Załącznik do zarządzenia nr 15 a/2018
dyrektora szkoły
z dnia 25.05. 2018 r r.

w sprawie ustalenia Polityki Bezpieczeństwa 
w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2

 w Sokółce
POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

W Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce
1. Niniejszy dokument zatytułowany „Polityka ochrony danych osobowych” (dalej jako Polityka) ma za zadanie stanowić mapę wymogów, zasad i regulacji ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce (dalej jako Szkoła), będącą Administratorem Danych Osobowych, reprezentowanym przez dyrektora szkoły (dalej jako ADO).

Niniejsza Polityka jest polityką ochrony danych osobowych w rozumieniu RODO – rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.                        w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych              i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1).

2. Polityka zawiera:

a) opis zasad ochrony danych obowiązujących w szkole; 

b) odwołania do załączników uszczegóławiających (wzorcowe procedury lub instrukcje dotyczące poszczególnych obszarów z zakresu ochrony danych osobowych wymagających doprecyzowania w odrębnych dokumentach); 

3. Odpowiedzialny za wdrożenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest ADO, a za nadzór i monitorowanie jej przestrzegania odpowiada: inspektor ochrony danych (dalej IOD)
Szkoła powinna też zapewnić zgodność postępowania kontrahentów z niniejszą Polityką w odpowiednim zakresie, gdy dochodzi do przekazania im danych osobowych przez szkołę.

4. Skróty i definicje:

Polityka oznacza niniejszą Politykę ochrony danych osobowych, o ile co innego nie wynika wyraźnie z kontekstu.
Administrator danych - „administrator” oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który samodzielnie lub wspólnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych; Administratorem jest Szkoła Podstawowa z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce reprezentowana przez dyrektora szkoły (dalej jako ADO).

Inspektor ochrony danych (IOD) – osoba sprawująca nadzór nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych wyznaczona przez ADO.  

RODO oznacza rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679                     z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1). 

Dane oznaczają dane osobowe, o ile co innego nie wynika wyraźnie z kontekstu. 

Dane wrażliwe oznaczają dane o specjalnej kategorii.
Dane o specjalnej kategorii oznaczają dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj. dane osobowe ujawniające pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych, dane genetyczne, biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczące zdrowia, seksualności lub orientacji seksualnej. 

Osoba oznacza osobę, której dane dotyczą, o ile co innego nie wynika wyraźnie                       z kontekstu.
Odbiorca danych oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, któremu ujawnia się dane osobowe, niezależnie od tego, czy jest stroną trzecią; organy publiczne, które mogą otrzymywać dane osobowe w ramach konkretnego postępowania zgodnie z prawem Unii Europejskiej lub prawem państwa członkowskiego, nie są jednak uznawane za odbiorców; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi być zgodne z przepisami o ochronie danych mającymi zastosowanie stosownie do celów przetwarzania. 

Podmiot przetwarzający oznacza organizację lub osobę, której Szkoła powierzyła przetwarzanie danych osobowych (np. usługodawca IT).

Profilowanie oznacza dowolną formę zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, które polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektórych czynników osobowych osoby fizycznej, w szczególności do analizy lub prognozy aspektów dotyczących efektów pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowań, wiarygodności, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania się. 
Eksport danych oznacza przekazanie danych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynności Przetwarzania Danych Osobowych.

Użytkownik oznacza osobę upoważnioną do przetwarzania danych osobowych, której nadano identyfikator i przyznano hasło.

Hasło  jest to ciąg znaków alfanumerycznych, znany jedynie użytkownikowi;

Identyfikator jest to ciąg znaków literowych, jednoznacznie identyfikujący osobę upoważnioną do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym.
5. Ochrona danych osobowych w szkole – zasady ogólne

5.1. Filary ochrony danych osobowych w szkole:

(1) 
Legalność − Szkoła dba o ochronę prywatności i przetwarza dane zgodnie                          

                 z prawem.

(2) 
Bezpieczeństwo − Szkoła zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeństwa   

                danych podejmując stale działania w tym zakresie.

(3) 
Prawa Jednostki − Szkoła umożliwia osobom, których dane przetwarza,  

                wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje.

(4) 
Rozliczalność − Szkoła dokumentuje to, w jaki sposób spełnia obowiązki, aby 

           w każdej chwili móc wykazać zgodność.

5.2. Zasady ochrony danych

Szkoła przetwarza dane osobowe z poszanowaniem następujących zasad:

(1) 
w oparciu o podstawę prawną i zgodnie z prawem (legalizm);

(2) 
rzetelnie i uczciwie (rzetelność); 

(3) 
w sposób przejrzysty dla osoby, której dane dotyczą (transparentność);

(4) 
w konkretnych celach i nie „na zapas” (minimalizacja);

(5) 
nie więcej niż potrzeba (adekwatność);

(6) 
z dbałością o prawidłowość danych (prawidłowość);

(7) 
nie dłużej niż potrzeba (czasowość);

(8) 
zapewniając odpowiednie bezpieczeństwo danych (bezpieczeństwo).

5.3. System ochrony danych 

System ochrony danych osobowych w szkole składa się z następujących elementów:

1) Inwentaryzacja danych. Szkoła dokonuje identyfikacji zasobów danych osobowych                w szkole, klas danych, zależności między zasobami danych, identyfikacji sposobów wykorzystania danych (inwentaryzacja), w tym:

a) przypadków przetwarzania danych o specjalnej kategorii (dane wrażliwe);

b) przypadków przekazywania danych podmiotom przetwarzającym;

c) profilowania;

2) Rejestr. Szkoła opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynności Danych Osobowych w Szkole (Rejestr). Rejestr jest narzędziem rozliczania zgodności z ochroną danych                w Szkole.

3) Podstawy prawne. Szkoła zapewnia, identyfikuje, weryfikuje podstawy prawne przetwarzania danych i rejestruje je w Rejestrze, w tym: 

a) utrzymuje system zarządzania zgodami na przetwarzanie danych,

b) inwentaryzuje i uszczegóławia uzasadnienie przypadków, gdy szkoła przetwarza dane na podstawie prawnie uzasadnionego interesu szkoły.

4) Obsługa praw jednostki. Szkoła spełnia obowiązki informacyjne względem osób, których dane przetwarza, oraz zapewnia obsługę ich praw, realizując otrzymane w tym zakresie żądania, w tym:

a) Obowiązki informacyjne. Szkoła przekazuje osobom prawem wymagane informacje przy zbieraniu danych i w innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia udokumentowanie realizacji tych obowiązków.

b) Możliwość wykonania żądań. Szkoła weryfikuje i zapewnia możliwość efektywnego wykonania każdego typu żądania przez siebie i swoich przetwarzających.

c) Obsługa żądań. Szkoła zapewnia odpowiednie nakłady i procedury, aby żądania osób były realizowane w terminach i w sposób wymagany RODO i dokumentowane.

d) Zawiadamianie o naruszeniach. Szkoła stosuje procedury pozwalające na ustalenie konieczności zawiadomienia osób dotkniętych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony danych. 

5) Minimalizacja. Szkoła posiada odpowiednie rozwiązania techniczne i organizacyjne  w celu zarządzania minimalizacją przetwarzania danych (privacy by default); w tym względzie stosuje odpowiednie zabezpieczenia i systemy informatyczne.

6) Bezpieczeństwo. Szkoła zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeństwa danych, w tym:

a) przeprowadza analizy ryzyka dla czynności przetwarzania danych lub ich kategorii;

b) przeprowadza oceny skutków dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw  i wolności osób jest wysokie;

c) dostosowuje środki ochrony danych do ustalonego ryzyka;

d) posiada system zarządzania bezpieczeństwem informacji;

e) stosuje procedury pozwalające na identyfikację, ocenę i zgłoszenie zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzędowi Ochrony Danych − zarządza incydentami;

f) w/w procedury reguluje Instrukcja postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce która stanowi załącznik nr 1 do Polityki.

7) Przetwarzający. Szkoła może dokonać wyboru podmiotów przetwarzających dane na rzecz Szkoły, określając wymogi co do warunków przetwarzania w umowie powierzenia.

8) Eksport danych. Szkoła weryfikuje w Rejestrze Czynności Przetwarzania Danych, czy Szkoła nie przekazuje danych do państw trzecich (czyli poza UE, Norwegię, Lichtenstein, Islandię) lub do organizacji międzynarodowych oraz zapewnienia zgodnych z prawem warunków takiego przekazywania, jeśli ma ono miejsce.

