Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych
w Liceum Ogodlnoksztatcagcym Nr 1l

im. Joachima Chreptowicza w Ostrowcu Swietokrzyskim



Wstep
Realizujgc konstytucyjne prawo kazidej osoby do ochrony zycia prywatnego oraz postanowienia
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
w celu zastosowania $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone przetwarzanych
danych osobowych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci
zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ww. rozporzadzenia oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem
lub zniszczeniem, wprowadza sie niniejszy zestaw procedur w Liceum Ogdlnoksztatcgcym Nr I

im. Joachima Chreptowicza w Ostrowcu Swietokrzyskim.

Rozdziat 1
Podstawa prawna
§1
Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych zostata przygotowana w oparciu o:

1) Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej (art. 47 i 51 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
2 kwietnia 1997 r.);

2) ustawe z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

3) rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), dalej jako ,RODOQO”;

4) ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Definicje
§2
Podstawowymi pojeciami zastosowanymi w Polityce Bezpieczenstwa sa:
1) Administrator lub Szkota - Administrator Danych Osobowych, ktérym jest Liceum
Ogdlnoksztatcace Nr Il im. Joachima Chreptowicza w Ostrowcu Swietokrzyskim, ul. Jana

Rostorskiego 1, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski;



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — osoba odpowiedzialna za sprawnosg,
konserwacje oraz wdrazanie technicznych zabezpieczen systemu informatycznego
do przetwarzania danych osobowych;

dane osobowe — informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(osobie, ktorej dane dotyczg); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora, takiego
jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden
badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

Inspektor Ochrony Danych (I0OD) - osoba wyznaczona przez Administratora i zgtoszona
do rejestru organu nadzorczego, odpowiedzialna za bezpieczernstwo danych osobowych w formie
papierowej oraz przetwarzanie we wskazanych systemach informatycznych;

Instrukcja — Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych w Liceum Ogodlnoksztatcagcym Nr Il im. Joachima Chreptowicza w Ostrowcu
Swietokrzyskim;

naruszenie ochrony danych osobowych — naruszenie bezpieczenstwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,
przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych;

odbiorca danych — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot,
ktéoremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne,
ktére mogg otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem
Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane za odbiorcéw; przetwarzanie
tych danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majgcymi
zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania;

osoba upowazniona — osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez Administratora (lub osobe
uprawniong przez niego) i dopuszczona jako uzytkownik do przetwarzania danych osobowych
w formie elektronicznej (w systemie informatycznym) i papierowej w zakresie wskazanym
W upowaznieniu;

panstwo trzecie — panstwo nienalezgce do Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru

Gospodarczego;

10) podmiot przetwarzajagcy — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny

podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora;



11) Polityka Bezpieczenstwa — niniejsza Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych,
obowigzujgca w Liceum Ogdlnoksztatcgcym Nr Il im. Joachima Chreptowicza w Ostrowcu
Swietokrzyskim;

12) profilowanie — dowolna forma zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych, ktdére
polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektdorych czynnikédw osobowych osoby
fizycznej, w szczegdblnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektdw pracy tej osoby
fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie;

13) przetwarzanie danych — operacja lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie Ilub
modyfikowanie, pobieranie, przeglgdanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie;

14) sie¢ publiczna — sie¢ telekomunikacyjna niebedgca siecig wewnetrzng, stuzgca do Swiadczenia
ustug telekomunikacyjnych w rozumieniu ustawy z dnia 21 lipca 2000 r. - Prawo
telekomunikacyjne;

15) sie¢ telekomunikacyjna — urzgdzenia telekomunikacyjne zestawione i potgczone w sposéb
umozliwiajgcy przekaz sygnatdw pomiedzy okreslonymi zakonczeniami sieci za pomoca
przewoddéw, fal radiowych badz optycznych lub innych sSrodkdéw wykorzystujgcych energie
elektromagnetyczng w rozumieniu ustawy Prawo telekomunikacyjne;

16) system informatyczny — zespot wspdtpracujgcych ze sobg urzadzen, programdw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych, zastosowanych w celu przetwarzania danych;

17) srodki techniczne i organizacyjne — srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych osobowych;

18) teletransmisja — przesytanie informacji za pomocg sieci telekomunikacyjnej;

19) UODO — Urzad Ochrony Danych Osobowych;

20) uzytkownik systemu — osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych w systemie.
Uzytkownikiem moze byé osoba zatrudniona w szkole, osoba wykonujgca prace na podstawie
umowy zlecenia lub innej umowy cywilno-prawnej, osoba odbywajgca staz w szkole;

21) zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — wdrozenie i eksploatacja stosownych
Srodkow technicznych i organizacyjnych, zapewniajgcych ochrone danych przed ich

nieuprawnionym przetwarzaniem;



22) zbiér danych — uporzadkowany zestaw danych osobowych, dostepnych wedtug okreslonych
kryteriédw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy
rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie; zbiory danych okreslone sg w zatgczniku nr 10;

23) zgoda osoby, ktorej dane dotyczg — dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne okazanie
woli, ktdrym osoba, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala

na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych.

