Polityka Ochrony Danych Osobowych
w Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach
z dnia 29 marca 2019 roku

Polityka niniejsza ustanowiona zostata z uwzglednieniem obowigzkdw wynikajacych z art. 25
oraz art. 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 roku
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) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), celem zapewnienia, ze dane osobowe Liceum
Ogodlnoksztatcgcym im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach, dalej: ,,LO Prus”, sg przetwarzane i
zabezpieczone zgodnie z postanowieniami prawa poprzez wdrozenie odpowiednich sSrodkéw
technicznych i organizacyjnych zaprojektowanych w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych,
oraz w celu nadania przetwarzaniu niezbednych zabezpieczen; a ,LO Prus” zapewnia, ze domyslnie
przetwarzane byly wytacznie te dane osobowe, ktére sg niezbedne dla osiggniecia kazdego
konkretnego celu przetwarzania. Wszelkie dziatania w niej okreslone podejmowane bedg w Scistej
wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych ustanowionym w MOPR.
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Postanowienia wstepne

1. Polityka okresla zasady przetwarzania oraz zabezpieczania danych osobowych w ,LO Prus”. Celem
jest zapewnienie zbieznosci przetwarzania z wymaganiami RODO oraz przepisami bezwzglednie
obowigzujgcego prawa polskiego w zakresie przetwarzania danych osobowych. Polityka zawiera
m.in. opis zasad ochrony danych obowigzujgcych w ,LO Prus”, oraz zbiér procedur, instrukcji i
regulacji szczegdétowych dotyczacych przetwarzania danych osobowych w ,,LO Prus”, dotyczacych
poszczegdlnych obszaréw z zakresu ochrony danych osobowych.

2. Polityka obowigzuje wszystkich pracownikdw oraz wspotpracownikéw ,,LO Prus”.

3. Dla skutecznej realizacji Polityki, uwzgledniajgc zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz ryzyko
naruszenia praw lub wolnosci 0séb fizycznych o réoznym prawdopodobienstwie i wadze zagrozenia
,LO Prus” zapewnia:

a) wdrozenie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych zgodnosé
przetwarzania danych osobowych z wymogami prawa oraz niezbedne zabezpieczenie
przetwarzanych danych osobowych;

b) state monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z wymogami prawa oraz
poddawanie Srodkdw, o ktérych mowa w ust.3 pkt a ciggtym przeglagdom oraz uaktualnianiu;

c) kontrole i nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych.

4. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien polityki zapewnia Zarzad ,LO Prus”. Nadzor ten zmierza
w szczegdlnosci, ale nie wytgcznie do zapewnienia, Zze czynnosci zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych w ,,LO Prus” sg zgodne z wymogami prawa oraz postanowieniami Polityki.

5. ,LO Prus” zapewnia zgodno$¢ postepowania kontrahentéw ,LO Prus”, w tym w szczegdlnosci
Podmiotéow Przetwarzajgcych z postanowieniami Polityki w odpowiednim zakresie we wszystkich
sytuacjach, w ktérych dochodzi do przekazania tym podmiotom danych osobowych do
przetwarzania, w tym przechowywania.

6. Polityka jest przechowywana i udostepniana w wersji papierowej oraz elektronicznej w siedzibie
,LO Prus”.

7. Polityke udostepnia sie:

a) obligatoryjnie wszystkim osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych w ,LO
Prus”, celem zapewnienia osobom upowaznionym nalezytej wiedzy oraz informacji na temat
zasad
i wymogow dotyczgcych przetwarzania danych osobowych w ,LO Prus”;

b) wszystkim zainteresowanym — w formie papierowej w siedzibie ,LO Prus”, oraz na stronie
internetowej ,,LO Prus”, z wytgczeniem Zatgcznikdw, ktore pozostajg niejawne.



§2
Stownik pojec

llekro¢ w niniejszej Polityce zostang wykorzystane ponizsze definicje lub zwroty, nalezy nadawac im

nastepujace znaczenie:

a) Administrator danych osobowych — podmiot decydujacy o celach i Srodkach przetwarzania danych
osobowych —,,LO Prus” dziatajgcy poprzez Dyrektora, lub osoby petnigcej obowigzki Dyrektora —
dalej ,,LO Prsu” lub Administrator;

b) Dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej, takie jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badZ kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajacych fizyczng, fizjologiczng,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej; o
ktérych mowa w art. 4 pkt 1 RODO;

c) RODO - oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016679 z 27 kwietnia
2016 roku w sprawie ochrony o0séb 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) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1);

d) Przetwarzanie — oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takag jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie Ilub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub fgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie, o ktérych mowa w art. 4 pkt 2 RODO;

e) Podmiot przetwarzajgcy - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu ,,LO Prus” (np. ustugodawca, etc.);

f) Pracownicy — oznaczajg zaréwno osoby zatrudnione w ,,LO Prus” na podstawie stosunku pracy, jak
réwniez osoby fizyczne wspdtpracujgce z ,,LO Prus” na podstawie umowy cywilnoprawnej;

g) Administratorze Systemu Informatycznego (ASl) — nalezy przez to rozumie¢ osobe nadzorujgca
prace systemu lub sieci teleinformatycznej oraz wykonujgcg w nich czynnosci wymagajgce
specjalnych uprawnien i ponoszacg odpowiedzialno$é za te dziatania - w przypadku ,LO Prus” jest
to osoba powotana przez Dyrektora;

h) Inspektorze Ochrony Danych (IOD) — osoba powotana przez Dyrektora, odpowiedzialna za nadzér

nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych.

§3
Dane osobowe

1.,LO Prus” przetwarza dane osobowe gromadzone w zbiorach danych. Kategorie danych osobowych
Przetwarzane w ,LO Prus” okresla Zatgcznik nr 1 do Polityki. Opis struktury zbioréw danych
wskazujgcy zawartosé poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi oraz sposéb
przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami okresla Zatgcznik nr 2 do Polityki.

2. Uaktualnienie lub poszerzenie listy Zbiorow danych nastepuje po uprzednim przeprowadzeniu
analizy skutkéw oraz ryzyk przetwarzania danych osobowych dla praw i wolnosci oséb fizycznych
objetych zbiorem.