9) Privacy by design. Szkoła zarządza zmianami mającymi wpływ na prywatność.
10) Przetwarzanie transgraniczne. Szkoła weryfikuje w Rejestrze Czynności Przetwarzania Danych, kiedy zachodzą przypadki przetwarzania transgranicznego oraz zasady ustalania wiodącego organu nadzorczego i głównej jednostki organizacyjnej w rozumieniu RODO.
6. Inwentaryzacja

6.1. Dane wrażliwe

Szkoła identyfikuje przypadki, w których przetwarza lub może przetwarzać dane wrażliwe (dane o specjalnej kategorii) oraz utrzymuje dedykowane mechanizmy zapewnienia zgodności z prawem przetwarzania danych wrażliwych. W przypadku zidentyfikowania przypadków przetwarzania danych wrażliwych, Szkoła postępuje zgodnie z przyjętymi zasadami w tym zakresie, stanowiącym załącznik nr 2 do Polityki. 

6.2. Profilowanie

Szkoła identyfikuje przypadki, w których dokonuje profilowania przetwarzanych danych i utrzymuje mechanizmy zapewniające zgodność tego procesu z prawem. W przypadku zidentyfikowania przypadków profilowania i zautomatyzowanego podejmowania decyzji, szkoła postępuje zgodnie z przyjętymi zasadami w tym zakresie. 

6.3. Współadministrowanie

Szkoła identyfikuje przypadki współadministrowania danymi i postępuje w tym zakresie zgodnie z przyjętymi zasadami.

7. Rejestr Czynności Przetwarzania Danych 
7.1. RCPD stanowi formę dokumentowania czynności przetwarzania danych, pełni rolę mapy przetwarzania danych i jest jednym z kluczowych elementów umożliwiających realizację fundamentalnej zasady, na której opiera się cały system ochrony danych osobowych, czyli zasady rozliczalności. 

7.2. Szkoła prowadzi Rejestr Czynności Przetwarzania Danych, w którym inwentaryzuje i monitoruje sposób, w jaki wykorzystuje dane osobowe.

7.3. Rejestr jest jednym z podstawowych narzędzi umożliwiających Szkole rozliczanie większości obowiązków ochrony danych. 

7.4. W Rejestrze, dla każdej czynności przetwarzania danych, którą Szkoła uznała za odrębną dla potrzeb Rejestru, Szkoła odnotowuje co najmniej: (1) nazwę czynności, (2) cel przetwarzania, (3) opis kategorii osób, (4) opis kategorii danych, (5) podstawę prawną przetwarzania, wraz z wyszczególnieniem kategorii uzasadnionego interesu szkoły, jeśli podstawą jest uzasadniony interes, (6) sposób zbierania danych, (7) opis kategorii odbiorców danych (w tym przetwarzających), (8) informację o przekazaniu poza EU/EOG; (9) ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków ochrony danych. 

8. Rejestr stanowi załącznik nr 3 do Polityki. 
9. Podstawy przetwarzania

8.1. Szkoła dokumentuje w Rejestrze podstawy prawne przetwarzania danych dla poszczególnych czynności przetwarzania. 
8.2. Wskazując ogólną podstawę prawną (zgoda, umowa, obowiązek prawny, żywotne interesy, zadanie publiczne/władza publiczna, uzasadniony cel szkoły) szkoła dookreśla podstawę w czytelny sposób, gdy jest to potrzebne. Np. dla zgody wskazując na jej zakres, gdy podstawą jest prawo – wskazując na konkretny przepis              i inne dokumenty, np. umowę, porozumienie administracyjne, żywotne interesy – wskazując na kategorie zdarzeń, w których się zmaterializują, uzasadniony cel – wskazując na konkretny cel, np. marketing, dochodzenie roszczeń.

8.3. Szkoła wdraża metody zarządzania zgodami umożliwiające rejestrację i weryfikację posiadania zgody osoby na przetwarzanie jej konkretnych danych w konkretnym celu, oraz rejestrację odmowy zgody, cofnięcia zgody i podobnych czynności (sprzeciw, ograniczenie itp.). 

8.4. ADO oraz IOD mają obowiązek znać podstawy prawne, na jakich Szkoła kierowana przez ADO dokonuje konkretnych czynności przetwarzania danych osobowych. Jeżeli podstawą jest uzasadniony interes Szkoły, ADO oraz IOD mają obowiązek znać konkretny realizowany przetwarzaniem interes Szkoły. 

9. Sposób obsługi praw jednostki i obowiązków informacyjnych

9.1. Każdej osobie, której dane osobowe są przetwarzane przysługuje prawo do kontroli przetwarzania jej danych osobowych, a w szczególności prawo do:

1) uzyskania wyczerpującej informacji, czy jej dane osobowe są przetwarzane oraz do otrzymania informacji o pełnej nazwie i adresie siedziby Administratora Danych;

2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych osobowych;

3) uzyskania informacji, od kiedy są przetwarzane jej dane osobowe, oraz podania w powszechnie zrozumiałej formie treści tych danych;

4) uzyskania informacji o źródle, z którego pochodzą dane osobowe jej dotyczące;

5) uzyskania informacji o sposobie udostępniania danych osobowych, a w szczególności informacji o odbiorcach lub kategoriach odbiorców, którym te dane osobowe są udostępniane;

6) żądania uzupełnienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub stałego wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunięcia, jeżeli są one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostały zebrane z naruszeniem przepisów prawa albo są już zbędne do realizacji celu, dla którego zostały zebrane.
9.2. Szkoła dba o czytelność i styl przekazywanych informacji i komunikacji z osobami, których dane przetwarza.

9.3. Szkoła ułatwia osobom korzystanie z ich praw poprzez różne działania, w tym: zamieszczenie na stronie internetowej szkoły informacji lub odwołań (linków) do informacji o prawach osób, sposobie skorzystania z nich w szkole, w tym wymaganiach dotyczących identyfikacji, metodach kontaktu ze szkołą w tym celu itp.

9.4. Szkoła dba o dotrzymywanie prawnych terminów realizacji obowiązków względem osób.

9.5. Szkoła wprowadza adekwatne metody identyfikacji i uwierzytelniania osób dla potrzeb realizacji praw jednostki i obowiązków informacyjnych.

9.6. W celu realizacji praw jednostki Szkoła zapewnia dostęp do danych osób, których dane dotyczą, zgodnie z żądaniem (wnioskiem) osoby, stanowiącym załącznik nr 4 do Polityki.

9.7. Szkoła upoważnia pracowników do przetwarzania danych osobowych i zachowania poufności na podstawie stosownych upoważnień i oświadczeń, które stanowią załączniki nr 5 i 6 do Polityki. Upoważnienie obowiązuje w okresie zatrudnienia w Szkole. Szkoła prowadzi Rejestr wydanych upoważnień. Wzór rejestru stanowi załącznik nr 7 do Polityki.

9.8. Szkoła odpowiednio dokumentuje obsługę obowiązków informacyjnych, zawiadomień i żądań osób.

9.9. Szkoła prowadzi Politykę czystego biurka, stanowiącą załącznik nr 8 do Polityki.

9.10. Szkoła zapozna pracowników z niniejszą Polityką. Pracownicy złożą własnoręczne podpisy, że zapoznali się z Polityką zgodnie ze wzorem, który stanowi załącznik nr 9 do Polityki.

9.11. Szkoła będzie prowadzić dla pracowników okresowe szkolenia i audyty, nie rzadziej niż raz do roku, z realizacji niniejszej Polityki.

10. Obowiązki informacyjne

10.1. Szkoła określa zgodne z prawem i efektywne sposoby wykonywania obowiązków informacyjnych.

10.2. Szkoła informuje osobę o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych od tej osoby.

10.3. Szkoła informuje osobę o przetwarzaniu jej danych, przy pozyskiwaniu danych o tej osobie niebezpośrednio od niej.

10.4. Szkoła określa sposób informowania osób o przetwarzaniu danych niezidentyfikowanych, tam gdzie to jest możliwe (np. tabliczka o objęciu obszaru monitoringiem wizyjnym).

10.5. Szkoła informuje osobę o planowanej zmianie celu przetwarzania danych.

10.6. Szkoła informuje osobę przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

10.7. Szkoła informuje odbiorców danych o sprostowaniu, usunięciu lub ograniczeniu przetwarzania danych (chyba że będzie to wymagało niewspółmiernie dużego wysiłku lub będzie niemożliwe).

