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Wstep

Realizujac konstytucyjne prawo kazdej osoby do ochrony zycia prywatnego oraz
postanowienia rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) w celu zastosowania $rodkoéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednig do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, a w szczegoélnoéci zabezpieczenia
danych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobg nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ww. rozporzgdzenia oraz
zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem, wprowadza sie nastepujacy zestaw
procedur.

PowyzZszy wstep okresla zatozenia ustawodawcy przewidziane w art. 47 oraz art. 51
Konstytucji RP jak rowniez tres¢ art. 32 rozporzadzenia ogdlnego o ochronie danych
osobowych, ktory nakazuje kazdemu administratorowi danych wdrozyé odpowiednie
Srodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢ stopieri bezpieczenstwa

odpowiadajgcy zidentyfikowanemu ryzyku.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdine
§ 1. llekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1) rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
I w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

2) danych osobowych - rozumie sie przez to informacje o zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej (,0sobie, ktorej dane dotycza”);
mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowa¢, w szczegolnoéci na podstawie

identyfikatora, takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane
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3)

5)

8)

9)

o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kika szczegéinych
czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczna, kulturowg lub spoteczng tozsamos$¢ osoby fizyczne;j;

zbiorze danych - rozumie sie przez to uporzadkowany zestaw danych
osobowych dostgpnych wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego,
czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony
funkcjonalnie lub geograficznie;

przetwarzaniu danych — rozumie si¢ przez to operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych
w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takich jak zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie
poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie,
dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie:
systemie informatycznym — rozumie sie przez to zespot wspotpracujgcych
ze sobg urzadzen, programow, procedur przetwarzania informacji i narzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych;

zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie sie przez to
wdrozenie i eksploatacje stosownych $rodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem:
usuwaniu danych — rozumie sig przez to zniszczenie danych osobowych lub
taka ich modyfikacje, ktdra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej
dane dotyczg;

administratorze danych — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawna,
organ publiczny, jednostke Iub inny podmiot, ktory samodzielnie lub wspéinie
z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych; jezeli cele
| sposoby takiego przetwarzania sg okreslone w prawie Unii lub w prawie
panstwa cztonkowskiego, to réwniez w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administrator lub moga zostaé
okreslone konkretne kryteria jego wyznaczania;

zgodzie osoby, ktdrej dane dotyczg — oznacza to dobrowolne, konkretne,

swiadome i jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktérej dane dotycza, w
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formie odwiadczenia lub wyraznego dziatania potwierdzajgcego, przyzwala na
przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych;

10)odbiorcy danych — rozumie sie przez to osobe fizyczng lub prawng, organ
publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe,
niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy publiczne, ktére moga
otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z
prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego, nie sg jednak uznawane
za odbiorcow; przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi byé
zgodne z przepisami o ochronie danych majgcymi zastosowanie stosownie do
celdéw przetwarzania;

11)panstwie trzecim - rozumie sie przez to panstwo nienalezace do
Europejskiego Obszaru Gospodarczego;

12)$rodkach technicznych i organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé
srodki techniczne i organizacyjne niezbedne dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalno$ci przetwarzanych danych osobowych;

13)ograniczeniu przetwarzania — nalezy przez to rozumieé¢ oznaczenie
przechowywanych danych osobowych w celu ograniczenia ich przysztego
przetwarzania;

14)profilowaniu — oznacza to dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania
danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do
oceny niektorych czynnikow osobowych osoby fizycznej, w szczegélnosci do
analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektow pracy tej osoby fizycznej,
jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig;

15)pseudonimizacji — oznacza to przetworzenie danych osobowych w taki
sposéb, by nie mozna ich bylo juz przypisa¢ konkretnej osobie, ktérej dane
dotycza, bez uzycia dodatkowych informacji, pod warunkiem ze takie
dodatkowe informacje sa przechowywane osobno i sg objete $rodkami
technicznymi i organizacyjnymi  uniemozliwiajacymi ich  przypisanie
zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

16)podmiocie przetwarzajacym — oznacza to osobe fizyczng lub prawna, organ
publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w

imieniu administratora:;
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17)naruszeniu ochrony danych osobowych - oznacza to 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.