3. ,,LO Prus” nie podejmuje czynnosci Przetwarzania, ktére mogtyby wigzaé sie z istotnym ryzykiem
naruszenia praw i wolnosci oséb, ktérych dane osobowe dotycza. W przypadku planowania
podjecia czynnosci, o ktéorych mowa w zdaniu poprzedzajgcym ,LO Prus” obligatoryjnie
przeprowadza uprzednig ocene skutkdw przetwarzania, o ktérych mowa w art. 35 RODO.

4. Dane osobowe domyslnie przetwarzane sg na obszarze obejmujgcym pomieszczenia biurowe ,LO
Prus”. Wykaz tych obszaréw zawiera Zatgcznik nr 3 do Polityki. Dodatkowy obszar, w ktdrym
przetwarzane sg dane osobowe, stanowig wszystkie komputery przenosne oraz inne nosniki
danych znajdujace sie poza obszarem wskazanym w zdaniu poprzedzajgcym.



§4
Gromadzenie danych osobowych

1. Dane osobowe przetwarzane w ,,LO Prus” mogg by¢ uzyskiwane bezposrednio od oséb, ktérych
dotycza za ich zgoda, lub z innych Zrédet, w granicach dozwolonych przepisami prawa — w tym
przypadku beda to przede wszystkim rodzice uczniéw niepetnoletnich.

2. Zebrane dane osobowe mogg by¢ wykorzystane wytgcznie do celdw, dla jakich sg zbierane i
przetwarzane.

3. Po osiaggnieciu celu przetwarzania, dane osobowe powinny by¢ przechowywane w formie
uniemozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych dotycza.

4. W przypadku koniecznosci udostepnienia dokumentéw i danych, wsérdd ktdrych znajdujg sie dane
osobowe niemajgce bezposredniego zwigzku z celem udostepnienia, nalezy bezwzglednie dokonac
anonimizacji tych danych osobowych.

5. W przypadku gdy dane osobowe sg niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty zebrane
z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do realizacji celu, dla ktérego zostaty zebrane, ,LO Prus”
podejmuje decyzje co do ich uzupetnienia, uaktualnienia, sprostowania lub usuniecia.

6. Nie dopuszcza sie gromadzenia przez uzytkownikéw danych osobowych w zbiorach prowadzonych
przy uzyciu edytordw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych lub innych programéw niedopuszczonych do
uzytku przez
,LO Prus”.

. W przypadku zbierania jakichkolwiek danych osobowych na potrzeby PEFS 2007 bezposrednio od
osoby, ktérej dane dotyczg, osoba zbierajgca dane osobowe jest zobowigzana do przekazania tej
osobie informacji o:

e petnej nazwie Ministerstwa oraz jego adresie;

e celu zbierania danych osobowych;

e prawie dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich poprawiania;

e dobrowolnosci podania danych osobowych, z zastrzezeniem, ze odmowa zgody na ich
przetwarzanie skutkuje niemoznoscig wziecia udziatu w projekcie realizowanym w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

~

§5
Podstawy ochrony Danych Osobowych w ,,LO Prus”
1.,LO Prus” zapewnia zastosowanie Srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci, rozliczalnosci i ciggtosci przetwarzanych danych osobowych.
2. Osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych przez ,LO Prus”, oraz wszystkie inne
osoby, ktérym udostepnia sie dane osobowe przetwarzane w ,LO Prus”, zobowigzane sg do
przetwarzania danych osobowych zgodnie z wymogami prawa oraz zgodnie z postanowieniami

Polityki, jak réwniez innych wewnetrznych aktéw prawnych ,,LO Prus” lub procedur wewnetrznych

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.

3. Przy zatrudnianiu Pracownikéw oraz w toku zatrudnienia (dotyczy to analogicznie o0s6b
wspdtpracujacych na podstawie umowy cywilnoprawnej) ,,LO Prus” zapewnia, ze:

a) pracownicy przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych otrzymujg nalezyta
wiedze
w zakresie zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych w ,,LO Prus”;

b) kazdy z Pracownikéw zostaje upowazniony na pismie do przetwarzania danych osobowych w
niezbednym zakresie, zgodnie z wzorem stanowigcym Zataczniki nr 4 do Polityki;

c) kazdy z pracownikéw zostaje zobowigzany do zachowania poufnosci i integralnosci danych
osobowych, zgodnie z wzorem stanowigcym Zatgcznik nr 5 do Polityki, przy czym Pracownicy
zobowigzani s3
w szczegolnosci, ale nie wytacznie do:

e Scistego przestrzegania zakresu upowaznienia;
e przestrzegania wymogow prawa oraz postanowien Polityki w zakresie przetwarzania;



e stosowanie sie do przekazanych procedur w zakresie przetwarzania danych osobowych i
czynnosci
z tym zwigzanych;

e zachowania w tajemnicy danych osobowych;

e zachowania w tajemnicy sposéb zachowania poufnosci i integralnosci danych osobowych;

e niezwtocznego zgtaszania ,LO Prus” wszelkich incydentéw zwigzanych z naruszeniem
bezpieczenistwa danych osobowych.

4. ,L0 Prus” zapewnia, aby dane osobowe przetwarzane w ,,LO Prus” byty:

a) przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposdb przejrzysty dla osoby, ktdrej dane dotyczg;

b) zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w
sposéb niezgodny z tymi celami;

c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktdrych s3
przetwarzane;

d) prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby
dane osobowe, ktdére sg nieprawidtowe w Swietle celdw ich przetwarzania, zostaty niezwtocznie
usuniete lub sprostowane ("prawidtowosc");

e) przechowywane w formie umozliwiajgcej identyfikacje osoby, ktérej dane dotyczg, przez okres
nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktérych dane te sg przetwarzane;

f) przetwarzane w sposdb zapewniajgcy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowg
utratg, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomocg odpowiednich srodkéw technicznych lub
organizacyjnych.

5. Przy zapewnieniu przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami wskazanymi w powyzszych
ustepach ,,LO Prus” opiera przetwarzanie na nastepujacych podstawach:

a) Legalno$¢ — ,LO Prus” dba o ochrone prywatnosci i przetwarza dane osobowe zgodnie z
wymogami prawa;

b) Bezpieczenstwo - ,LO Prus” zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeristwa danych osobowych
podejmujac stale dziatania w tym zakresie;

c) Prawa Jednostki — ,LO Prus” umozliwia osobom, ktérych dane osobowe sg przetwarzane,
wykonywanie swoich praw i prawa te realizuje;

d) Rozliczalnos¢ — ,LO Prus” zapewnia nalezyte udokumentowanie sposobu spetniania
obowigzkdéw w zakresie ochrony danych osobowych.

