systemy baz danych:

a. SIO - System Informacji Oswiatowej,

b. SIOEO - System Obstugujgcy Egzaminy Ogdlnoksztatcace,

c. System naboru elektronicznego do oddziatéw przedszkolnych, klasy pierwszej szkoty
podstawowej, szkét ponadpodstawowych.

Obieg dokumentéw zawierajgcych dane osobowe, pomiedzy komdrkami organizacyjnymi winien

T S@ 0 o0 T

odbywac sie w sposdb zapewniajgcy petng ochrone przed ujawnieniem zawartych w tych
dokumentach danych (informaciji).

Szkota podaje do publicznej wiadomosci wyniki rekrutacji do oddziatéw przedszkolnych i klas
pierwszych poprzez umieszczenie w widocznym miejscu w siedzibie szkoty listy zawierajacej
imiona i nazwiska kandydatéw oraz informacje o zakwalifikowaniu albo niezakwalifikowaniu,
przyjeciu albo nieprzyjeciu kandydata. Listy zawierajg uszeregowane w kolejnosci alfabetycznej
imiona i nazwiska kandydatéw oraz najnizszg liczbe punktéw, ktéra uprawnia do przyjecia.
Publikacja jest ograniczona w czasie.

Obowigzek witasciwego przechowywania dokumentacji medycznej cigzy na podmiocie leczniczym
Swiadczagcym opieke zdrowotng w szkole. Zasady obchodzenia sie z tego typu dokumentacjg
okreslajg przepisy ustawy o prawach pacjenta oraz rozporzgdzen wykonawczych.

Szczegdlne zasady bezpieczenstwa

1.

Dostep do danych wprowadzonych przez uzytkownikéw systeméw informatycznych majg jedynie
upowaznieni pracownicy oraz administratorzy systemu zapewniajgcy jego prawidtowa
eksploatacje.

Wszyscy pracownicy, bedacy uzytkownikami systemu zobowigzani sg do zachowania tych danych
w tajemnicy.

Ochronie podlegajg dane osobowe gromadzone i przetwarzane w dokumentacji tradycyjnej oraz
w urzadzeniach i systemie informatycznym szkoty.

Pomieszczenia, w ktérych przetwarza sie dane osobowe powinny by¢ fizycznie zabezpieczone
przed dostepem oséb nieuprawnionych, to znaczy posiada¢ odpowiednie zamki do drzwi,
zabezpieczenia w oknach oraz by¢ wyposazone w srodki ochrony ppoz.
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11.

12.

13.
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19.
20.

Dokumenty i no$niki informacji, zawierajgce dane osobowe powinny by¢ zabezpieczone przed
dostepem o0sbéb nieupowaznionych do przetwarzania danych. Jesli nie sg aktualnie uzywane
powinny by¢ przechowywane w szafach lub w innych przeznaczonych do tego celu urzadzeniach
biurowych, posiadajgcych odpowiednie zabezpieczenia.

Pracownicy nie majg prawa wynosi¢ poza teren szkoty dokumentéw objetych poufnoscia, aby

unikna¢ ryzyka naruszenia ochrony danych osobowych poprzez ich utrate, zniszczenie, zmiane

tresci, uszkodzenie czy tez udostepnienie osobom nieupowaznionym.

Zasady zabezpieczania danych:

a. zbiory dokumentacji tradycyjnej winny znajdowac sie w pomieszczeniach zabezpieczonych
przed dostepem oséb nieupowaznionych;

b. zbiory dokumentacji elektronicznej bedacej na dyskach twardych komputeréw lub innych
nosnikach informacji powinny znajdowaé¢ sie w pomieszczeniach odpowiednio
zabezpieczonych a takze w szafach z dodatkowym zabezpieczeniem.

W pomieszczeniach, do ktérych dostep majg nieuprawnione osoby trzecie, monitory stanowisk

dostepu do danych osobowych powinny byé ustawione w taki sposdb, by uniemozliwi¢ tym

osobom wglagd w dane osobowe wyswietlane na ekranach tych urzadzen.

Nosniki informacji oraz wydruki z danymi osobowymi, ktére nie s3 przeznaczone do

udostepnienia przechowuje sie w warunkach uniemozliwiajgcych dostep do nich osobom

trzecim.