Rozdziat 2
Administrator danych osobowych

§3
Administratorem danych osobowych jest Liceum Ogodlnoksztatcgce Nr Il im. Joachima Chreptowicza
w Ostrowcu Swietokrzyskim.

§4
1. Uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub

wolnosci 0séb fizycznych o réznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia, Administrator:

1) wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby przetwarzanie danych osobowych
odbywato sie zgodnie z prawem oraz mozliwoscig wykazania tej zgodnosci. Srodki te sg w razie
potrzeby poddawane przeglagdom i uaktualniane;

2) zapewnia wymagane zaangazowanie pracownikdw w utrzymanie poziomu bezpieczenstwa
informacji, w tym ochrony danych osobowych, ktére przetwarza Administrator;

3) okresla kierunki rozwoju zarzadzania bezpieczenstwem informacji, w tym ochrong danych
osobowych, przy jednoczesnym spetnieniu wszelkich wymogdéw obowigzujgcego prawa oraz
zagwarantowaniu sprawnego funkcjonowania Administratora;

4) identyfikuje i obniza katalog ryzyk zwigzanych z bezpieczenstwem informacji, w tym ochrong
danych osobowych;

5) prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania;

6) wyznacza Inspektora Ochrony Danych (IOD), o czym zawiadamia Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

7) wdraza Polityke Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych.

2. Ochronie podlegajg w szczegdlnosci:
1) dane osobowe przetwarzane przez Administratora niezaleznie od ich formy i nosnika;
2) sprzet wykorzystywany do przetwarzania, przesytania i przechowywania danych osobowych

u Administratora;



3) pomieszczenia, w ktérych znajduje sie kluczowy sprzet informatyczny zawierajgcy dane osobowe
(np. serwerownia);

4) dokumenty zawierajgce dane osobowe;

5) oprogramowanie wykorzystywane u Administratora;

6) pozostate mienie wykorzystywane przez Administratora lub bedgce jego wtasnoscig;

7) informacje, ktérych wtascicielem sg kontrahenci lub jednostki zewnetrzne wspodtpracujgce

z Administratorem — w ramach tej wspotpracy.

Rozdziat 3
Cele i zasady funkcjonowania Polityki Bezpieczenstwa
§5

Polityka Bezpieczenstwa w Szkole ma na celu zredukowanie mozliwosci wystgpienia negatywnych

konsekwencji naruszen w tym zakresie, t;j.:

1) naruszen danych osobowych rozumianych jako prywatne dobro powierzone Szkole;

2) naruszen przepiséw prawa oraz innych regulacji;

3) utraty lub obnizenia reputacji Szkoty;

4) strat finansowych ponoszonych w wyniku natozonych kar;

5) zaktdcen organizacji pracy spowodowanych nieprawidtowym dziataniem systeméw.

Procedure zwigzang z naruszeniem danych osobowych okresla tres¢ niniejszej Polityki

Bezpieczenstwa oraz zatgcznikinr 8,9, 11 12.

Administrator wyznacza Administratora Systemu Informatycznego (ASI), ktory:

1) zarzadza bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym zgodnie
z wymogami prawa i dokumentami wewnetrznymi z zakresu ochrony danych osobowych
obowigzujgcymi w Szkole;

2) doskonali i rozwija metody zabezpieczenia danych przed zagrozeniami zwigzanymi z ich
przetwarzaniem;

3) przydziela identyfikatory uzytkownikom systemu informatycznego oraz zaznajamia ich
z procedurami ustalania i zmiany haset dostepu;

4) nadzoruje prace zwigzane z rozwojem, modyfikacjg, serwisowaniem i konserwacjg systemu;

5) zapewnia bezpieczenstwo wewnetrznego i zewnetrznego obiegu informacji w sieci
i zabezpieczenie fgczy zewnetrznych;

6) prowadzi nadzér nad archiwizacjg zbiorow danych oraz zabezpiecza elektroniczne nosniki

informacji zawierajgcych dane osobowe.