§6
System ochrony danych osobowych

»,LO Prus” zapewnia zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych z wymogami prawa réwniez poprzez

zaprojektowanie, wprowadzenie i utrzymywanie Systemu. Na System sktadajg sie sSrodki organizacyjne

oraz $rodki techniczne ochrony, adekwatne do poziomu ryzyka zidentyfikowanego dla poszczegdlnych
kategorii danych osobowych. Na System sktadajg sie w szczegdlnosci nastepujace srodki:

a) siedziba ,LO Prus” objeta jest calodobowym monitoringiem. Zatgcznik Nr 12 zawiera Procedure
stosowania monitoringu wizyjnego w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Bolestawa Prusa w
Skierniewicach”;

b) ograniczenie dostepu do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe, jedynie do oséb
upowaznionych oraz zapewnienie, ze inne osoby moga przebywaé w pomieszczeniach
wykorzystywanych do przetwarzania danych osobowych wytgcznie w towarzystwie osoby
upowaznionej;

c) zamykanie pomieszczenn tworzgcych obszar, o ktorym mowa w § 3 ust.4 Polityki na czas
nieobecnosci Pracownikdw, w sposdb uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim;

d) zapewnienie zabezpieczenia obszaru, o ktérym mowa w § 3 ust.4 Polityki przed czynnikami
losowymi, takimi jak pozar lub powddz;

e) wykorzystywanie zamykanych szafek, szuflad lub innych srodkdw technicznych uniemozliwiajgcych
osobom niepowotanym dostep do przechowywanych w nich danych osobowych;

f) wdrozenie Polityki czystego biurka, ktdra stanowi Zatgcznik nr 6 do Polityki;

g) wdrozenie Instrukcji przechowywania i wydawania kluczy, ktéra stanowi Zatgcznik nr 7 do Polityki;



h) zapewnienie skutecznego usuwania lub niszczenia dokumentéw zawierajgcych dane osobowe, w
sposéb uniemozliwiajacy ich pdzniejsze odtworzenie;

i) zapewnienie bezpieczenstwa sprzetowego i informatycznego, w szczegdlnosci poprzez nastepujace
dziafania:
- przyjecie Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym (pozostajgca niejawna dla oséb spoza
struktury ,,LO Prus”),
- wewnetrzna sie¢ komputerowa, w obszarze siedziby ,LO Prus”, zostata odseparowana od sieci
publicznej za pomocg firewall i oprogramowania antywirusowego na poziomach pofaczenia z siecig
zewnetrzng, serwerdw oraz stacji roboczych,
- sprzet komputerowy zabezpieczono poprzez zastosowanie indywidualnej ochrony antywirusowe;j i
firewall oraz szyfrowania stacji danych w przypadku przenosnych stacji roboczych,
- dopuszcza sie do korzystania jedynie z zapewnionych przez ,LO Prus” zaufanych dyskow
wirtualnych, rozwigzan chmurowych zapewniajacych gwarancje bezpieczeristwa przetwarzanych
danych na poziomie wysokim,
- dopuszcza sie wykorzystywanie prywatnego sprzetu komputerowego w celach realizacji zadan
stuzbowych jedynie za zgodg ASl,
- sprzet komputerowy zabezpieczono przed mozliwoscig uzytkowania przez osoby nieuprawnione
do przetwarzania danych osobowych, za pomocg indywidualnego identyfikatora uzytkowania i
hasta dostepowego,
- konta uzytkownikdw wykorzystywane do biezgcej realizacji zadan nie majg uprawnien
administracyjnych w systemie informatycznym,
- w uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest nadanie uprawniert administracyjnych - za zgoda
ASI,
- stosowane sg urzadzenia pozwalajace na utrzymanie ciggtosci zasilania energetycznego przez
okres pozwalajacy na bezpieczne zakonczenie pracy w systemie informatycznym np. agregaty
pragdotworcze, lokalne urzadzenia UPS,
- w catym budynku zainstalowane sg urzadzenia zapewniajace odpowiednie parametry fizyczne
Srodowiska pracy (wilgotnos¢, temperatura); zabezpieczenia takie obowigzkowo stosuje sie w
pomieszczeniach serwerowni,
- dopuszcza sie instalowanie w wybranych pomieszczeniach systemow gaszenia pozaru gazem,
z zachowaniem srodkéw bezpieczenstwa oséb, ktére moga znalezé sie w strefie oddziatywania
takiego systemu;

j) przeprowadzanie analizy ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii;

k) realizacje standardéw weryfikacji i doboru Podmiotdw przetwarzajgcych, jak rowniez warunkow
powierzenia Przetwarzania danych na rzecz poszczegdlnych Podmiotéw przetwarzajacych;

[) monitorowanie zmian w zakresie procesdow Przetwarzania Danych osobowych w ,LO Prus” oraz
biezgce zarzgdzanie zmianami majgcymi wptyw na ochrone Danych osobowych w ,,LO Prus”;

m) wprowadzenie wewnetrznej, niejawnej dla oséb spoza ,,LO Prus” Instrukcji Zarzagdzania Systemami
Informatycznymi;

n) zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych nadzorujgcy przestrzeganie zasad ochrony danych
osobowych;

o) szkolenia pracownikow.

§7
Rejestr kategorii czynnosci przetwarzania

1. Za pomoca Rejestru ,LO Prus” inwentaryzuje zakres i sposoby wykorzystania danych osobowych,
oraz dokumentuje kategorie czynnosci przetwarzania danych osobowych. Znajduje to swéj wyraz
w szczegdlnosci w wymienieniu kategorii danych osobowych podlegajgcych przetwarzaniu, celu i
sposobu tego przetwarzania, ogdlnej podstawy prawnej przetwarzania, takiej jak: zgoda, umowa,
obowigzek prawny natozony na ,LO Prus”, uzasadniony cel ,LO Prus”, oraz zamieszczeniu
informacji dodatkowych, zwiekszajgcych szczegdétowosé i czytelnosé Rejestru, a takze utatwiajgcych
zarzadzanie zgodnoscig ochrony danych osobowych z wymogami prawa, oraz realizacje zasady
rozliczalnosci.
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. W przypadku uaktualnienia lub poszerzenia kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych,
»,LO Prus” dokonuje niezwtocznego uaktualnienia Rejestru celem zapewnienia zgodnosci Rejestru
ze stanem faktycznym oraz zakresem operacji przetwarzania danych osobowych w ,,LO Prus”.