Powyzej okreslono katalog definicji wynikajgcy z art. 4 rozporzadzenia

Rozdziat 2
Administrator danych

§ 2. Administrator danych w szczegoélnosci:
1. Uwzgledniajac charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolno$ci osob fizycznych o réznym prawdopodobienstwie
i wadze zagrozenia, wdraza odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne,
aby przetwarzanie odbywato sie zgodnie z rozporzadzeniem i aby moéc
to wykazaé. Srodki te sg w razie potrzeby poddawane przeglagdom
i uaktualniane.
2. Jezeli obowigzek ten ma zastosowanie — prowadzi rejestr czynnosci
przetwarzania.
3. Jezeli obowigzek ten ma zastosowanie — wyznacza Inspektora Ochrony
Danych (10D).
Zgodnie z art. 24 rozporzgdzenia.

Rozdziat 3
Obszar przetwarzania danych osobowych
Obszarem przetwarzania danych osobowych w Niepublicznym Przedszkolu
i Ztobku ,Niezapominajka’ sa pomieszczenia w budynku posadowionym przy
ul. Sportowej 1 w Pleszewie oraz pomieszczenia w budynku posadowionym przy

ul. Podgdrnej 26, wykazane w nizej zamieszczonej tabeli.

Lp. | Adres — budynek Pomieszczenia

1. | ul. Sportowa 1, 63-300 Pleszew gabinet dyrektora, sekretariat,
ksiggowos¢, pokdj nauczycielski,
sale zaje¢, sktadnica akt
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2.

ul. Podgérna 26, 63-300 Pleszew Wyznaczone pomieszczenie

biurowe

B

Rozdziat 4

Zbiory danych przetwarzanych w Jednostce

Zbiory danych osobowych przetwarzanych tradycyjnie w formie papierowej

Nr

zbioru

NAZWA ZBIORU

STRUKTURA ZBIORU

1

Akta osobowe

PESEL/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data
I miejsce urodzenia/pteé/adres staty/ numer
telefonu/ e-mail/ dowéd osobisty (seria i nr,
wydany przez, data wydania)/ imie ojca/ imie
matki/ stan cywilny i rodzinny /stosunek do
stuzby wojskowej (dokument wojskowy, seria i
numer, stopien wojskowy)/ numer legitymaciji
stuzbowej/ posiada gospodarstwo rolne/
emeryt/rencista/obywatelstwo obce/ osoba
kontaktowa/ wyksztatcenie/ nazwa szkoty i rok
ukonczenia/ warunki zatrudnienia/ staz pracy/
historia pracy, kary, nagrody/tytut
zawodowy/zawod wyuczony i wykonywany/

uzyskane kwalifikacje/ nieobecnosci w pracy

Ewidencja akt

osobowych

imie i nazwisko

Orzeczenia lekarskie

PESEL/ imie i nazwisko/ adres staty/ informacje

o stanie zdrowia

Karty zasitkowe

PESEL/NIP/imie i nazwisko/ data
urodzenia/okresy niezdolnosci do

pracy/wysokosc¢ zasitkow

Kartoteka zarobkowa

imi¢ i nazwisko/wysokos$¢ zarobkow

Informacje o
zarobkach (PIT-y)

PESEL/NIP/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/

data i miejsce urodzenia/ adres staty/wysoko$é
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zarobkow

Zaswiadczenia

PESEL/NIP/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/
data i miejsce urodzenia/ adres staty/wysoko$é

zarobkow/ nr dowodu osobistego

Dokumentacja

ubezpieczeniowa

PESEL/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data
i miejsce urodzenia/ adres staty/ informacije

o stanie zdrowia

Arkusz organizacyjny

PESEL/imie i nazwisko/ staz pracy/ tytut
zawodowy/ ukonczone kursy/ uzyskane
kwalifikacje/ zawod wyuczony i zawéd
wykonywany/ warunki zatrudnienia/

nieobecnosci w pracy

10

Dokumentacja
awansow zawodowych

nauczycieli

imie i nazwisko/ data i miejsce urodzenia/ adres
staty/ wyksztatcenie/ historia pracy/ uzyskane

kwalifikacje

11

Dokumentacja dzieci
i ich rodzicow —

prawnych opiekunéw

PESEL/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data
| miejsce urodzenia/pte¢ /adres staty /numer
telefonu/ e-mail/ dowdd osobisty (seria, nri
rodzaj, wydany przez, data wydania)/ imie i
nazwiska rodzicow (opiekunéw prawnych),
adresy rodzicow (opiekunow prawnych)/ stan
cywilny/numer obywatelstwo obce/osoba
kontaktowa/ wyksztatcenie/ historia nauki/
nazwa szkoty i rok ukonczenia/ numer konta/

wyznanie/ informacje o stanie zdrowia

12

Ewidencja dzieci

PESEL/imie i nazwisko/ data i miejsce
urodzenia/adres staty imie, nazwiska i adresy

rodzicow (opiekunow prawnych)