10.8. Szkoła informuje osobę o prawie sprzeciwu względem przetwarzania danych najpóźniej przy pierwszym kontakcie z tą osobą.

10.9. Szkoła bez zbędnej zwłoki zawiadamia osobę o naruszeniu ochrony danych osobowych, jeżeli może ono powodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności tej osoby.

11. Żądania osób

11.1. Prawa osób trzecich. Realizując prawa osób, których dane dotyczą, szkoła wprowadza proceduralne gwarancje ochrony praw i wolności osób trzecich. W szczególności w przypadku powzięcia wiarygodnej wiadomości o tym, że wykonanie żądania osoby o wydanie kopii danych lub prawa do przeniesienia danych może niekorzystnie wpłynąć na prawa i wolności innych osób (np. prawa związane z ochroną danych innych osób, prawa własności intelektualnej, tajemnicę chronioną prawem, dobra osobiste itp.), szkoła może zwrócić się do osoby w celu wyjaśnienia wątpliwości lub podjąć inne prawem dozwolone kroki, łącznie z odmową zadośćuczynienia żądaniu.

11.2. Nieprzetwarzanie. Szkoła informuje osobę o tym, że nie przetwarza danych jej dotyczących, jeśli taka osoba zgłosiła żądanie dotyczące jej praw.

11.3. Odmowa. Szkoła informuje osobę, w ciągu miesiąca od otrzymania żądania,                      o odmowie rozpatrzenia żądania i o prawach osoby z tym związanych.

11.4. Dostęp do danych. Na żądanie osoby dotyczące dostępu do jej danych, szkoła informuje osobę, czy przetwarza jej dane oraz informuje osobę o szczegółach przetwarzania, zgodnie z Art. 15 Rozporządzenia 2016/679 (zakres odpowiada obowiązkowi informacyjnemu przy zbieraniu danych), a także udziela osobie dostępu do danych jej dotyczących. Dostęp do danych może być zrealizowany przez wydanie kopii danych. 

11.5. Kopie danych. Na żądanie szkoła wydaje osobie kopię danych jej dotyczących.                

11.6. Sprostowanie danych. Szkoła dokonuje sprostowania nieprawidłowych danych na żądanie osoby. Szkoła ma prawo odmówić sprostowania danych, chyba że osoba                w rozsądny sposób wykaże nieprawidłowości danych, których sprostowania się domaga. W przypadku sprostowania danych Szkoła informuje osobę o odbiorcach danych,  na żądanie tej osoby.

11.7. Uzupełnienie danych. Szkoła uzupełnia i aktualizuje dane na żądanie osoby. Szkoła ma prawo odmówić uzupełnienia danych, jeżeli uzupełnienie byłoby niezgodne                  z celami przetwarzania danych (np. Szkoła nie musi przetwarzać danych, które są Szkole zbędne). Szkoła może polegać na oświadczeniu osoby, co do uzupełnianych danych, chyba że będzie to niewystarczające w świetle przyjętych przez Szkołę procedur (np. co do pozyskiwania takich danych), prawa lub zaistnieją podstawy, aby uznać oświadczenie za niewiarygodne. 

11.8. Usunięcie danych. Na żądanie osoby, Szkoła usuwa dane, gdy:

(1) dane nie są niezbędne do celów, w których zostały zebrane ani przetwarzane                 w innych celach,

(2) zgoda na ich przetwarzanie została cofnięta, a nie ma innej podstawy prawnej przetwarzania,

(3) osoba wniosła skuteczny sprzeciw względem przetwarzania tych danych,

(4) dane były przetwarzane niezgodnie z prawem,

(5) konieczność usunięcia wynika z obowiązku prawnego,

(6) żądanie dotyczy danych dziecka zebranych na podstawie zgody w celu świadczenia usług społeczeństwa informacyjnego oferowanych bezpośrednio dziecku (np. udział w konkursie na stronie internetowej).

Szkoła określa sposób obsługi prawa do usunięcia danych w taki sposób, aby zapewnić efektywną realizację tego prawa przy poszanowaniu wszystkich zasad ochrony danych, w tym bezpieczeństwa, a także weryfikację, czy nie zachodzą wyjątki, o których mowa w Art. 17. ust. 3 Rozporządzenia 2016/269
Jeżeli dane podlegające usunięciu zostały upublicznione przez szkołę, szkoła podejmuje rozsądne działania, w tym środki techniczne, by poinformować innych administratorów przetwarzających te dane osobowe, o potrzebie usunięcia danych                i dostępu do nich. 

W przypadku usunięcia danych szkoła informuje osobę o odbiorcach danych, na żądanie tej osoby.

11.9. Ograniczenie przetwarzania. Szkoła dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na żądanie osoby, gdy:

a) osoba kwestionuje prawidłowość danych – na okres pozwalający sprawdzić ich prawidłowość,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, której dane dotyczą, sprzeciwia się usunięciu danych osobowych, żądając w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

c) Szkoła nie potrzebuje już danych osobowych, ale są one potrzebne osobie, której dane dotyczą, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń,

d) osoba wniosła sprzeciw względem przetwarzania z przyczyn związanych z jej szczególną sytuacją – do czasu stwierdzenia, czy po stronie Szkoły zachodzą prawnie uzasadnione podstawy nadrzędne wobec podstaw sprzeciwu.

W trakcie ograniczenia przetwarzania Szkoła przechowuje dane, natomiast nie przetwarza ich (nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby, której dane dotyczą, chyba że w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na ważne względy interesu publicznego.

Szkoła informuje osobę przed uchyleniem ograniczenia przetwarzania.

W przypadku ograniczenia przetwarzania danych Szkoła informuje osobę                             o odbiorcach danych, na żądanie tej osoby.
11.10. Przenoszenie danych. Na żądanie osoby Szkoła wydaje w ustrukturyzowanym, powszechnie używanym formacie nadającym się do odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi, jeśli jest to możliwe, dane dotyczące tej osoby, które dostarczyła ona Szkole, przetwarzane na podstawie zgody tej osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy z nią zawartej, w systemach informatycznych Szkoły.

11.11. Sprzeciw w szczególnej sytuacji. Jeżeli osoba zgłosi umotywowany jej szczególną sytuacją sprzeciw względem przetwarzania jej danych, a dane przetwarzane są przez Szkołę w oparciu o uzasadniony interes Szkoły lub o powierzone Szkole zadanie w interesie publicznym, Szkoła uwzględni sprzeciw, o ile nie zachodzą po stronie Szkoły ważne prawnie uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzędne wobec interesów, praw i wolności osoby zgłaszającej sprzeciw, lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń.

11.12. Sprzeciw przy badaniach naukowych, historycznych lub celach statystycznych. Jeżeli Szkoła prowadzi badania naukowe, historyczne lub przetwarza dane w celach statystycznych, osoba może wnieść umotywowany jej szczególną sytuacją sprzeciw względem takiego przetwarzania. Szkoła uwzględni taki sprzeciw, chyba że przetwarzanie jest niezbędne do wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym.
11.13. Sprzeciw względem marketingu bezpośredniego. Jeżeli osoba zgłosi sprzeciw względem przetwarzania jej danych przez Szkołę na potrzeby marketingu bezpośredniego (w tym ewentualnie profilowania), Szkoła uwzględni sprzeciw                    i zaprzestanie takiego przetwarzania.

11.14. Prawo do ludzkiej interwencji przy automatycznym przetwarzaniu. Jeżeli Szkoła przetwarza dane w sposób automatyczny, w tym w szczególności profiluje osoby,               i w konsekwencji podejmuje względem osoby decyzje wywołujące skutki prawne lub inaczej istotnie wpływające na osobę, Szkoła zapewnia możliwość odwołania się do interwencji i decyzji człowieka po stronie Szkoły, chyba że taka automatyczna decyzja (i) jest niezbędna do zawarcia lub wykonania umowy między odwołującą się osobą              a Szkołą; lub (ii) jest wprost dozwolona przepisami prawa; lub (iii) opiera się                       o wyraźną zgodę odwołującej osoby.

12. MINIMALIZACJA 

Szkoła dba o minimalizację przetwarzania danych pod kątem: (i) adekwatności danych do celów (ilości danych i zakresu przetwarzania), (ii) dostępu do danych, (iii) czasu przechowywania danych. 

12.1. Minimalizacja zakresu 

Szkoła zweryfikowała zakres pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania i ilość przetwarzanych danych pod kątem adekwatności do celów przetwarzania w ramach wdrożenia RODO. 