§8
Realizacja obowigzkéw wobec oséb, ktorych dane osobowe dotycza

1. Wykonywanie obowigzkéw wspomnianych w niniejszym paragrafie wykonywane bedzie w $cistym
wspotdziataniu z Inspektorem Danych Osobowych.

2.,,LO Prus” publikuje na swej stronie internetowej oraz pozostawia do wgladu w siedzibie ,,LO Prus”:
e niniejszg Polityke Ochrony Danych Osobowych,

e Informacje o prawach osdb, ktérych dane dotyczg,
e metodach kontaktu z ,,LO Prus” w zakresie danych osobowych.

3. ,LO Prus” wdraza metody zarzadzania zgodami i metody weryfikacji istnienia innych podstaw
przetwarzania oraz dba o czytelnos¢ i styl przekazywanych informacji i komunikacji z osobami,
ktérych dane osobowe przetwarza.

4. Na zadanie osoby dotyczace dostepu do jej danych, , LO Prus” informuje osobe, czy przetwarza jej
dane oraz informuje osobe o szczegdtach przetwarzania, zgodnie z art. 15 RODO, a takze udziela
osobie dostepu do danych jej dotyczgcych. Dostep do danych moze byé zrealizowany przez
wydanie kopii danych. Odnotowuje sie fakt wydania pierwszej kopii danych, a takze wykonanie
czynnosci okreslonych w ust.4,

5. Na zadanie osoby ,LO Prus” wydaje w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie
nadajgcym sie do odczytu maszynowego lub przekazuje innemu podmiotowi, jesli jest to mozliwe,
dane dotyczace tej osoby, ktére dostarczyta ona ,,LO Prus”, przetwarzane na podstawie zgody tej
osoby lub w celu zawarcia lub wykonania umowy z nig zawartej, w systemach informatycznych ,LO
Prus”.

6. W celu realizacji praw osoby, ktérej dane osobowe dotyczg ,LO Prus” zapewnia procedury i
mechanizmy pozwalajgce zidentyfikowaé dane konkretnych oséb przetwarzane przez ,LO Prus”,
zintegrowad te dane, wprowadzac¢ do nich zmiany i usuwac w sposéb zintegrowany.

7.,LO Prus” prowadzi rejestracje zadan oséb, ktérych dane dotyczg i dokumentuje sposéb
zatatwienia sprawy. Wzér sposobu rejestracji zgdan osob, ktérych dane dotyczg zawiera Zatgcznik
nr 8.

8. ,,LO Prus” bez zbednej zwtoki zawiadamia osobe o naruszeniu ochrony danych osobowych, jezeli
moze ono powodowac wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci tej osoby.

9. ,,LO Prus” okresla sposdb informowania oséb o przetwarzaniu danych niezidentyfikowanych, tam
gdzie to jest mozliwe (np. tabliczka o objeciu obszaru monitoringiem wizyjnym z napisem:
"Budynki oraz teren przylegly objete sg monitoringiem wizyjnym. Wiecej informacji w siedzibie
Administratora Danych —,,LO Prus””).

10.,L0 Prus” dokonuje sprostowania nieprawidtowych danych na Zzgdanie osoby, ktdrej dane
osobowe dotyczg. ,,LO Prus” ma prawo odméwic sprostowania danych, chyba ze osoba w rozsgdny
sposéb wykaze nieprawidtowosci danych, ktérych sprostowania sie domaga. W przypadku
sprostowania danych ,,LO Prus” informuje osobe o odbiorcach danych, na zadanie tej osoby.

11.,LO Prus” uzupetnia i aktualizuje dane na zgdanie osoby, ktérej dane osobowe dotycza. , LO Prus”
ma prawo odméwié uzupetnienia danych, jezeli uzupetnienie bytoby niezgodne z celami
przetwarzania danych. ,LO Prus” moze polega¢ na oswiadczeniu osoby, co do uzupetnianych
danych, chyba ze bedzie to niewystarczajgce w Swietle przyjetych przez ,LO Prus” procedur, prawa
lub zaistniejg podstawy, aby uzna¢ o$wiadczenie za niewiarygodne.

12.,L0 Prus” na zadanie osoby usuwa dane, gdy:

e dane nie sg niezbedne do celdéw, w ktdrych zostaty zebrane ani przetwarzane w innych
celach,

e zgoda na ich przetwarzanie zostata cofnieta, a nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania,

e o0soba whniosta skuteczny sprzeciw wzgledem przetwarzania tych danych,

e dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,



e koniecznos¢ usuniecia wynika z obowigzku prawnego.

13.,LO Prus” przed usunieciem danych osobowych weryfikuje, czy nie zachodzg wyjatki, o ktérych
mowa
w art. 17. ust. 3 RODO.

14.,L0 Prus” dokonuje ograniczenia przetwarzania danych na zgdanie osoby, gdy:

e osoba kwestionuje prawidtowos¢ danych — na okres pozwalajacy sprawdzi¢ ich
prawidtowosg,

e przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zgdajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

e ,LO Prus” nie potrzebuje juz danych osobowych, ale sg one potrzebne osobie, ktérej dane
dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

e osoba wniosta sprzeciw wzgledem przetwarzania z przyczyn zwigzanych z jej szczegdlng
sytuacjg — do czasu stwierdzenia, czy po stronie ,LO Prus” zachodzg prawnie uzasadnione
podstawy nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu.

15. W trakcie ograniczenia przetwarzania ,,LO Prus” przechowuje dane, natomiast nie przetwarza ich
(nie wykorzystuje, nie przekazuje), bez zgody osoby, ktérej dane dotyczg, chyba ze w celu
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub
prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego. ,LO Prus” informuje osobe przed
uchyleniem ograniczenia przetwarzania. W przypadku ograniczenia przetwarzania danych ,LO
Prus” informuje osobe o odbiorcach danych, na zgdanie tej osoby.