4. Dyrektor Szkoty upowazniajgc pracownika zobowigzuje go do:

1) ochrony prawa do prywatnosci oséb fizycznych powierzajgcych Szkole swoje dane osobowe
poprzez przetwarzanie ich zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami okreslonymi w Polityce
Bezpieczenstwa i Instrukcji;

2) zapoznania sie z zasadami okreslonymi w Polityce Bezpieczenstwa i Instrukcji oraz ztozenia

oswiadczenia o znajomosci tych przepisow.

Srodki techniczne i organizacyjne
§6

1. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywa¢ sie wytacznie w obszarach do tego celu
przeznaczonych. Wykaz pomieszczen, w ktérych dopuszczalne jest przetwarzanie danych osobowych,
stanowi zafacznik nr 6.

2. Dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, oraz do pomieszczen, w ktérych
znajdujg sie serwery baz danych lub przechowywane sg kopie zapasowe, jest zabezpieczony przed
dostepem osdb nieuprawnionych na czas nieobecnosci w nim oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych. Przebywanie oséb nieuprawnionych w tym obszarze jest mozliwe tylko
w obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych. Wejscie do tego obszaru jest

zabezpieczone.

§7

1. Przetwarzaé dane osobowe moze wytgcznie osoba posiadajgca pisemne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 5).

2. Administrator prowadzi wykaz oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
(zatacznik nr 7).

3. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym moze mieé miejsce
wytgcznie po podaniu identyfikatora i wtasciwego hasta.

4. |dentyfikator jest w sposéb jednoznaczny przypisany uzytkownikowi. Uzytkownik odpowiedzialny jest
za wszystkie czynnosci wykonane przy uzyciu identyfikatora.

5. Rozpoczecie pracy uzytkownika w systemie informatycznym obejmuje wprowadzenie identyfikatora

i hasta w sposdb minimalizujgcy ryzyko podejrzenia przez osoby nieupowaznione.

§8

1. W celu ochrony danych osobowych stosuje sie polityke czystego biurka i czystego ekranu.



2. W przypadku dtuzszej nieobecnosci przy stanowisku pracy lub po jej zakorczeniu pracownik jest
zobowigzany do umieszczenia wszelkich dokumentéw i nosnikdw zawierajgcych dane osobowe
w bezpiecznym miejscu, np. zamykanej szafce. Nie nalezy rowniez dokumentéw i nosnikow
pozostawia¢ w tatwo dostepnych miejscach.

3. Niepotrzebne dokumenty powinny by¢ niezwtocznie niszczone za pomocg niszczarki.

§9

W celu ochrony danych osobowych stosuje sie nastepujace srodki ochrony w ramach infrastruktury

informatycznej i telekomunikacyjne;j:

1) komputery stuzgce do przetwarzania danych osobowych nie sg potgczone z lokalng siecig
komputerowsg;

2) w przypadku opuszczenia stanowiska pracy pracownik jest zobowigzany do wylogowania sie z aplikacji
lub zablokowania pulpitu stacji roboczej w celu uniemozliwienia dostepu do systemu lub aplikacji
osoby nieupowaznionej zgodnie z procedurg wynikajacg z Instrukc;ji (zatacznik nr 13);

3) stosuje sie urzadzenia typu UPS lub listwy przeciwprzepieciowe, chronigce system informatyczny
stuzgcy do przetwarzania danych osobowych przed skutkami awarii zasilania;

4) dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktéorym przetwarzane sg dane osobowe,
zabezpieczony jest za pomocg procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika
oraz hasta;

5) stosuje sie system rejestracji dostepu do systemu, w ktdrym sg przetwarzane dane osobowe;

6) dostep do srodkdéw teletransmisji zabezpieczony jest za pomocg mechanizméw uwierzytelnienia;

7) stosuje sie $rodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem, takim jak np. robaki, wirusy, konie
trojanskie, rootkity;

8) uzywa sie zapory sieciowej (firewall) do ochrony dostepu do sieci komputerowe;.