13

Dzienniki przebiegu

zajec

PESEL/imie i nazwisko/ data i miejsce
urodzenia/pte¢ /adres staty (miejscowosé, ulica,
numer domu, numer mieszkania/ imie i nazwiska

rodzicow (opiekunow prawnych), adresy i numer
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telefonu rodzicéw (opiekunéw prawnych)/

nieobecnosci /uzyskane wyniki

14 Karta zdrowia ucznia PESEL/imie i nazwisko/ data i miejsce
urodzenia/ adres/ imiona rodzicéw/ informacje
o stanie zdrowia
15 Orzeczenie imie i nazwisko/data i miejsce urodzenia/PESEL/
0 niepetnosprawnosci | rodzaj i nr dokumentu tozsamosci/adres
zamieszkania/ stopien i symbol
niepetnosprawnosci/wskazania/ uzasadnienie
16 Orzeczenie o potrzebie | imig i nazwisko wnioskodawcy oraz ucznia/data i
ksztatcenia miejsce urodzenia ucznia/adres
specjalnego zamieszkania/klasa/ imiona i nazwiska
rodzicow(opiekundw prawnych) oraz ich adres
zamieszkania stopien uposledzenia/
diagnoza/zalecenia/uzasadnienie
17 Zaswiadczenie imig i nazwisko/data urodzenia/PESEL/dziecka/

lekarskie

informacja o stanie zdrowia

2. Zbiory danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym

Administrator danych posiada nastepujgce systemy informatyczne:

Nr NAZWA ZBIORU - | STRUKTURA ZBIORU
zbioru | PROGRAMU
INFORMATYCZNE
GO
18 Program do PESEL/ NIP/ imie (imiona) i nazwisko/ nazwisko

rozliczania ZUS

rodowe/ data i miejsce urodzenia/ pte¢/adres staty/
numer telefonu/ e-mail/ dowod osobisty (seria i nr,
wydany przez, data wydania)/ imie ojca/ imie matki/
stan cywilny i rodzinny/ numer legitymaciji stuzbowej/

posiada gospodarstwo rolne/ emeryt/ rencista/
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obywatelstwo obce/ dane osoby kontaktowej/
wyksztatcenie/ nazwa szkoty i rok ukoficzenia/ staz
pracy/ historia pracy/ warunki zatrudnienia/ wysoko$¢
wynagrodzenia /ukonczone kursy/ kary i nagrody/
nieobecnosci w pracy/ informacja

o karalnosci/ informacje o stanie zdrowia

19 PLATNIK PESEL/ NIP/ imie/nazwisko/ adres/ data i miejsce
urodzenia
20 Mata Ksiegowos$é PESEL/ NIP/ imig/nazwisko/ adres/ data i miejsce
RP urodzenia/ numer konta bankowego
21 SIO PESEL/pteé¢/wyksztatcenie/ nazwa szkoty i rok
ukonczenia/ warunki zatrudnienia/ staz pracy/ historia
pracy, kary, nagrody/ tytut zawodowy/ zawdd
wyuczony i wykonywany/ uzyskane kwalifikacje/
nieobecnosci w pracy
22 OPTIVUM - PESEL/imie i nazwisko/ data i miejsce urodzenia/
Sekretariat ptec/adres staty /numer telefonu/e-mail/ dowéd
osobisty (seria, numer irodzaj, wydany przez, data
wydania)/ imiona, nazwiska i adresy rodzicow
(opiekundw prawnych)/ stan cywilny/
23 OBIEG PESEL/ imie (imiona) i nazwisko/ imiona rodzicow/
adres/ data i miejsce urodzenia
24 OPTIVUM - PESEL/imie i nazwisko/nazwisko rodowe/ data i
Rekrutacja miejsce urodzenia/ pte¢/adres staty (miejscowosé,

ulica, numer domu, numer mieszkania)/ imie,
nazwiska i adresy rodzicéw (opiekunow

prawnych)/uzyskane oceny
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Rozdziat 5