16. Jezeli osoba zgtosi umotywowany jej szczegdlng sytuacjg sprzeciw wzgledem przetwarzania jej

danych,
o ktérym mowa w art. 21 RODO, a dane przetwarzane sg przez ,,LO Prus” w oparciu o uzasadniony
interes ,LO Prus” lub o powierzone ,LO Prus” zadanie w interesie publicznym, ,LO Prus”
zobowigzuje sie uwzgledni sprzeciw, o ile nie zachodzg po stronie ,LO Prus” wazne prawnie
uzasadnione podstawy do przetwarzania, nadrzedne wobec interesdw, praw i wolnosci osoby
zgtaszajgcej sprzeciw, lub podstawy do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

17. Jezeli osoba zgtosi sprzeciw wzgledem przetwarzania jej danych przez ,LO Prus” na potrzeby
marketingu bezposredniego, , LO Prus” uwzgledni sprzeciw i zaprzestanie takiego przetwarzania.

§9
Minimalizacja danych
1.,LO Prus” wdraza procedury stuzgce realizacji zasady minimalizacji przetwarzanych danych
osobowych pod wzgledem:

a) adekwatnosci danych osobowych do celéw przetwarzania, obejmujacych ograniczenie ilosci
przetwarzanych danych osobowych oraz zakresu przetwarzania do celu przetwarzania;

b) ograniczenia dostepu do danych osobowych wytacznie do oséb upowaznionych, dla ktérych
wykorzystanie danych osobowych w okreslonym zakresie jest niezbedne dla prawidtowej
realizacji obowigzkéw;

c) ograniczenia czasu przechowywania danych osobowych do okresu, dla ktérego przechowywanie
danych osobowych jest niezbedne ze wzgledu na realizacje celu przetwarzania lub obowigzkéw
natozonych na ,,LO Prus”.

2. ,LO Prus” stosuje ograniczenia dostepu do danych osobowych poprzez:

a) zobowigzanie Pracownikéw do zachowania poufnosci, w tym w zakresie danych osobowych;

b) weryfikacje kregu wewnetrznych odbiorcow danych osobowych poprzez nadawanie
poszczegdlnym Pracownikom szczegdétowych upowaznien co do przetwarzania danych
osobowych;

c) wdrozenie logicznych srodkéw technicznych ochrony danych osobowych poprzez ograniczenie
dostepu do systemdw, oprogramowania oraz zasobow sieciowych wykorzystywanych w
procesie przetwarzania danych osobowych;

d) wdrozenie fizycznych srodkédw technicznych ochrony danych osobowych, wskazanych w § 6
Polityki.

3. ,,LO Prus” dokonuje okresowego przegladu ilosci przetwarzanych danych osobowych i zakresu ich
przetwarzania.



4.,L0 Prus” dokonuje okresowego przegladu ustanowionych uzytkownikow systemow i aktualizacji
uprawnien dostepowych przy zmianach w sktadzie personelu i zmianach rdl oséb, a takze
zmianach podmiotéw przetwarzajgcych.

5.,LO Prus” przetwarza dane osobowe z uwzglednieniem kryteriéw wskazanych w Rejestrze. ,LO
Prus” wdraza mechanizmy kontroli cyklu zycia danych osobowych w ,,LO Prus”, w tym weryfikacji
dalszej przydatnosci danych wzgledem termindw i punktéw kontrolnych wskazanych w Rejestrze.

6. Dane osobowe, ktdrych zakres przydatnosci ulega ograniczeniu wraz z uptywem czasu sg usuwane
z systemoéw ,,LO Prus”, jak tez z akt podrecznych i gtdwnych. Dane takie moga by¢ archiwizowane
oraz znajdowac sie na kopiach zapasowych systemow i informacji przetwarzanych przez ,LO Prus”.
Procedury archiwizacji i korzystania z archiwdw, tworzenia i wykorzystania kopii zapasowych
uwzgledniajg wymagania kontroli nad cyklem zycia danych, a w tym wymogi usuwania danych.

§10
Bezpieczenstwo danych osobowych

1. Uwzgledniajgc stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw lub wolnosci o0séb fizycznych o rdzinym
prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia ,LO Prus” wdraza srodki techniczne i
organizacyjne zapewniajgce nalezyty stopien ochrony danych osobowych, odpowiadajacy ryzyku
naruszenia praw i wolnosci osob fizycznych wskutek przetwarzania danych osobowych przez ,LO
Prus”.

2.,LO Prus” przeprowadza i dokumentuje analizy adekwatnosci $rodkdéw bezpieczenstwa danych
osobowych. W tym celu ,,LO Prus” w $cistym wspétdziataniu z Inspektorem Danych Osobowych
przeprowadza analizy ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb fizycznych dla czynnosci
przetwarzania danych lub ich kategorii. ,,LO Prus” analizuje mozliwe sytuacje i scenariusze
naruszenia ochrony danych osobowych uwzgledniajgc charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania, ryzyko naruszenia praw lub wolnosci o0séb fizycznych o réznym
prawdopodobienstwie wystgpienia i wadze zagrozenia;

3.,LO Prus” wdraza srodki zapewnienia ciggtosci dziatania i zapobiegania skutkom katastrof, czyli
zdolnosci do szybkiego przywrdcenia dostepnosci danych osobowych i dostepu do nich w razie
incydentu fizycznego lub technicznego.

4. Szczegdtowe okreslenie sposobdéw osiggniecia celéw wskazanych powyzej oraz zasad kontroli
dostepu fizycznego i logicznego zawarte sg w niniejszej Polityce i Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym ,,LO Prus”.

§11
Naruszenie ochrony danych osobowych

1. Za naruszenie lub prébe naruszenia zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych uwaza sie
w szczegolnosci, ale nie wytacznie:

a) naruszenie bezpieczenistwa systemow informatycznych, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

b) udostepnienie danych osobowych osobom nieupowaznionym,

c) przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z zatozonym zakresem i celem ich przetwarzania,

d) nieuprawnione lub przypadkowe uszkodzenie, utrate, zniszczenie Ilub zmiane danych
osobowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych pracownik, ktéry odkryje fakt
naruszenia obowigzany jest niezwtocznie powiadomié o tym fakcie Dyrektora, ktéry réwniez
niezwfocznie, przy wspdtdziataniu z Inspektorem Ochrony Danych, sporzadzi raport z tego
naruszenia.