§10
W celu ochrony danych osobowych stosuje sie srodki ochrony w ramach narzedzi programowych i baz
danych:
1) pozwalajagce na rejestracje zmian wykonywanych na poszczegélnych elementach zbioru danych
osobowych;
2) umozliwiajgce okreslenie praw dostepu do wskazanego zakresu danych w ramach przetwarzanego

zbioru danych osobowych;



3) dostep do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta;

4) srodki systemowe pozwalajagce na okreslenie odpowiednich praw dostepu do zasobdéw
informatycznych, w tym zbioréw danych osobowych, dla poszczegdlnych uzytkownikéw systemu
informatycznego;

5) mechanizm wymuszajacy okresowga zmiane haset dostepu do zbioru danych osobowych;

6) zainstalowane sg wygaszacze ekranu wraz z blokadg dostepu na stanowiskach, na ktérych
przetwarzane sg dane osobowe;

7) stosuje sie mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu informatycznego stuzgcego

do przetwarzania danych osobowych w przypadku dtuzszej nieaktywnosci pracy uzytkownika.

Rozdziat 4
Procedura DPIA (Data Protection Impact Assessment)
§11
Ocene skutkéw dla ochrony danych osobowych (DPIA) przeprowadza kazdorazowy wtasciciel procesu
wskazany przez Administratora z wykorzystaniem zatgcznika nr 1, w stosunku do proceséw, ktére
po przeprowadzonej analizie ryzyka wykazujg wysokie ryzyko dla praw i wolnosci oséb, ktorych dane
dotycza.
§12
1. Jezeli dany rodzaj przetwarzania danych osobowych, w szczegdlnosci z uzyciem nowych technologii,
ze wzgledu na swdj charakter, zakres, kontekst i cele moze skutkowaé powstaniem wysokiego ryzyka
naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych, Administrator przed rozpoczeciem przetwarzania
dokonuje oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych (DPIA).
2. DPIA jest przeprowadzana wraz z analizg ryzyka nie rzadziej niz raz w roku w stosunku do proceséw,

ktére wykazujg wysokie ryzyko dla praw i wolnosci osdb, ktérych dane dotycza.

Rozdziat 5
Procedura zarzadzania ryzykiem i plan postepowania z ryzykiem
§13
Procedure zarzadzania ryzykiem i analize ryzyka dla zasobow biorgcych udziat w procesach przeprowadza
kazdorazowy wiasciciel procesu wskazany przez Administratora lub Administrator samodzielnie,

z wykorzystaniem zatgcznika nr 2.



§14

Analiza ryzyka stanowi podstawe do aktualizacji sposobu postepowania z ryzykiem.

§15
Na podstawie wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka, wskazani przez Administratora wtasciciele

proceséw lub Administrator wdrazajg sposoby postepowania z ryzykiem.

§ 16
Kazdorazowo Administrator wybiera sposdb postepowania z ryzykiem i okresla, ktore ryzyka i w jakiej

kolejnosci bedg rozpatrywane jako pierwsze.

§17
Administrator nie moze zlekcewazy¢ ryzyk, ktorych wartos¢ przekracza 210 punktéw zgodnie
z zatgcznikiem nr 2 lub ryzyka w stosunku do zasobu, biorgcego udziat w procesie wysokiego ryzyka

zgodnie z wynikiem DPIA, okreslonym wedtug zatgcznika nr 1.

Rozdziat 6
Procedura wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi
§18
Kazdorazowe skorzystanie z ustug podmiotu przetwarzajgcego jest poprzedzone zawarciem umowy

powierzenia przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 3).

Rozdziat 7
Procedura domysinej ochrony danych
§19
Administrator w przypadku zamiaru rozpoczecia przetwarzania danych osobowych w nowym procesie

przeprowadza analize ryzyka w stosunku do tego procesu.
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Rozdziat 8
Procedura zarzadzania incydentami
§20
W kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych Administrator weryfikuje, czy naruszenie to
skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych na podstawie procedury okreslonej

jako Instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia danych (zatgcznik nr 14).

§21
Administrator w przypadku stwierdzenia, ze naruszenie skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci 0sob fizycznych, zawiadamia niezwtocznie organ nadzorczy, w miare mozliwosci nie pdzniej niz

w ciggu 72 godz. od identyfikacji naruszenia.

§22
Administrator zawiadamia osoby, ktérych dane dotyczg, w przypadku wystgpienia wobec nich naruszen
skutkujgcych ryzykiem naruszenia ich praw lub wolnosci, chyba ze zastosowat srodki eliminujgce

prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka wystgpienia ww. naruszenia.

§23
1. Administrator dokumentuje naruszenia, ktére skutkujg naruszeniem praw i wolnosci oséb fizycznych
i sporzadza raport zgodnie z zatgcznikiem nr 8.