Srodki techniczne i organizacyjne

§ 3. W celu ochrony danych spetniono wymogi, o ktérych mowa w rozporzadzeniu,

w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

przeprowadzono ocene skutkow dla ochrony danych,

przeprowadzono analize ryzyka w stosunku do zasobéw bioracych udziat
w poszczegolnych procesach,

do przetwarzania danych zostaty dopuszczone wytacznie osoby upowaznione
przez administratora danych;

zawarto umowy powierzenia przetwarzania danych,

zostata opracowana i wdrozona niniejsza polityka bezpieczenstwa.

§ 4. W celu ochrony danych osobowych stosuje sie nastepujace $rodki ochrony

fizycznej danych osobowych:

a)

b)

c)

d)

h)

zbiory danych osobowych przechowywane sg w pomieszczeniu
zabezpieczonym drzwiami zwyktymi,

zbiory danych osobowych przechowywane sg w pomieszczeniu, w ktérym
okna zabezpieczone sg za pomoca krat;

pomieszczenia, w ktérym przetwarzane sg zbiory danych osobowych
wyposazone sg w system alarmowy przeciwwtamaniowy;

dostep do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa zbiory danych
osobowych, jest w czasie nieobecnosci zatrudnionych tam pracownikéw
nadzorowany przez stuzbe ochrony;

dostep do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg zbiory danych
osobowych, przez catg dobe jest nadzorowany przez stuzbe ochrony;

zbiory danych osobowych w formie papierowe; przechowywane sg
w zamknietej niemetalowej szafie;

kopie zapasowe/archiwalne zbioréw danych osobowych przechowywane sq
w zamknietej niemetalowej szafie;

pomieszczenia, w ktorych przetwarzane sg zbiory danych osobowych,
zabezpieczone sg przed skutkami pozaru za pomocg systemu

przeciwpozarowego i wolnostojacej gasnicy;
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i)

dokumenty zawierajgce dane osobowe po ustaniu przydatnosci sg niszczone

w sposéb mechaniczny za pomoca niszczarek dokumentow.

§ 5. W celu ochrony danych osobowych stosuje sie nastepujgce srodki sprzetowe

infrastruktury informatycznej i telekomunikacyjnej:

a)

b)

g)

komputery stuzgce do przetwarzania danych osobowych nie sg potgczone
z lokalng siecig komputerowa;

zastosowano urzadzenia typu UPS, chronigce system informatyczny stuzacy
do przetwarzania danych osobowych przed skutkami awarii zasilania;

dostep do zbioru danych osobowych, ktory przetwarzany jest na wydzielonej
stacji komputerowej/komputerze przenosnym, zabezpieczony zostat przed
nieautoryzowanym uruchomieniem za pomocg hasta;

dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe, zabezpieczony jest za pomoca procesu uwierzytelnienia
z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika oraz hasta;

zastosowano $rodki uniemozliwiajace wykonywanie nieautoryzowanych kopii
danych osobowych przetwarzanych przy uzyciu systemoéw informatycznych;
zastosowano system rejestracji dostepu do systemu/zbioru danych
osobowych;

zastosowano $rodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem, takim jak

np. robaki, wirusy, konie trojanskie, rootkity;

§ 6. W celu ochrony danych osobowych stosuje sie nastepujace $rodki ochrony

w ramach narzedzi programowych i baz danych:

a) wykorzystano srodki pozwalajgce na rejestracie zmian wykonywanych na

poszczegodlnych elementach zbioru danych osobowych;

b) zastosowano $rodki umozliwiajgce okreslenie praw dostepu do wskazanego

c)

zakresu danych w ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych;
dostep do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia

z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika oraz hasta;

d) zastosowano systemowe $rodki pozwalajace na okreslenie odpowiednich

§ 7.

praw dostepu do zasobdw informatycznych, w tym zbioréw danych osobowych
dla poszczegdlnych uzytkownikdéw systemu informatycznego;

W  celu ochrony danych osobowych stosuje sie nastepujace $rodki

organizacyjne:
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a) osoby =zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych;

b) przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych
w zakresie zabezpieczen systemu informatycznego;

c) osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaty
do zachowania ich w tajemnicy;

d) monitory komputerow, na ktorych przetwarzane sg dane osobowe, ustawione
sg W sposob uniemozliwiajacy wglad osobom postronnym w przetwarzane
dane;