3. Dyrektor po przeprowadzeniu w S$cistym wspétdziataniu z Inspektorem Danych Osobowych
postepowania wyjasniajgcego i dokonaniu oceny zasadnosci zgtoszenia do organu nadzorczego
przez pryzmat prawdopodobieristwa, czy naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci osdb fizycznych, odstepuje od sporzgdzenia zgtoszenia lub sporzadza odpowiednie
zgtoszenie i przekazuje je niezwtocznie Prezesowi Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



4. Od momentu wykrycia faktu naruszenia do ewentualnego zgtoszenia nie moze uptyngc wiecej niz

72 godziny.

5. Jezeli ryzyko naruszenia praw i wolnosci osoby, ktorej Dane osobowe dotyczg jest wysokie, ,LO

Prus” zawiadamia o incydencie takze osobe, ktdrej danej dotyczg, chyba ze:

a) wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne srodki ochrony i srodki te zostaty zastosowane
do danych osobowych, ktérych dotyczyto naruszenie, uniemozliwiajgce odczyt osobom
nieuprawnionym do dostepu do tych danych osobowych;

b) zastosowat nastepnie srodki eliminujgce prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia
praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg;

c) wymagatoby to niewspdétmiernie duzego wysitku. W takim przypadku wydany zostaje publiczny
komunikat lub zastosowany zostaje podobny $rodek, za pomocy ktérego osoby, ktérych dane
dotyczg, zostajg poinformowane w réwnie skuteczny sposdb.

Ocena powyzszych czynnikdw zostaje podjeta w Scistym wspodtdziataniu z Inspektorem Danych
Osobowych.
6. Procedura zwigzana z ewentualnym powiadomieniem osoby, ktérej naruszenia ochrony danych

dotyczg, jest analogiczna do procedury opisanej w ustepie 3 i 4.

7. Niezaleznie od obowigzkéw wskazanych w niniejszym paragrafie, ,LO Prus” w Scistym
wspotdziataniu

z Inspektorem Danych Osobowych dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych,

w tym okolicznosci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dziatania

zaradcze. Wzor rejestru naruszen danych osobowych stanowi Zatgcznik nr 9 do Polityki.

§12
Powierzenie przetwarzania

1. ,LO Prus” moze powierzy¢ przetwarzanie danych osobowych Podmiotowi przetwarzajagcemu
wyfacznie
w drodze umowy zawartej w formie pisemnej, zgodnie z wymogami wskazanymi w art. 28 ust. 3
RODO. Wzdér umowy zawiera Zatacznik nr 10.

2.,LO Prus” korzysta wytacznie z ustug takich Podmiotdw przetwarzajacych, ktére zapewniajg
wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich srodkédw technicznych i organizacyjnych, by
przetwarzanie spetniato wymogi niniejszego rozporzadzenia i chronito prawa osdb, ktérych dane
dotyczg. W celu weryfikacji spetnienia obowigzku, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym, ,LO
Prus” przed powierzeniem przetwarzania potencjalnemu Podmiotowi przetwarzajgcemu w miare
mozliwosci, w scistym wspodtdziataniu z Inspektorem Danych Osobowych, uzyskuje informacje o
zasadach ochrony danych osobowych stosowanych przez potencjalny Podmiot przetwarzajacy,
oraz o praktykach tego podmiotu dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych.

§13
Udostepnianie danych osobowych
1. Administrator udostepnia dane osobowe przetwarzane w zbiorach wytgcznie osobom lub
podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa;
2. Dane osobowe udostepniane sa:
a. na podstawie wniosku od podmiotu uprawnionego do otrzymywania danych osobowych na
podstawie przepiséw (np. organy Scigania, sady, kuratorium),
b. na podstawie umowy z innym podmiotem, w ramach ktdrej istnieje konieczno$¢ udostepnienia
danych w granicach obowigzujgcych przepiséw;
3. Wniosek o udostepnienie danych podmiotowi lub osobie, ktérej dane nie dotyczg powinien
zawierac:
a) nazwe i adres wnioskodawcy,
b) wskazanie podstawy prawnej do przetwarzania przez wnioskodawce danych osobowych, o
ktére prosi,
c) wskazanie celu przetwarzania tych danych,
d) wskazanie zakresu wnioskowanych danych i jezeli to mozliwe zbioru w jakim sg przetwarzane.



. Niedopuszczalne jest udostepnianie odbiorcom danych osobowych w celach innych niz te, dla
jakich zostaty zgromadzone przez Administratora;

. Wnioskodawce lub strone umowy nalezy poinformowac, ze udostepnione dane mogg byé
wykorzystane wytacznie zgodnie z celem, dla ktérego zostaty wydane;

. Odmawia sie udostepnienia danych w przypadku, gdy spowodowatoby to istotne naruszenie débr
osobistych wtasciciela danych lub innych oséb, a takze jezeli zagdane dane osobowe nie majg
istotnego zwigzku ze wskazanymi motywami dziatania wnioskodawcy;

. Administrator prowadzi ewidencje udostepnianych z systeméw informatycznych danych
osobowych obejmujgcych informacje o odbiorcach danych, dacie i zakresie udostepnienia
(Zatacznik nr 11);

. W przypadku zapytania dotyczgcego tresci danych ztozonego przez osobe, ktérej te dane dotyczg
odpowiedzi udziela sie w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od daty otrzymania zapytania.

§14
Przekazywanie danych do Panstwa trzeciego

. ,LO Prus” nie przekazuje danych osobowych do Panstwa trzeciego potozonego poza terytorium
Unii Europejskiej lub Europejskiego Obszaru Gospodarczego, poza sytuacjami, w ktdrych nastepuje
to na wniosek osoby, ktdrej dane osobowe dotyczg.

. Aby unikng¢ sytuacji nieautoryzowanego eksportu danych w szczegdlnosci w zwigzku z
wykorzystaniem publicznie dostepnych ustug chmurowych, ,LO Prus” zakazuje uzytkownikom
stosowania tego typu rozwigzan i okresowo weryfikuje zachowania uzytkownikéw oraz w miare
mozliwosci udostepnia zgodne z prawem ochrony danych rozwigzania rownowazne.