Szkoła dokonuje okresowego przeglądu ilości przetwarzanych danych i zakresu ich przetwarzania nie rzadziej niż raz na rok. 

Szkoła przeprowadza weryfikację zmian co do ilości i zakresu przetwarzania danych                     w ramach procedur zarządzania zmianą (privacy by design).

12.2. Minimalizacja dostępu 

Szkoła stosuje ograniczenia dostępu do danych osobowych: prawne (zobowiązania do poufności, zakresy upoważnień), fizyczne (strefy dostępu, zamykanie pomieszczeń) i logiczne (ograniczenia uprawnień do systemów przetwarzających dane osobowe i zasobów sieciowych, w których rezydują dane osobowe).

Szkoła stosuje kontrolę dostępu fizycznego. 

Szkoła dokonuje aktualizacji uprawnień dostępowych przy zmianach w składzie personelu              i zmianach ról osób, oraz zmianach podmiotów przetwarzających. 

Szkoła dokonuje okresowego przeglądu ustanowionych użytkowników systemów                            i aktualizuje ich nie rzadziej niż raz na rok. 

Szczegółowe zasady kontroli dostępu fizycznego i logicznego zawarte są w procedurach bezpieczeństwa fizycznego i bezpieczeństwa informacji Szkoły.

12.3. Minimalizacja czasu

Szkoła wdraża mechanizmy kontroli cyklu życia danych osobowych w Szkole, w tym weryfikacji dalszej przydatności danych względem terminów i punktów kontrolnych wskazanych w Rejestrze. 

Dane, których zakres przydatności ulega ograniczeniu wraz z upływem czasu są usuwane z systemów Szkoły, jak też z akt podręcznych i głównych. Dane takie mogą być archiwizowane oraz znajdować się na kopiach zapasowych systemów i informacji przetwarzanych przez Szkołę. Procedury archiwizacji i korzystania z archiwów, tworzenia i wykorzystania kopii zapasowych uwzględniają wymagania kontroli nad cyklem życia danych, a w tym wymogi usuwania danych.

13. BEZPIECZEŃSTWO 

Szkoła zapewnia stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku naruszenia praw i wolności osób fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez Szkołę. 

13.1. Analizy ryzyka i adekwatności środków bezpieczeństwa

Szkoła przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatności środków bezpieczeństwa danych osobowych. W tym celu:

(1) Szkoła zapewnia odpowiedni stan wiedzy o bezpieczeństwie informacji, cyberbezpieczeństwie i ciągłości działania − wewnętrznie lub ze wsparciem podmiotów wyspecjalizowanych.

(2) Szkoła kategoryzuje dane oraz czynności przetwarzania pod kątem ryzyka, które przedstawiają.

(3) Szkoła przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolności osób fizycznych dla czynności przetwarzania danych lub ich kategorii. Szkoła analizuje możliwe sytuacje i scenariusze naruszenia ochrony danych osobowych uwzględniając charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania, ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych o różnym prawdopodobieństwie wystąpienia i wadze zagrożenia.

(4) Szkoła ustala możliwe do zastosowania organizacyjne i techniczne środki bezpieczeństwa i ocenia koszt ich wdrażania. W tym Szkoła ustala przydatność i stosuje takie środki i podejście jak: 

a. pseudonimizacja,

b. szyfrowanie danych osobowych,
c. inne środki cyberbezpieczeństwa składające się na zdolność do ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności i odporności systemów i usług przetwarzania,
d. środki zapewnienia ciągłości działania i zapobiegania skutkom katastrof, czyli zdolności do szybkiego przywrócenia dostępności danych osobowych i dostępu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego.
13.2. Oceny skutków dla ochrony danych 

Szkoła dokonuje oceny skutków planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych tam, gdzie zgodnie z analizą ryzyka ryzyko naruszenia praw i wolności osób jest wysokie.

Szkoła stosuje metodykę oceny skutków przyjętą w Szkole.

13.3. Środki bezpieczeństwa

Szkoła stosuje środki bezpieczeństwa ustalone w ramach analiz ryzyka i adekwatności środków bezpieczeństwa oraz ocen skutków dla ochrony danych.

Środki bezpieczeństwa danych osobowych stanowią element środków bezpieczeństwa informacji i zapewnienia cyberbezpieczeństwa w Spółce i są opisane w Instrukcji postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych. 
13.4. Zgłaszanie naruszeń
Szkoła stosuje procedury pozwalające na identyfikację, ocenę i zgłoszenie zidentyfikowanego naruszenia ochrony danych Urzędowi Ochrony Danych w terminie 72 godzin od ustalenia naruszenia.

14. PRZETWARZAJĄCY

Szkoła posiada zasady doboru i weryfikacji podmiotów przetwarzających dane na rzecz Szkoły opracowane w celu zapewnienia, aby przetwarzający dawali wystarczające gwarancje wdrożenia odpowiednich środków organizacyjnych i technicznych dla zapewnienia bezpieczeństwa, realizacji praw jednostki i innych obowiązków ochrony danych spoczywających na Szkole.

Szkoła przyjęła minimalne wymagania co do umowy powierzenia przetwarzania danych.

Szkoła rozlicza przetwarzających z wykorzystania podprzetwarzających, jak też z innych wymagań wynikających z Zasad powierzenia danych osobowych.

15. EKSPORT DANYCH

Szkoła rejestruje w Rejestrze przypadki eksportu danych, czyli przekazywania danych poza Europejski Obszar Gospodarczy

16. PROJEKTOWANIE PRYWATNOŚCI

Szkoła zarządza zmianą mającą wpływ na prywatność w taki sposób, aby umożliwić zapewnienie odpowiedniego bezpieczeństwa danych osobowych oraz minimalizacji ich przetwarzania. 

W tym celu zasady prowadzenia projektów i inwestycji przez Szkołę odwołują się do zasad bezpieczeństwa danych osobowych i minimalizacji, wymagając oceny wpływu na prywatność i ochronę danych, uwzględnienia i zaprojektowana bezpieczeństwa i minimalizacji przetwarzania danych od początku projektu lub inwestycji.

17. POSTANOWIENIA KOŃCOWE

Do stosowania zasad określonych przez dokumenty Polityki zobowiązani są wszyscy nauczyciele Szkoły, pracownicy pedagogiczni oraz pracownicy administracji i obsługi, a także inne osoby mające dostęp do informacji podlegającej ochronie.

Z treścią niniejszego dokumentu powinni zapoznać się wszyscy pracownicy i inne osoby mające dostęp do informacji przetwarzanej w Szkole, przed przystąpieniem do przetwarzania danych.

Polityka jest dokumentem wewnętrznym i nie może być udostępniana osobom postronnym w żadnej formie.

Użytkownicy są zobowiązani zapoznać się z treścią Polityki

Użytkownik zobowiązany jest złożyć oświadczenie o tym, iż został zaznajomiony z przepisami i zasadami z zakresu ochrony danych osobowych, z niniejszą Polityką, a także zobowiązać się do ich przestrzegania.

Szkoła zastrzega sobie prawo wprowadzania zmian w niniejszej Polityce w drodze zarządzeń Dyrektora Szkoły jako ADO.

Zmiany będą obowiązywać po wejściu w życie stosownych zarządzeń Dyrektora Szkoły.

Polityka obowiązuje przez czas nieoznaczony.

Załącznik nr 1 do Polityki Ochrony Danych Osobowych

w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 

w Sokółce
INSTRUKCJA POSTĘPOWANIA W SYTUACJI NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH W SZKOLE PODSTAWOWEJ 

Z ODDZAIŁMI INTEGRACYJNYMI NR 2 W SOKÓŁCE
I. ISTOTA NARUSZENIA DANYCH OSOBOWYCH

§ 1

Incydentem w zakresie danych osobowych jest sytuacja powodująca utratę poufności, integralności lub dostępności przetwarzanych danych.

Naruszeniem danych osobowych jest każdy stwierdzony fakt nieuprawnionego ujawnienia danych, udostępnienia lub umożliwienia dostępu do nich osobom nieupoważnionym, zabrania danych przez osobę nieupoważnioną, uszkodzenia jakiegokolwiek elementu systemu informatycznego, a w szczególności: 

1. nieautoryzowany dostęp do danych, 

2. nieautoryzowane modyfikacje lub zniszczenie danych, 

3. udostępnienie danych nieautoryzowanym podmiotom, 

4. nielegalne ujawnienie danych, 

5. pozyskiwanie danych z nielegalnych źródeł. 

II. POSTĘPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA DANYCH OSOBOWYCH

§ 2

1. Każdy pracownik, który stwierdzi lub podejrzewa fakt naruszenia danych osobowych, jest zobowiązany niezwłocznie zgłosić to swojemu bezpośredniemu przełożonemu. Przełożony zgłasza fakt Administratorowi  Danych.

2. Typowe sytuacje, gdy użytkownik powinien powiadomić Administratora danych:

2.1. ślady na drzwiach, oknach i szafach wskazują na próbę włamania;

2.2. dokumentacja jest niszczona bez użycia niszczarki;

2.3. fizyczna obecność w budynku lub pomieszczeniach osób zachowujących się podejrzanie; 

2.4. otwarte drzwi do pomieszczeń, szaf, gdzie przechowywane są dane osobowe, stwierdzone nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia miejsc przechowywania informacji (otwarte szafy, biurka, regały, urządzenia archiwalne i inne) na nośnikach tradycyjnych tj. na papierze (wydrukach), kliszy, folii, zdjęciach, płytach CD w formie niezabezpieczonej itp.

2.5. niewylogowanie się przed opuszczeniem stanowiska pracy, pozostawienie danych w drukarce, na ksero, niezamknięcie pomieszczenia z komputerem, niewykonanie w określonym terminie kopii bezpieczeństwa, prace na informacjach służbowych w celach prywatnych,

2.6. ustawienie monitorów pozwala na wgląd osób postronnych w dane osobowe;

2.7. wynoszenie danych osobowych w wersji papierowej lub elektronicznej na zewnątrz firmy bez upoważnienia; (i) nie dotyczy to przetwarzania przez nauczycieli  danych osobowych uczniów wynikającego z prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, procesów wychowawczych i opiekuńczych.
2.8. udostępnienie danych osobowych osobom nieupoważnionym w formie papierowej, elektronicznej lub ustnej;

2.9. stwierdzono próbę lub modyfikację danych lub zmianę w strukturze danych bez odpowiedniego upoważnienia (autoryzacji);

2.10. telefoniczne próby wyłudzenia danych osobowych;

2.11. kradzież komputerów lub twardych dysków z danymi osobowymi;

2.12. utrata kontroli nad kopią danych osobowych;

2.13. maile zachęcające do ujawnienia identyfikatora i/lub hasła;

2.14. pojawienie się wirusa komputerowego lub niestandardowe zachowanie komputerów;

2.15. istnienie nieautoryzowanych kont dostępu do danych lub tzw. "bocznej furtki"

2.16. hasła do systemów przechowywane są w pobliżu komputera. 

§ 3

Każdy pracownik, który stwierdzi fakt naruszenia danych osobowych ma obowiązek podjąć czynności niezbędne do powstrzymania skutków naruszenia ochrony oraz zabezpieczyć dowody umożliwiające ustalenie przyczyn oraz skutków naruszenia .

§ 4

W przypadku stwierdzenia naruszenia bezpieczeństwa danych należy zaniechać wszelkich działań mogących utrudnić analizę wystąpienia naruszenia i udokumentowanie zdarzenia oraz nie opuszczać bez uzasadnionej potrzeby miejsca zdarzenia do czasu przybycia Administratora danych lub innej osoby upoważnionej. 

§ 5

Administrator Systemu Informatycznego jest zobowiązany do informowania Administratora danych o wszelkich anomaliach w pracy administrowanych przez siebie urządzeń, mogących być przyczyną lub skutkiem incydentu w zakresie danych osobowych.

§ 6

Administrator danych podejmuje następujące kroki: 

1. zapoznaje się z zaistniałą sytuacją i wybiera sposób dalszego postępowania uwzględniając zagrożenie w prawidłowości i ciągłości pracy, 

2. odbiera dokładną relację z zaistniałego naruszenia bezpieczeństwa danych od osoby powiadamiającej, jak również od każdej innej osoby, która może posiadać informacje w związku z zaistniałym naruszeniem, 

3. nawiązuje kontakt ze specjalistami zewnętrznymi (jeśli zachodzi taka potrzeba). 

§ 7

Administrator danych dokumentuje zaistniały przypadek naruszenia bezpieczeństwa danych sporządzając raport - Załącznik nr 1. 

§ 8

Administrator danych zasięga potrzebnych mu opinii i proponuje działania naprawcze (w tym także ustosunkowuje się do kwestii ewentualnego odtworzenia danych z zabezpieczeń oraz terminu wznowienia przetwarzania danych osobowych) - Załącznik nr 2 - rejestr incydentów i działań korygujących i zapobiegawczych

III. NARUSZENIE DANYCH OSOBOWYCH - ODPOWIEDZIALNOŚĆ
§ 9

Wobec osoby, która w przypadku naruszenia danych osobowych nie podjęła działania określonego w niniejszym dokumencie, a w szczególności nie powiadomiła odpowiedniej osoby zgodnie z określonymi zasadami wszczyna się postępowanie dyscyplinarne lub porządkowe. Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowiązków wynikających                             z niniejszego dokumentu mogą być potraktowane jako ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych. Kara dyscyplinarna, wobec osoby uchylającej się od powiadomienia                         o naruszeniu danych osobowych nie wyklucza odpowiedzialności karnej tej osoby zgodnie                z aktualnie obowiązującym przepisami oraz możliwości wniesienia wobec niej sprawy                    z powództwa cywilnego przez pracodawcę o zrekompensowanie poniesionych strat.

IV. ZGŁASZANIE NARUSZENIA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH ORGANOWI NADZORCZEMU 

§ 10

1. W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Administrator bez zbędnej zwłoki – w miarę możliwości, nie później niż w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia – zgłasza je Urzędowi ochrony danych, chyba że jest mało prawdopodobne, by naruszenie to skutkowało ryzykiem naruszenia praw lub wolności osób fizycznych. Do zgłoszenia przekazanego organowi nadzorczemu po upływie 72 godzin dołącza się wyjaśnienie przyczyn opóźnienia. Wzór zgłoszenia – Załącznik nr 3.
2. Zgłoszenie, o którym mowa w ust. 1, musi co najmniej: 

2.1.
opisywać charakter naruszenia ochrony danych osobowych, w tym w miarę możliwości wskazywać kategorie i przybliżoną liczbę osób, których dane dotyczą, oraz kategorie i przybliżoną liczbę wpisów danych osobowych, których dotyczy naruszenie; 

2.2.
zawierać imię i nazwisko oraz dane kontaktowe Administratora danych lub oznaczenie innego punktu kontaktowego, od którego można uzyskać więcej informacji; 

2.3.
opisywać możliwe konsekwencje naruszenia ochrony danych osobowych; 

2.4.
opisywać środki zastosowane lub proponowane przez Administratora w celu zapobiegania naruszeniu ochrony danych osobowych, w tym w stosownych przypadkach - środki w celu zminimalizowania jego ewentualnych negatywnych skutków. 

3. Jeżeli – i w zakresie, w jakim – informacji nie da się udzielić w tym samym czasie, można je udzielać sukcesywnie bez zbędnej zwłoki.

4. Administrator dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych, w tym okoliczności naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjęte działania zaradcze. Dokumentacja ta musi pozwolić organowi nadzorczemu weryfikowanie przestrzegania niniejszego artykułu.

V. ZAWIADAMIANIE OSOBY, KTÓREJ DANE DOTYCZĄ, O NARUSZENIU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 

§ 11

1. Jeżeli naruszenie ochrony danych osobowych może powodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, administrator bez zbędnej zwłoki zawiadamia osobę, której dane dotyczą, o takim naruszeniu. 

2. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 1 niniejszego artykułu, jasnym i prostym językiem opisuje charakter naruszenia ochrony danych osobowych oraz zawiera przynajmniej informacje i środki, o których mowa w § 10 ust. 2 lit. b), c) i d).

3. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 1, nie jest wymagane, w następujących przypadkach: 

3.1. Administrator wdrożył odpowiednie techniczne i organizacyjne środki ochrony i środki te zostały zastosowane do danych osobowych, których dotyczy naruszenie, w szczególności środki takie jak szyfrowanie, uniemożliwiające odczyt osobom nieuprawnionym do dostępu do tych danych osobowych; 

3.2. Administrator zastosował następnie środki eliminujące prawdopodobieństwo wysokiego ryzyka naruszenia praw lub wolności osoby, której dane dotyczą, o którym mowa w ust. 1; c) wymagałoby ono niewspółmiernie dużego wysiłku. W takim przypadku wydany zostaje publiczny komunikat lub zastosowany zostaje podobny środek, za pomocą którego osoby, których dane dotyczą, zostają poinformowane w równie skuteczny sposób.