Klucze od pomieszczen, w ktérych wykonywane jest przetwarzanie danych osobowych, znajduja

sie w dyspozycji oséb 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.

Przebywanie w tych pomieszczeniach oséb nieuprawnionych do zapoznania sie z danymi

osobowymi jest dopuszczalne tylko w obecnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych

danych.

Dostep do zbioréw danych osobowych znajdujacych sie na dyskach nastepuje po wprowadzeniu

hasta, ktére znane jest tylko osobie przetwarzajgcej dane.

Kazdorazowo po dokonaniu przetworzenia aplikacja powinna by¢ zamknieta.

W razie przerwania pracy, przy urzadzeniu powinien funkcjonowaé wygaszacz ekranu komputera.

W przypadku podejrzenia, iz wiadomo$é o sposobie dostepu do elektronicznej bazy danych

uzyskata osoba do tego niepowotana, osoba przetwarzajgca dane powinna dokona¢ zmiany

hasta, jednoczesnie informujgc o tym niezwtocznie dyrektora szkoty.

Wszystkie komputery biorgce udziat w przetwarzaniu danych osobowych winny by¢

zabezpieczone przed nagtym zanikiem napiecia oraz niepowofanym dostepem.

Wszystkie komputery winny by¢ systematycznie sprawdzane przy uzyciu oprogramowania do

wykrywania i usuwania wiruséw komputerowych.

Wszystkie hasta dostepowe do urzadzen powinny podlega¢ okresowej zmianie, dokonywanej

z czestotliwoscig dostosowang do rodzaju i znaczenia danych podlegajgcych gromadzeniu

i przetwarzaniu. Zmiana ta winna nastepowac nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym.

Elektroniczne bazy danych osobowych winny by¢ systematycznie archiwizowane.

Dane nalezy okresowo zapisywac i zabezpieczaé, w sposdéb odpowiedni do skutecznego

zabezpieczenia przed ich trwatg i nieodwracalng utrata.



21. Kopie danych winny by¢é wykonywane na nosnikach magnetycznych i odpowiednio

§6

magazynowane, w sposob zapewniajacy ich bezpieczeristwo.

Udostepnianie danych ze zbioru

1.

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

a. jakie dane osobowe zawiera zbiér,

b. w jaki sposéb zebrano dane,

c. w jakim celu i zakresie dane sg przetwarzane,

d. w jakim zakresie oraz komu dane zostaty udostepnione.

Na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, informacji, o ktérych mowa w ust.1, udziela sie na

pismie.

Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktére jej dotyczg, zawartych

w zbiorach danych, a zwtaszcza prawo do:

a. uzyskania wyczerpujacej informacji, czy taki zbior istnieje, oraz do ustalenia administratora
danych, adresu jego siedziby i petnej nazwy,

b. uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych w takim
zbiorze,

c. uzyskania informacji, od kiedy przetwarza sie w zbiorze dane jej dotyczace oraz podania
w powszechnie zrozumiatej formie tresci tych danych,
uzyskania informacji o zrédle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace,
uzyskania informacji o sposobie udostepniania danych, a w szczegdlnosci informacji
o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane te sg udostepnione,

f. zadania uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego Ilub
statego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usuniecia, jezeli s3 one niekompletne,
nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo s3 juz zbedne do
realizacji, dla ktérego zostaty zebrane,

g. 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, ktérej dane dotyczg,

h. 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, ktérej dane dotyczg, gdy administrator danych
zamierza je przetwarza¢ w celach marketingowych lub wobec przekazywania jej danych
osobowych innemu administratorowi danych,

i. wniesienia do administratora danych Zzgdania ponownego, indywidualnego rozpatrzenia
sprawy rozstrzygnietej z naruszeniem zakazu ostatecznego.

W razie wykazania przez osobe, ktérej dane osobowe dotycza, ze s3 one niekompletne,

nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do realizacji

celu, dla ktorego zostaty zebrane, administrator danych jest obowigzany, bez zbednej zwtoki, do
uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania danych, czasowego Ilub statego wstrzymania
przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usuniecia ze zbioru, chyba ze dotyczy to danych
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osobowych, w odniesieniu, do ktdrych tryb ich uzupetnienia, uaktualnienia lub sprostowania
okreslajg odrebne ustawy.