§15
Udziat w Projektach organizowanych przez Podmioty Trzecie, oraz praktyki i staze

. ,LO Prus” moze braé udziat w Programach organizowanych przez Podmioty Trzecie, ktdrych
przedmiot lub cel bedzie zbiezny z szeroko pojety dziatalnoscig edukacyjng, przy czym metodyka
dziatania lub cel takiego Programu w zadnej sferze nie mogga byé sprzeczne z postanowieniami
niniejszej Polityki Ochrony Danych Osobowych.

. Sposéb postepowania z danymi osobowymi w ramach dziatania w danym Programie musi by¢
zbiezny z przyjetymi i obowigzujgcymi w ,LO Prus” normami w tym wzgledzie, przy czym
kazdorazowo nalezy dokonaé oceny, czy normy, jakie naktada dany Program, nie bedg staty w
sprzecznosci z normami obowigzujgcymi w ,LO Prus”. Dopuszczalny jest jedynie udziat w
Programie, ktdry daje co najmniej rGwnorzedny stopien ochrony danych osobowych, jaki zapewnia
,LO Prus” poprzez swoje regulacje i praktyki dziatania.

. Na analogicznych zasadach ,LO Prus” posredniczy w organizowaniu dla uczniow praktyk i stazy,
kazdorazowo upewniajgc sie, ze Podmiot Trzeci, u ktérego uczen bedzie odbywat praktyki lub staz
zapewnia wysoki poziom ochrony udostepnionych mu w tym celu danych osobowych ucznidw.

8§16
Postanowienia koricowe

. Polityka wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

. W sprawach nieuregulowanych w Polityce odpowiednie zastosowanie znajduja postanowienia
RODO oraz powszechnie obowigzujgce przepisy prawa polskiego i europejskiego.

. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia do Polityki wymagaja dla swej skutecznosci formy pisemnej pod
rygorem niewaznosci. Zmiany lub uzupetnienia do Polityki wchodzg w zycie nie wczesniej niz w
terminie 7 dni od dnia ich ogtoszenia.

. Integralng czescig niniejszej Polityki sg nastepujgce Zataczniki, pozostajgce niejawne dla oséb spoza
struktury , LO Prus”:

a) Zatgcznik nr 1 — Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programow
zastosowanych do przetwarzania danych

b) Zatgcznik nr 2 — Opis struktury danych wskazujgcy zawartos$é poszczegdlnych pdl informacyjnych
i powigzania miedzy nimi oraz sposdb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami

c) Zatacznik nr 3 - Lista obszaréw przetwarzania danych osobowych;
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d) Zatacznik nr 4 - Wzdér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

e) Zatgcznik nr 5 — Wzér Zobowigzania do zachowania poufnosci;

f) Zatacznik nr 6 — Polityka czystego biurka;

g) Zatacznik nr 7 — Instrukcja przechowywania i wydawania kluczy;

h) Zatgcznik nr 8 — Wzér - Rejestracja zgdan osdb, ktérych dane dotyczg;

i) Zatgcznik nr 9 — Rejestr naruszen danych osobowych;

j) Zatacznik nr 10 — Wzdér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych;

k) Zatacznik nr 11 - Ewidencja udostepnianych z systeméw informatycznych danych osobowych.

[) Zatgcznik nr 12 - Regulamin monitoringu wizyjnego w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Bolestawa
Prusa w Skierniewicach

Podpis i piecze¢ Dyrektora Szkoty
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Zatacznika Nr 1
Wykaz zbioréw danych osobowych
wraz ze wskazaniem programodw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa zbioru danych

Programy zastosowane do
przetwarzania danych

Lp. .
P (np. dane klientéw, pracownikow itd.) (np. program ksiegowy, papierowa ewidencja
pracownikdw, adres internetowy aplikacji itd.)

1 Dane pracownicze Papierowa i elektroniczna ewidencja,
Vulcan, SIO, Pakiet Office, Ptatnik,
Bestia, eRU

2 Dane klientow Papierowa i elektroniczna ewidencja
klientow, Vulcan, SIO, Pakiet Office,
Ptatnik, Bestia

3 Dane ucznidow oraz zwigzane z nimi Papierowa i elektroniczna ewidencja,

dane rodzicow/opiekunéw Hermes, SIO, Vulcan

4 Faktury Papierowa forma przetwarzania

5 Sktadnica szkolna Papierowa forma przetwarzania

6 Rejestr korespondenciji Papierowa forma przetwarzania

7 Zbiory dot. zaméwien publicznych Papierowa i elektroniczna ewidencja

8 Dane uczniéw (nauczycieli) serwisu Elektroniczna ewidencja

internetowego szkoty

9 Kandydaci do szkoty Papierowa i elektroniczna ewidencja,
Aplikacja WWW (Vulcan)

10 Dane finansowo-ksiegowe Papierowa ewidencja, Vulcan, Ptatnik,
Bestia

11 Monitoring Elektroniczna forma przetwarzania,

Rejestrator cyfrowy
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Zatacznik Nr 2

Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawartos¢ poszczegdlnych pal informacyjnych i

powigzania miedzy nimi oraz sposéb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami

Nazwa zbioru
danych

Struktura zbiorow

Przeptyw danych

L . 1 . . . . _ .
P (np. dane klientéw, (np. imig 1 nazw;;id«;, e-mail, telefon (np. wydruk danych z internetu)
pracownikdéw itd.) ’
1 |Dane pracownicze Kwestionariusz osobowy, Kadry i ptace, ksiegowos¢ — system

szkolenia BHP, badania
lekarskie, nr konta
bankowego, zaswiadczenia o
niekaralnosci

bankowosci elektronicznej, ptatnik
system ZUS

2 |Dane kontrahentéw |Imie nazwisko, nazwa firmy, |Dane wprowadzane do systemy
adres, NIP, Regon, Telefon, informatycznego — system bankowy,
email sporzadzanie i ptatnosci

3 |Dane ucznidw oraz |Imie nazwisko, nazwa firmy, |Dane wprowadzane do systemy

zwigzane z nimi dane |adres, NIP, Regon, Telefon, informatycznego — system bankowy,
rodzicéw/opiekunéw  email sporzadzanie i ptatnosci