Rozdziat 6
Procedura DPIA
(Data Protection Impact Assessment)

§ 8. Ocene skutkéw dla ochrony danych osobowych (DPIA) przeprowadza
kazdorazowy witasciciel procesu wskazany przez administratora danych;

§ 9. DPIA jest przeprowadzana przy kazdorazowej istotnej zmianie procesu
przetwarzania danych osobowych, np. zmiana dostawcy ustug, zmiana sposobu
przetwarzania danych, wymiana zasobow biorgcych udziat w procesie.

§ 10. DPIA jest przeprowadzana wraz z analiza ryzyka nie rzadziej niz raz w roku
w stosunku do procesow, ktore w wyniku poprzednio przeprowadzonego DPIA

wykazaty wysokie ryzyko dla praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza.

Rozdziat 7
Procedura analizy ryzyka i plan postepowania z ryzykiem

§ 11. Analize ryzyka dla zasobdéw bioracych udziat w procesach przeprowadza
kazdorazowy wiasciciel procesu wskazany przez administratora danych lub
administrator danych samodzielnie z wykorzystaniem odpowiednich narzedzi;

§ 12. Analiza ryzyka jest przeprowadzana nie rzadziej niz raz w roku i stanowi
podstawe do aktualizacji sposobu postepowania z ryzykiem.

§ 13. Na podstawie wynikobw przeprowadzonej analizy ryzyka, wskazani przez
administratora danych wtasciciele proceséw lub administrator danych samodzielnie

wdrazajgq sposoby postepowania z ryzykiem;
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§ 14. Kazdorazowo administrator danych wybiera sposob postepowania z ryzykiem

i okreéla, ktore ryzyka i w jakiej kolejnosci bedg rozpatrywane jako pierwsze;

§ 15. Administrator danych nie moze zlekcewazy¢ ryzyk, ktorych wartos¢ przekracza

ryzyko w stosunku do zasobu, bioracego udziat w procesie wysokiego ryzyka

zgodnie z wynikiem DPIA zgodnie z narzedziem pracy.

Analiza ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych

FORMA
PRZETWARZANIA
DANYCH

ZAGROZENIA

dane przetwarzane

w sposob tradycyjny

- oszustwo, kradziez, sabotaz;

- zdarzenia losowe (powédz, pozar);

- zaniedbania pracownikow szkoty (niedyskrecja,
udostepnienie danych osobie nieupowaznionej);

- niekontrolowana obecnos¢ nieuprawnionych oséb w
obszarze przetwarzania;

- pokonanie zabezpieczen fizycznych;

- podstuchy, podglady;

- brak rejestrowania udostepniania danych;

- niewfasciwe miejsce i sposdb przechowywania

dokumentacji,

dane przetwarzane w

systemach informatycznych

- niewtasciwa administracja systemem;

- niewtasciwa konfiguracja systemu;

- zniszczenie (sfatszowanie) kont uzytkownikow;

- kradziez danych kont;

- pokonanie zabezpieczen programowych;

- zaniedbania pracownikow szkoty (niedyskrecja,
udostepnienie danych osobie nieupowaznionej);

- niekontrolowana obecnos¢ nieuprawnionych oséb w
obszarze przetwarzania;

- zdarzenia losowe (powo6dz, pozar);

- niekontrolowane wytwarzanie i wyptyw danych poza

obszar przetwarzania z pomoca noénikdéw informaciji i
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komputeréw przenosnych;

- naprawy i konserwacje systemu lub sieci
teleinformatycznej wykonywane przez osoby
nieuprawnione;

- przypadkowe badz celowe uszkodzenie systemow i
aplikacji informatycznych lub sieci;

- przypadkowe badz celowe modyfikowanie systemow
i aplikacji informatycznych lub sieci;

- przypadkowe badz celowe wprowadzenie zmian do

chronionych danych osobowych

Rozdziat 8
Procedura wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi
§ 16. Kazdorazowe skorzystanie z ustug podmiotu przetwarzajgcego jest
poprzedzone zawarciem umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;
§ 17. Nie rzadziej niz raz w roku oraz kazdorazowo przed zawarciem umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych administrator danych weryfikuje
zgodnos¢ z rozporzadzeniem wszystkich podmiotow przetwarzajacych, z ktérych

ustug korzysta lub ma zamiar skorzysta¢ z wykorzystaniem listy kontrolnej.