2. Administrator prowadzi rejestr naruszen bezpieczenstwa zgodnie z zatgcznikiem nr 9.

Rozdziat 9
Procedura realizacji praw oséb
§24
Kazdy przypadek zgtoszenia przez osobe, ktérej dane dotyczg, woli skorzystania z praw przewidzianych

w RODO, Administrator rozpatruje indywidualnie.

§25
Administrator niezwfocznie realizuje nastepujgce prawa oséb, ktérych dane dotycza:
1) prawo dostepu do danych,
2) prawo do sprostowania danych,

3) prawo do usuniecia danych,
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4) prawo do przenoszenia danych,
5) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

6) prawo do niepodlegania decyzjom opartym wytgcznie na profilowaniu.

§ 26
W przypadku realizacji prawa do sprostowania, usuniecia i ograniczenia przetwarzania danych
Administrator niezwtocznie informuje odbiorcow danych, ktdrym udostepnit przedmiotowe dane, chyba

Zze jest to niemozliwe lub bedzie wymagac niewspoétmiernie duzego wysitku.

§ 27
Administrator odmawia realizacji praw osoéb, ktéorych dane dotyczg, jezeli mozliwos¢ taka wynika z
przepiséw prawa, jednak kazda odmowa realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg, wymaga

uzasadnienia z podaniem podstawy prawne;j.

§28

Szczegodtowa procedura realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg, stanowi zatacznik nr 15.

Rozdziat 10
Procedura odbierania zgdd oraz informowania oséb
§29
W kazdym przypadku pobierania danych bezposrednio od osoby, ktérej dane dotyczg, Administrator
w zwieztej, przejrzystej formie i zrozumiatym jezykiem informuje osobe, ktdrej dane dotyczg, zgodnie

z zatgcznikiem nr 4.

§30
W kazdym przypadku pobierania danych z innych Zrédet niz osoba, ktérej dane dotyczg, Administrator
informuje niezwtocznie osobe, ktdorej dane dotyczg, jednak nie pdziniej niz przy pierwszym kontakcie

z 0osobg, ktérej dane dotyczg, zgodnie z zatgcznikiem nr 4a.

§31
W kazdym przypadku odbierania zgody od osoby, ktérej dane dotycza, korzysta sie z wzoru zgody
na przetwarzanie danych osobowych, okreslonej odpowiednio w zatgcznikach nr 16, nr 16a, nr 22 lub nr

23.
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Rozdziat 11
Postanowienia koricowe
§32
Wszelkie zasady opisane w niniejszym dokumencie sg przestrzegane przez osoby upowaznione

do przetwarzania danych osobowych, ze szczegélnym uwzglednieniem dobra osdb, ktérych dane dotyczs.

§33

Dokument niniejszy obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia przez Administratora.

administrator danych osobowych
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Wykaz zatacznikow:

1) arkusz DPIA (zatacznik nr 1),

2) wzdér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 2),

3) wzor klauzuli informacyjnej (zatgczniki nr 3 i 3a),

4) wzér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 4),

5) wykaz pomieszczen, w ktdrych dopuszczalne jest przetwarzania danych (zatgcznik nr 5),

6) ewidencja nadanych upowaznien (zatacznik nr 6),

7) wzér raportu z naruszenia ochrony danych osobowych (zatacznik nr 7),

8) rejestr naruszen bezpieczenstwa (zatgcznik nr 8),

9) zbiory danych (zatacznik nr 9),

10) wzér zgtoszenia naruszenia do UODO (zatgcznik nr 10),

11) wzér komunikatu o naruszeniu ochrony danych osobowych (zatacznik nr 11),

12) Instrukcja Zarzgdzania Systemem Informatycznym (zatgcznik nr 12),

13) instrukcja postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych (zatgcznik nr 13),

14) procedura realizacji praw oséb, ktérych dane dotyczg (zatgcznik nr 14),

15) wzér zgody na przetwarzanie danych osobowych (zataczniki nr 15i 15a),

16) procedura nadawania, zmiany lub wycofania upowaznien do przetwarzania danych osobowych
(zatacznik nr 16),

17) wzér polecenia dotyczgcego uprawnien do systemoéw informatycznych (zatgcznik nr 17),

18) rejestr zgdan udostepnien danych osobowych (zatgcznik nr 18),

19) rejestr kategorii czynnosci przetwarzania (zatacznik nr 19),

20) opis stosowanych srodkéw bezpieczenstwa (zatgcznik nr 20),

21) wzér zgody na publikacje wizerunku i nazwiska (zatgcznik nr 21),

22) wzor zgody na przetwarzanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej (zatgcznik nr 22).
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