Załącznik nr 1

RAPORT Z NARUSZENIA OCHRONY DANYCH

1. Data ............................ Godzina ............................ 

2. Osoba powiadamiająca o naruszeniu oraz inne osoby zaangażowane lub odpytane 
w związku z naruszeniem 

..................................................................................................................................................

(imię, nazwisko, stanowisko służbowe)
3. Lokalizacja zdarzenia i kategoria osób, których dane dotyczą: ……………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

(nr. pokoju, nazwa pomieszczenia, określenie komputerowego stanowiska roboczego, nazwa programu lub aplikacji itp.):

4.
Rodzaj naruszenia i określenie okoliczności towarzyszących naruszeniu:

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
5.
Podjęte działania:

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
6.
Wstępna ocena przyczyn wystąpienia naruszenia:

..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................
7.
Postępowanie wyjaśniające i naprawcze:

............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
..........................
......................................................

(podpis pracownika)                                                         (data i podpis Administratora danych)                        
Załącznik nr 2

REJESTR INCYDENTÓW BEZPIECZEŃSTWA ORAZ DZIAŁAŃ KORYGUJĄCYCH I ZAPOBIEGAWCZYCH

	Zadanie / problem / incydent

(podać opis incydentu)
	Źródło zgłoszenia

(podać źródło zgłoszenia np. zawiadomienie, kontrola, itd.)
	Data rozpoczęcia
	Data zakończenia
	Odpowiedzialny za realizację

(podać dane osoby lub funkcje osoby odpowiedzialnej)
	Przyczyna niezgodności

(podać przyczynę powstania incydentu)
	Działanie korygujące / zapobiegawcze

(opisać działania jakie podjęto w celu przywrócenia bezpieczeństwa)
	Ocena skuteczności

(opisać jakie skutki przyniosło działanie korygujące)

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik nr 3 

Urząd Ochrony Danych Osobowych                                                          Sokółka, ………….

…………………………………….

…………………………………….

Zgłoszenie w sprawie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu

1. Data:………………….
2. Charakter naruszenia: ……………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………..

3. Kategoria i przybliżona liczba osób, których danych dotyczyło naruszenie: …………………………………………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………….

4. Możliwe konsekwencje naruszenia danych: ………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………….

5. Stosowane środki zapobiegawcze służące zminimalizowaniu skutków naruszenia: ………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………..

6. Dane Inspektora Ochrony Danych: ………………………………………………………….
7. Podanie wyjaśnienia  przyczyny opóźnienia, w przypadku zgłoszenia po upływie 72 godzin

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

………………………………………….

                                                                               (podpis Administratora danych)
Załącznik nr 2 do Polityki Ochrony Danych Osobowych

w Szkole Podstawowej z Oddziałami integracyjnymi nr 2 

w Sokółce
Zasady przetwarzania danych osobowych wrażliwych – 

danych o szczególnej kategorii

w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce
I. Pojęcie danych wrażliwych

1. Dane wrażliwe – dane o szczególnej kategorii oznaczają dane ujawniające pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczące zdrowia, seksualności lub orientacji seksualnej osoby, której dane dotyczą.

2. Dane biometryczne oznaczają dane osobowe, które wynikają ze specjalnego przetwarzania technicznego, dotyczą cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych osoby fizycznej oraz umożliwiają lub potwierdzają jednoznaczną identyfikację tej osoby, takie jak wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne.

3. Dane genetyczne oznaczają dane osobowe dotyczące odziedziczonych lub nabytych cech genetycznych osoby fizycznej, które ujawniają niepowtarzalne informacje o fizjologii lub zdrowiu tej osoby i które wynikają w szczególności z analizy próbki biologicznej pochodzącej od tej osoby fizycznej.

4. Dane dotyczące zdrowia oznaczają dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub psychicznym osoby fizycznej - w tym o korzystaniu z usług opieki zdrowotnej - ujawniające informacje o stanie jej zdrowia.

II. Zasady przetwarzania danych osobowych wrażliwych. 
1. Szkoła ma prawo przetwarzać zgodnie z obowiązującymi przepisami dane wrażliwe jedynie w przypadku, gdy:

a) osoba, której dane dotyczą, wyraziła wyraźną zgodę na przetwarzanie tych danych osobowych w jednym lub kilku konkretnych celach, chyba że prawo Unii lub prawo polskie przewidują, iż osoba, której dane dotyczą, nie może uchylić zakazu przetwarzania danych o szczególnej kategorii;
b) przetwarzanie jest niezbędne do wypełnienia obowiązków i wykonywania szczególnych praw przez administratora lub osobę, której dane dotyczą, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia społecznego i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem Unii lub prawem polskim, lub porozumieniem zbiorowym na mocy prawa polskiego przewidującymi odpowiednie zabezpieczenia praw podstawowych i interesów osoby, której dane dotyczą;
c) przetwarzanie jest niezbędne do ochrony żywotnych interesów osoby, której dane dotyczą, lub innej osoby fizycznej, a osoba, której dane dotyczą, jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrażenia zgody;
d) przetwarzanie jest niezbędne do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń lub w ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwości przez sądy;
e) przetwarzanie jest niezbędne ze względów związanych z ważnym interesem publicznym lub w ramach sprawowania władzy publicznej powierzonej w zakresie utrzymania czystości i porządku, wysypisk i unieszkodliwiania odpadów komunalnych, na podstawie prawa Unii lub prawa polskiego (przetwarzanie jest proporcjonalne do wyznaczonego celu, nie narusza istoty prawa do ochrony danych oraz przewiduje odpowiednie                            i konkretne środki ochrony praw podstawowych i interesów osoby, której dane dotyczą);
f) przetwarzanie jest niezbędne do celów profilaktyki zdrowotnej lub medycyny pracy,                      do oceny zdolności pracownika do pracy, diagnozy medycznej, zapewnienia opieki zdrowotnej lub zabezpieczenia społecznego;
g) przetwarzanie jest niezbędne do celów analitycznych i statystycznych – wynikających                 z prawnie uzasadnionych interesów realizowanych przez Szkołę.
2. Szkoła  zapewnia, aby dane osobowe wrażliwe były:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposób przejrzysty dla osoby, której dane dotyczą;
b) zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposób niezgodny z tymi celami;
c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbędne do celów, w których są przetwarzane;
d) prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane;
e) przechowywane w formie umożliwiającej identyfikację osoby, której dane dotyczą, przez okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne do celów, w których dane te są przetwarzane;
f) przetwarzane w sposób zapewniający odpowiednie bezpieczeństwo danych osobowych,     w tym ochronę przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkową utratą, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocą odpowiednich środków technicznych lub organizacyjnych.
III. Postanowienia końcowe

1. Zasady przetwarzania danych osobowych wrażliwych – danych o szczególnej kategorii                   stanowią integralny załącznik do Polityki Ochrony Danych Osobowych w Szkole podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce. 
2. Zasady te mogą być zmieniane lub znoszone.

3. Zasady niniejsze obowiązują przez czas nieoznaczony.
Załącznik nr 3 do 

Polityki Ochrony Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych

	Nazwa i dane kontaktowe administratora
	Inspektor Ochrony Danych

	Nazwa
	Szkoła Podstawowa z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce
	Agnieszka Śpiewak

	Adres
	16-100 Sokółka                   ul. Szkolna 2
	16-100 Sokółka                     ul. Szkolna 2

	E-mail
	sp2 sokolka@gmail.com
	

	Telefon
	85-711-21-36
	


	L.p.
	Cel

Przetwarzania

Art.30 ust.1
pkt b
	Kategorie

Osób

Art.30 ust.1pkt c
	Kategorie danych

Art.30 ust.1
pkt c
	Planowany
termin

usunięcia
kategorii
danych

Art.30 ust.1
pkt f
	Nazwa

współ-

administratora

i dane

kontaktowe

Art.30 ust.1pkt a
	Nazwa
podmiotu

przetwarzającego

i dane kontaktowe

Art.30 ust.1
pkt d
	Kategorie odbiorców
Art.30 ust.1pkt d
	Ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa

Art.30 ust.1
pkt g

	1.
	Rekrutacja nauczycieli

pracowników administracyjnych i obsługi.