5. Kazda z oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych w razie powziecia takiej wiadomosci ma
obowigzek o wystgpieniu osoby, ktérej dane dotycza, poinformowad reprezentanta.

§20
Postanowienia koricowe
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/PYREKTOR
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Zatgcznik 1
do Regulaminu ochrony danych osobowych

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej ,RODO”) informujemy:
Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: SZKOLA PODSTAWOWA NR 1 z ODDZIAtAMI
INTEGRACYJNYMI W ZGIERZU z siedziba:
95-100 Zgierz ul. J. Pitsudskiego 1 oraz
95-100 Zgierz ul. A. Musierowicza 2.

W sprawie ochrony swoich danych osobowych prosze skontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail:
spl@miasto.zgierz.pl,

lub pisemnie na adres wskazany powyzej.

1. Celei podstawy przetwarzania.

Bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane:

a. w celu realizacji zadan szkoty na rzecz ucznidéw, wymagajacych Pani/Pana zgody (podstawa z art.
6 ust 1 lit. a RODO). Zgode moze Pani/Pan wyrazi¢ lub odmowié jej wyrazenia;

b. w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze (podstawa z art.6 ust.1 lit.
b, art.9. ust.2 lit. c, e, f,h, art.10 RODO);

c. w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wtadzy publicznej powierzonej administratorowi (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. e,art.9. ust.2 lit. g, h,
j RODO);

d. w celu wykonania umowy, ktdrej strong jest Pani/Pan lub do podjecia dziatan na Pani/Pana
zadanie przed zawarciem umowy (podstawa z art.6 ust.1 lit. B RODO).

2. Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania

Pani/Pana danych, przetwarzanych w celu i na podstawie wskazanych w pkt.3.b.

Przestaniemy przetwarza¢ Pani/Pana dane w tych celach, chyba ze bedziemy w stanie wykaza¢, ze

istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy, ktore sg nadrzedne wobec Pani/Pana interesow,

praw i wolnosci lub dane te bedg nam niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub

obrony roszczen.

3. Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywacd Pani/Pana dane przez okres:

a. dane przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody mozemy przetwarza¢ do czasu, az wycofa
Pani/Pan swojg zgode lub ustalimy, ze sie zdezaktualizowaty;

b. dla danych przetwarzanych w zwigzku z zawarciem umowy, Pani/Pana dane osobowe wynikajgce
z zawarcia umowy bedg przetwarzane przez okres, w ktdrym mogg ujawni¢ sie roszczenia
Z umowy;
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c. dla danych przetwarzanych w procesie zawierania umowy, jezeli nie dojdzie do zawarcia umowy,
Pani/Pana dane osobowe zwigzane z ofertg do tej umowy zostang niezwtocznie usuniete;

d. dla danych przetwarzanych w celu wykonania obowigzku prawnego i/lub realizacji zadania
publicznego, Pani/Pana dane bedg przechowywane zgodnie z przepisami naktadajgcymi ten
obowigzek prawny lub stanowigcymi podstawe realizacji zadania publicznego.

4. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazywane: instytucjom okreslonym przez przepisy prawa

np. Urzad Skarbowy, ZUS lub innym naszym podwykonawcom (podmiotom przetwarzajgcym) np.

Firmom prawniczym lub informatycznym.

5. Prawa oséb, ktorych dane dotycza:

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

a. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b. sprostowania (poprawiania) swoich danych;

C. usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
d. przenoszenia danych;

e. whniesienia skargi do organu nadzorczego.

6. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie sg

profilowane.
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Zatgcznik 2
do Regulaminu ochrony danych osobowych

Klauzula informacyjna dotyczaca rekrutac;ji

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO informuje, ze:
1. Administratorem Pani/ Pana danych osobowych oraz danych osobowych dziecka jest Szkota
Podstawowa Nr 1 z Oddziatami Integracyjnymi ul. Pitsudskiego 1, 95 -100 Zgierz;

2. W sprawie ochrony swoich danych osobowych nalezy kontaktowaé sie z Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e- mail: spl@miasto.pl lub pisemnie na adres wskazany powyzej;

3. Pani/ Pana dane osobowe oraz dane osobowe dziecka przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego prowadzonego na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo
oswiatowe (DZ.U. z 2018r. poz. 996 ze zm.);