Rozdziat 9
Procedura domysinej ochrony danych
§ 18. Administrator danych w przypadku zamiaru rozpoczecia przetwarzania danych
osobowych w nowym procesie przeprowadza DPIA w stosunku do tego procesu.
§ 19. W kazdym przypadku tworzenia nowego produktu lub ustug administrator
danych uwzglednia prawa osob, ktérych dane dotycza, na kazdym kluczowym etapie

jego projektowania i wdrazania.
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Rozdziat 10
Procedura zarzadzania incydentami

§ 20. W kazdym przypadku naruszenia ochrony danych osobowych administrator
danych weryfikuje, czy naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci osoéb fizycznych.

§ 21. Administrator danych w przypadku stwierdzenia, ze naruszenie skutkowato
ryzykiem naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych, zawiadamia niezwtocznie
organ nadzorczy, jednak nie poézniej niz w ciagu 72 godz. od identyfikacji naruszenia.
§ 22. Administrator danych zawiadamia osoby, ktérych dane dotyczg, w przypadku
wystgpienia wobec nich naruszen skutkujacych ryzykiem naruszenia ich praw lub
wolnosci, chyba ze zastosowat $rodki eliminujgce prawdopodobienstwo wysokiego
ryzyka wystgpienia ww. naruszenia.

§ 23. Administrator danych dokumentuje naruszenia, ktore skutkujg naruszeniem

praw i wolnosci osob fizycznych.

Rozdziat 11
Procedura realizacji praw osob

§ 24. Kazdy przypadek zgtoszenia przez osobe, ktorej dane dotycza, woli
skorzystania z praw przewidzianych w rozporzadzeniu administrator danych
rozpatruje indywiduainie.
§ 25. Administrator danych niezwtocznie realizuje nastepujgce prawa oséb, ktorych
dane dotycza:

a) prawo dostepu do danych,

b) prawo do sprostowania danych,

c) prawo do usuniecia danych,

d) prawo do przenoszenia danych,

e) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

f) prawo do niepodlegania decyzjom oparty wytacznie na profilowaniu.
§ 26. W przypadku realizacji prawa do sprostowania, usuniecia i ograniczenia
przetwarzania danych administrator danych niezwlocznie informuje odbiorcow
danych, ktorym udostepnit on przedmiotowe dane, chyba ze jest to niemozliwe lub

bedzie wymagac niewspotmiernie duzego wysitku.
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§ 27. Administrator danych odmawia realizacji praw osob, ktérych dane dotycza,
jezeli mozliwos¢ taka wynika z przepisOw rozporzadzenia, jednak kazda odmowa
realizacji praw osob, ktérych dane dotyczg, wymaga uzasadnienia z podaniem

podstawy prawnej wynikajgcej z rozporzadzenia.

Rozdziat 12
Procedura odbierania zgod oraz informowania oséb

§ 28. W kazdym przypadku pobierania danych bezposrednio od osoby, ktérej dane
dotyczg, administrator danych informuje osobe, ktérej dane dotycza.

§ 29. W kazdym przypadku pobierania danych z innych zrodet niz osoba, ktorej dane
dotycza, administrator danych informuje osobe, ktorej dane dotyczg, niezwtocznie,
jednak nie pézniej niz przy pierwszym kontakcie z osoba, ktérej dane dotycza.

§ 30. W kazdym przypadku odbierania zgody od osoby, ktoérej dane dotyczg, korzysta

sie z klauzul zgody.

Rozdziat 13

Postanowienia koncowe

§ 31. Wszelkie zasady opisane w niniejszym dokumencie sg przestrzegane przez
osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem dobra osob, ktérych dane te dotycza.

§ 32. Dokument niniejszy obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia przez

administratora danych.

Zataczniki do polityki:
1. Lista kontrolna zgodnosci RODO,
2. Rejestr czynnoSci przetwarzania danych osobowych,
3. Analiza przetwarzania danych osobowych,
4. Arkusz inwentaryzacji zasobéw,
5

. Dokumentacja dotyczaca ochrony danych osobowych i ich przetwarzania.
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