	Kandydaci do pracy.

	Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o wykształceniu, stażu pracy, uprawnieniach zawodowych, kwalifikacjach.

	Po zakończeniu procesu rekrutacyjnego


	Nie dotyczy


	Nie dotyczy


	Dane nie są przekazywane innym podmiotom


	Zamykane szafy w zamykanym sekretariacie, , dostępne  tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych.

	2.
	Prowadzenie ewidencji pracowników zgodnie z Kodeksem Pracy i Karta Nauczyciela prowadzenie akt osobowych.

	Nauczyciele,

Pracownicy administracji i obsługi.


	Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o wykształceniu, przebiegu pracy, absencji (urlopy, zwolnienia lekarskie, rehabilitacyjne, szkoleniowe i inne), dane o zakresie obowiązków, stawce wynagrodzenia, karach i nagrodach oraz inne dane wymagane zgodnie z Kodeksem Pracy, awans zawodowy nauczycieli, forma i okres zatrudnienia 


	50 lat [art. 51u ust 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 t.j.)]


	MEN – dotyczy nauczycieli
	MEN – dotyczy nauczycieli
	ZUS, inne firmy ubezpieczeniowe - dotyczy tylko osób posiadających polisy ubezpieczeniowe

SIO
	Akta w wersji papierowej zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, system wykrywania włamań.

	3.
	Zgłoszenia pracownika i członków jego rodziny do ZUS, ich aktualizacja oraz przekazywanie informacji o zwolnieniach.


	Nauczyciele,

Pracownicy administracji i obsługi.


	Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o Oddziale NFZ oraz inne dane wymagane w formularzu zgłoszenia ZUS ZUA -zgłoszenie, ZUS IUA - zmiana danych, ZUS ZWUA -wyrejestrowanie, ZUS ZCNA -zgłoszenie członka rodziny, ZAS - wniosek o ustalenie okresu zasiłkowego, OL-2 - wniosek o kontrolę zaśw. lekarskiego, Z15a - zgłoszenie opieki nad dzieckiem, Z15B - zgłoszenie opieki nad innym członkiem rodziny 


	50 lat [art. 125a ust 4  ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz.U.z 2017 r., poz.1383)]


	Nie dotyczy


	Nie dotyczy


	ZUS, inne firmy ubezpieczeniowe - dotyczy tylko osób posiadających polisy ubezpieczeniowe


	Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, system wykrywania włamań. Szyfrowana transmisja podczas przekazywania danych.

	4.
	Prowadzenie rozliczeń z pracownikami, wypłata wynagrodzeń, naliczanie potrąceń, obliczanie składek ZUS.

	Nauczyciele,

Pracownicy administracji i obsługi.


	Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane kadrowe (wysługa lat pracy, stawka wynagrodzeń), dane o czasie pracy, przyznanych nagrodach, potrąceniach (składki związkowe, zajęcia komornicze itp.) numery kont dla przelewów bankowych pracownika


	50 lat [art. 125a ust 4  ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz.U.z 2017 r., poz.1383)]


	Nie dotyczy


	Nie dotyczy


	Banki, urzędy skarbowe, ZUS,  inne firmy ubezpieczeniowe - dotyczy tylko osób posiadających polisy ubezpieczeniowe. 

	Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, system wykrywania włamań. Szyfrowana transmisja podczas przekazywania danych.

	5.
	Przeprowadzenie rekrutacji do szkoły podstawowej.

	Kandydaci, rodzice, opiekunowie prawni


	Imię, nazwisko, datę urodzenia oraz numer PESEL kandydata, a w przypadku braku numeru PESEL - serię i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość; adres poczty elektronicznej i numery telefonów rodziców kandydata , oświadczenie o miejscu zamieszkania rodziców kandydata i kandydata, oświadczenie o wielodzietności rodziny kandydata, orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego wydane ze względu na niepełnosprawność, orzeczenie o niepełnosprawności lub o stopniu niepełnosprawności lub orzeczenie równoważne, prawomocny wyrok sądu rodzinnego orzekający rozwód lub separację lub akt zgonu oraz oświadczenie o samotnym wychowywaniu dziecka oraz niewychowywaniu żadnego dziecka wspólnie z jego rodzicem, dokument poświadczający objęcie dziecka pieczą zastępczą, oświadczenie o dochodzie na osobę w rodzinie kandydata


	1 rok [art. 160 ust. 2 ustawy z  14 grudnia 2016 r. Prawo oświatowe  (Dz.U. z 2017 r., poz. 59)]


	Organ prowadzący (burmistrz) 


	Nie dotyczy


	Dane nie są przekazywane innym podmiotom


	Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, system wykrywania włamań. Szyfrowana transmisja podczas przekazywania danych



	6.
	Prowadzenie księgi uczniów.

	Uczniowie szkoły.

	Dane identyfikacyjne ucznia (imię, nazwisko data i miejsce urodzenia, numer PESEL),
adres zamieszkania ucznia,
dane o rodzicach (imię, nazwisko adres zamieszkania - jeżeli są różne od adresu zamieszkania ucznia,
datę rozpoczęcia nauki, oddział do którego przyjęto oraz datę ukończenia szkoły albo datę i przyczynę jej opuszczenia.


	10 lat


	Nie dotyczy


	Księga papierowa. Firma LIBRUS spółka z ograniczoną odpowiedzialnością, ul. Korfantego 193 40-153 Katowice
Zakres powierzenia obejmuje udostępnienie poprzez sieć Internet Systemu LIBRUS - moduł Sekretariat wraz  z usługą zapewnienia ciągłości działania, konfiguracją zabezpieczeń oraz zapewnieniem bezpieczeństwa


	Dane są przekazywane do Systemu Informacji Oświatowej na podstawie art. 14 Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o Systemie Informacji Oświatowej Dz. U. 2017, poz. 2159)


	Księga papierowa przechowywana w zamykanej szafie w zamykanym pomieszczeniu z dostępem tylko dla upoważnionych osób. Ściśle kontrolowany dostęp do danych - dostęp tylko dla uprawnionych, zarejestrowanych użytkowników.
Komputery używane do dostępu do danych zabezpieczono przed atakami z sieci zewnętrznej systemem antywirusowym
Transmisja danych do oraz z serwera bazy danych systemu zabezpieczona jest kryptograficznie.
Serwer i dostęp do baz danych zabezpieczony jest przez dostawcę usługi wdrożeniem środków ochrony fizycznej i logicznej poprzez zastosowanie firewalli i innych narzędzi zabezpieczajacych. 

	7.
	Prowadzenie dokumentacji nauczania: rejestracja tematów zajęć, wyników nauczania, frekwencji, informacji o orzeczeniach, współpraca z rodzicami uczniów.

	Uczniowie szkoły, rodzice, nauczyciele


	Dane identyfikacyjne ucznia (nazwisko, imiona, data i miejsce urodzenia)
Adres zamieszkania,
Dane o rodzicach (imię, nazwisko adres zamieszkania, adresy poczty elektronicznej, numery telefonów).
Imiona i nazwiska nauczycieli prowadzących zajęcia, tygodniowy plan zajęć)
Tematy zajęć i obecności, nieobecności (usprawiedliwione i nieusprawiedliwione).
Oceny (bieżące, śródroczne, roczne. 
Śródroczne i roczne oceny zachowania,
Świadectwa, Arkusze ocen, Wyniki egzaminów.


	10 lat


	Nie dotyczy


	Firma LIBRUS

spółka z ograniczoną odpowiedzialnością, ul. Korfantego 193 40-153 Katowice
Zakres powierzenia obejmuje udostępnienie poprzez sieć internet Systemu LIBRUS - wraz  z usługą zapewnienia ciągłości działania, konfiguracją zabezpieczeń oraz zapewnienie kopii bezpieczeństwa


	Dane są przekazywane wyłącznie uprawnionym rodzicom.


	Ściśle kontrolowany dostęp do danych - dostęp tylko dla uprawnionych, zarejestrowanych użytkowników.
Transmisja danych do oraz z serwera bazy danych systemu zabezpieczona jest kryptograficznie.
Serwer i dostęp do baz danych zabezpieczony jest przez dostawce usługi wdrożeniem środków ochrony fizycznej i logicznej poprzez zastosowanie firewalli i innych narzędzi zabezpieczajacych. 