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych oraz danych osobowych dziecka jest zgodnie z art. 6
ust. 1lit. C RODO niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na administratorze
wynikajgcego z art. 14 oraz art. 130 i nast. ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe (DZ.U.
z 2018r. poz. 996 ze zm.);

5. Pani/ Pana dane osobowe oraz dane osobowe dziecka beda przechowywane zgodnie z art. 160
ustawy z dnia 14 grudnia 2016r. (DZ.U. z 2018r. poz. 996 ze zm.) — nie dituzej niz do korica okresu, w
ktorym uczen uczeszcza do szkoty. W przypadku nieprzyjecia kandydata do szkoty dane beda
przechowywane w szkole przez okres roku, a w razie wniesienia skargi do sgdu administracyjnego na
rozstrzygniecie dyrektora szkoty — do czasu prawomocnego zakonczena9 tego postepowania;

6. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz danych osobowych dziecka oraz
prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania;

7. Ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce obecnie jest Prezes
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie przez Administratora
Pani/Pan danych osobowych narusza przepisy dot. Ochrony danych osobowych;

8. Podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym. W celu uczestniczenia w rekrutacji sg
Panstwo zobowigzani do podania danych. Niepodanie danych skutkuje odmowg uczestniczenia
w rekrutacji.
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Zatgcznik 3
do Regulaminu ochrony danych osobowych

..................................... Zgierz, dnia ....cccccveveeiereerene,

(imie i nazwisko)

Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

1. Oswiadczam, iz zostatam/zostatem* zapoznana/zapoznany* z przepisami dotyczgcych ochrony

danych osobowych, w szczegdlnosci w tym z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (Dz.U. 2016 poz. 922), rozporzadzeniami wykonawczymi wydanymi na jej podstawie

i Regulaminem ochrony danych osobowych obowigzujgcym w placéwce.
2. Zobowiazuje sie do:

a.

@ o o

k.

bezwzglednego zachowania poufnosci, takze po zakonczeniu stosunku pracy realizacji
umowy/realizacji zadania*, wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z czynnosciami
wykonywanymi na stanowisku pracy/ wykonywanymi w ramach realizacji umowy/zadania*
przestrzegania przepisdw prawa i regulacji wewnetrznych zwigzanych z ochrong danych
osobowych oraz innych danych istotnych dla funkcjonowania placéwki;

zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktérych mam lub bede miat/a dostep
w zwigzku z wykonywaniem zadan stuzbowych lub obowigzkéw pracowniczych;
niewykorzystywania danych osobowych w celach pozastuzbowych o ile nie sg one jawne;
zachowania w tajemnicy sposobdéw zabezpieczenia danych osobowych o ile nie sg one jawne;
przestrzegania regulaminu ochrony danych osobowych;

niepodejmowania préob wykorzystania obcych kont i uruchamiania aplikacji deszyfrujacych
(tamigcych) hasta;

korzystania z wyposazenia IT oraz oprogramowania wytgcznie w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw pracowniczych;

wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzgcego od Pracodawcy;

nalezytej dbatosci o wyposazenie IT i oprogramowanie zgodnie z regulaminem ochrony
danych osobowych;

korzystania z komputerdw przenosnych zgodnie z regulaminem ochrony danych osobowych.

3. Przyjmuje do wiadomosci, iz postepowanie sprzeczne z powyzszymi zobowigzaniami, moze by¢

uznane przez Pracodawce za ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracowniczych w rozumieniu art. 52

§ 1 pkt 1 Kodeksu Pracy lub za naruszenie przepisdw karnych ww. ustawy o ochronie danych

osobowych.

czytelny podpis pracownika

*Niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik 4
do Regulaminu ochrony danych osobowych

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

la, nizej podpisana/ny* wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w podanym
wyzej/nizej zakresie

[cel przetwarzania danych]

Oswiadczam réwniez, ze mam swiadomos¢, iz podanie ww. danych osobowych jest dobrowolne, oraz
ze zgoda moze byc¢ cofnieta w kazdym czasie, jednak brak ich podania lub brak wyrazenia zgody na
ich przetwarzanie lub cofniecie zgody skutkujg brakiem mozliwosci realizacji umowy.

Zapoznatem/am* sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich
poprawiania.

miejscowosc, data podpis osoby wyrazajacej zgode

*Niepotrzebne skresli¢
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