	8.
	Realizacja obowiązku  ustawowego przekazywania danych o uczniach oraz danych o pracownikach pedagogicznych do SIO.

	Uczniowie szkoły, nauczyciele 

	dane dziedzinowe ucznia, w szczególności: miejsce zamieszkania ucznia, klasa, semestr i oddział, do którego uczeń uczęszcza, rodzaj oddziału, korzystanie z indywidualnego nauczania, realizowanie indywidualnego programu lub toku nauki, informację, jakiego języka obcego uczeń się uczy, uczestniczenie w nauce języka mniejszości narodowej, etnicznej lub języka regionalnego, z określeniem nazwy tego języka, uzyskanie tytułu laureata albo finalisty olimpiady przedmiotowej oraz laureata konkursu lub zawodów na szczeblu co najmniej powiatu, uzyskanie albo nieuzyskanie promocji, korzystanie z przedłużonego okresu nauki na etapie edukacyjnym, ukończenie albo nieukończenie szkoły, wypadki, którym uległ uczeń, będąc pod opieką szkoły, z określeniem rodzaju wypadku, miejsca, w którym zdarzył się wypadek, rodzaju zajęć, w czasie których wypadek miał miejsce, oraz przyczyny wypadku, korzystanie przez ucznia z pomocy materialnej o charakterze motywacyjnym, datę rozpoczęcia i datę zakończenia nauki w szkole, informacja o spełnianiu obowiązku szkolnego w szkole obwodowej. Dane dziedzinowe nauczycieli i innych pracowników pedagogicznych, w szczególności:  wykształcenie,
b) przygotowanie pedagogiczne,
c) posiadane kwalifikacje do nauczania,
d) staż pracy, w tym staż pracy pedagogicznej,
e) formę i wymiar zatrudnienia,
f) zajmowane stanowiska i sprawowane funkcje,
g) rodzaje i wymiar prowadzonych zajęć lub innych wykonywanych obowiązków,
h) przyczyny nieprowadzenia zajęć,
i) stopień awansu zawodowego oraz dane dotyczące uzyskania kolejnego stopnia awansu zawodowego,
j) dane o wysokości wynagrodzenia, z wyszczególnieniem jego składników i ich wysokości, k) datę nawiązania stosunku pracy oraz datę rozwiązania albo wygaśnięcia stosunku pracy,
l) informację o otrzymanej ocenie pracy


	Zasadniczo: 1) dane ucznia zgromadzone w zbiorze danych ucznia w bazie danych SIO zostają zanonimizowane po upływie 5 lat od dnia wprowadzenia do tego zbioru ostatniej informacji, 2) dane nauczyciela zgromadzone w zbiorze danych nauczyciela w bazie danych SIO zostają zanonimizowane po upływie 10 lat od dnia wprowadzenia do tego zbioru ostatniej informacji


	Nie dotyczy


	Minister właściwy do spraw oświaty i wychowania


	Inne uprawnione osoby oraz podmioty do dostępu do SIO


	Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, system wykrywania włamań. Szyfrowana transmisja podczas przekazywania danych



	9.
	Wstępne  i okresowe szkolenie BHP pracowników szkoły.

	Nauczyciele pracownicy administracji  obsługi


	Imię i nazwisko, data urodzenia, miejsce urodzenia, PESEL


	Zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa


	nie dotyczy


	nie dotyczy


	Dane nie są przekazywane innym podmiotom


	Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób.



	10.
	Prowadzenie kształcenia integracyjnego w oddziałach integracyjnych.

	Uczniowie z orzeczeniem o potrzebie kształcenia specjalnego
	Dane osobowe ucznia: imię i nazwisko, data urodzenia, miejsce urodzenia, PESEL, dane osobowe rodzica lub opiekuna prawnego, dane o szczególnej kategorii - dane o stanie zdrowia ucznia, dane biometryczne ucznia.

	Zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa


	Nie dotyczy


	Minister właściwy ds.. Oświaty i Wychowania prowadzący system SIO


	Dane nie będą przekazywane nieuprawnionym podmiotom


	Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, system wykrywania włamań. Szyfrowana transmisja podczas przekazywania danych




Załącznik nr 4 do Polityki Ochrony 

Danych Osobowych

……………………………………….

(imię i nazwisko wnioskodawcy)

……………………………………….

………………………………….........

(adres zamieszkania)

…………………………………………….

                                                                      (miejscowość, data)

Wniosek o udzielenie informacji o zbiorze danych osobowych

Na podstawie Art. 15 ust.1 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 o ochronie danych osobowych wnoszę o udzielenie informacji na temat: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… (np. czy istnieje zbiór danych zawierający moje dane osobowe, z jakiego źródła pochodzą te dane itp.).

………………………………………………

                                                                                                (podpis wnioskodawcy)

Załącznik nr 5 do
 Polityki Ochrony Danych Osobowych

UPOWAŻNIENIE DLA OSÓB ZATRUDNIONYCH 

PRZY PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH 

w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2

 w Sokółce

Upoważnienie nr …………
do przetwarzania danych osobowych

  Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) upoważniam Panią/Pana:

…………………………………………………………………………………………………

na stanowisku/pełniącego funkcję: ……………. ……………..                                                                      do przetwarzania danych osobowych w zakresie: …………………………………………….

( Zakres upoważnienia wynika ze stanowiska, na którym pracownik jest zatrudniony)

 na czas zatrudnienia w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi Nr 2 w Sokółce.                 Jednocześnie zobowiązuję Panią do zachowania tajemnicy przetwarzania danych po zakończeniu pełnienia funkcji lub rozwiązania stosunku pracy.

Sokółka, dnia ……………….      

                        ……………………………
                                                                                (podpis pracownika)
Załącznik nr 6 do 

Polityki Ochrony Danych Osobowych

…………………………………………..

(imię i nazwisko pracownika)

…………………………………………..

(adres zamieszkania/zameldowania)

…………………………………………..

(stanowisko)

Oświadczenie 

Oświadczam, że zapoznałam/em  się i rozumiem zasady dotyczące ochrony danych osobowych opisane w :

· Polityce bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi Nr 2 w Sokółce;

· Instrukcji zarządzania systemem informatycznym w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi Nr 2 w Sokółce;

· a także innych dokumentach regulujących zasady przetwarzania danych osobowych oraz zobowiązuję się do ich przestrzegania.

……………………………….
                                                                                                    (podpis pracownika) 

Załącznik nr 7 do 
Polityki Ochrony Danych Osobowych

Rejestr wydanych upoważnień do przetwarzania danych osobowych 
(wzór)
	Nr upoważnienia
	Nazwisko i imię
	Data wydania
	Data cofnięcia

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Załącznik nr 8 
do Polityki Ochrony Danych Osobowych

POLITYKA CZYSTEGO BIURKA

1.
Niniejsza polityka czystego biurka obowiązuje wszystkich nauczycieli, pracowników pedagogicznych oraz pracowników administracji lub obsługi zatrudnionych w Szkole Podstawowej z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 w Sokółce
2.
Za pracownika uważa się każdą osobę zatrudnioną na podstawie umowy o pracę lub mianowania, a także osobę fizyczną wykonującą pracę na innej podstawie niż stosunek pracy oraz wolontariusza.

4.
Każdy pracownik (nauczyciel) zobowiązany jest do przechowywania na biurku lub w pokoju nauczycielskim tylko tych dokumentów, które są pracownikowi niezbędne w danym momencie pracy do wykonania bieżących zadań.

5.
W trakcie pracy pracownik (nauczyciel) zobowiązany jest do chronienia przed dostępem osób nieupoważnionych danych osobowych przetwarzanych przez niego w dokumentacji papierowej i na urządzeniach elektronicznych.

6.
Na biurku nie mogą znajdować się napoje w pojemnikach grożących rozlaniem płynu.

7.
Po zakończonej pracy pracownik (nauczyciel) zobowiązany jest odłożyć wszystkie dokumenty do zamykanej na klucz szafy.

8.
Pracownik (nauczyciel) zobowiązany jest do niszczenia dokumentów niepotrzebnych w taki sposób, aby nie było możliwe odtworzenie zawartych w nich informacji, np. w niszczarce.

Załącznik nr 9 do Polityki Ochrony Danych Osobowych

w Szkole Podstawowej
 z Oddziałami Integracyjnymi nr 2 
w Sokółce
Ewidencja osób, które zapoznały się z Polityką Ochrony Danych Osobowych 
(Wzór)
	L.p.
	Nazwisko i imię
	Czytelny podpis

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
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