4  |Faktury Adres, NIP, nazwa, regon, Wprowadzanie faktur do systemu
telefon informatycznego

5 |Sktadnica akt Arkusze ocen, dzienniki, akta |Brak przeptywu, prowadzone dane
osobowe, faktury, papierowo
dokumentacja budowlano-
projektowa, rejestr
korespondenc;ji,

6 |Rejestr Imie nazwisko nazwa, adres Brak przeptywu, prowadzone dane

korespondenc;ji papierowo

7 |Zaméwienia Nazwa, adres, NIP, Regon Brak przeptywu, prowadzone dane

publiczne papierowo

8 |Dane Imie i nazwisko, Dane wprowadzane do systemu

uczniéw\nauczycieli informatycznego
serwisu

internetowego

szkoty

9 |Kandydaci do szkoty |Imie nazwisko, nazwa firmy, |Dane wprowadzane do systemu
adres, NIP, Regon, Telefon, informatycznego
email

10 |Dane finansowo- Imie nazwisko, nazwa firmy, |Dane wprowadzane do systemu

ksiegowe adres, NIP, Regon, Telefon, informatycznego
email, nr konta bankowego

11 |Monitoring wizyjny |wizerunek Brak przeptywu
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Zatacznik Nr 3
Wykaz budynkdéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzgcych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe

Doktadny adres
(np. adres siedziby firmy
gdzie przetwarzane

Dziat uzytkujacy
pomieszczenie

Nr pokoju lub
pomieszczenia

Rodzaj zastosowanego

zabezpieczenia
pomieszczenia

sq dane)

ul. Henryka -Ksiegowosé 73 Na klucz

Sienkiewicza 10; 96-

100 Skierniewice
-Sekretariat 16 Na klucz
-Pomieszczenie 6 Na klucz
Administacyjno-
biurowe
-pokdj 9 Na klucz
nauczycielski
- gabinet dyrektora | 16A Na klucz
-gabinet 15 Na klucz
wicedyrektora
- biblioteka 7 Na klucz
-doradca 64 Na klucz
zawodowy
-psycholog, 69 Na klucz
pedagog
Gabinet medyczny |26 Na klucz
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Zatacznik nr 4
Wz6r Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Skierniewice, dnia ......cccoeeeeeveeeevienens

Upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych
Dziatajgc w imieniu Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach - Administratora
Danych (dalej tez: ,LO Prus”), na podstawie art. 29 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 9546/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) (zwanego dalej RODO) — nadaje:
[Imie i nazwisko upowaznionego],
zatrudnionemu/wspétpracujgcemu na stanowisku:
[Stanowisko]
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowigzkdw, tj. uzyskuje
Pani/Pan upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w zakresie [Opis zakresu dostepu].

Legenda:
Wglgd (WG), Wprowadzanie (WP), Modyfikowanie (MO), Usuwanie (US), Archiwizowanie (AR), Przechowywanie (PR),

Pobieranie (PO), Udostepnianie (UD)

Upowaznienie obejmuje przetwarzanie danych osobowych:
() przetwarzanych na nosnikach papierowych;
(i)  przetwarzanych we nastepujacych systemach informatycznych wykorzystywanych w ,,LO
Prus”:

(i)  Dane osobowe objete kategoriami danych osobowych (dot. Zatgcznika Nr 2):
1. [e]
2. [*]

Osoba upowazniona obowigzana jest przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ww. zbiorach
danych osobowych w zakresie i w sposdb wymagany do wypetnienia obowigzkéw stuzbowych
wzgledem Administratora Danych.

Osoba upowazniona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z
udzielonym upowaznieniem oraz z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016679, Ustawy
o ochronie danych osobowych, wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi i obowigzujgcymi
w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach wewnetrznymi regulacjami w
sprawie ochrony danych osobowych, w tym Politykg Ochrony Danych Osobowych i przekazanymi
procedurami w tym zakresie.

Naruszenie ww. obowigzkéw moze skutkowac poniesieniem odpowiedzialnosci karnej na
podstawie przepisdw okreslonych w Ustawie o ochronie danych osobowych oraz stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktére moze by¢ podstawg rozwigzania umowy o prace w
trybie art.52 Kodeksu Pracy/wypowiedzenia umowy wspotpracy, lub odpowiedzialnosci cywilnej.

Upowaznienie jest wazne do czasu zakonczenia stosunku pracy, stosunku cywilnoprawnego
lub odwotania. Po tym okresie osoba upowazniona zobowigzuje sie zwrdci¢ wszelkie nosniki
zawierajgce dane osobowe uzyskane podczas wykonywania obowigzkéw dla Liceum
Ogodlnoksztatcgcego im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach.

podpis upowazniajgcego podpis osoby upowaznionej
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Zatacznik nr 5
Wz6r zobowigzania do zachowania poufnosci oraz informacja

Skierniewice, dnia .....cceeeeeeeeveevienenns
Pracownik/Osoba wspotpracujgca: .......ccceevereeeesenneneenerseseesesnnnes

Zobowigzanie do zachowania poufnosci oraz informacja dla pracownika/osoby wspétpracujacej
Oswiadczam, ze w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych na rzecz Liceum
Ogdlnoksztatcgcego im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach oraz udzielonym mi upowaznieniem do
przetwarzania danych osobowych:

() zostatem/am poinformowany/a o zasadach przetwarzania i ochrony danych osobowych
w Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach, w tym o:
1. tresci Polityki Ochrony Danych Osobowych z dnia 29 marca 2019 roku,
2. procedurach oraz regulacjach dotyczacych ochrony danych osobowych obowigzujgcych w Liceum
Ogodlnoksztatcgcym im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach:
- Polityka czystego biurka z dnia 29 marca 2019 roku,
- Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi z dnia 29 marca 2019 roku,
3. zasadach ochrony danych osobowych wynikajgcych z postanowien bezwzglednie obowigzujgcego
prawa,
w szczegblnosci wynikajgcych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016679
2 27.04.2016 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) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1);
(i) tresé¢ informacji oraz regulacji, o ktérych mowa w powyzszych punktach oraz natozonych
na mnie na mocy Polityki obowigzkdw jest dla mnie jasna i zrozumiata.
W zwigzku z powyzszym zobowigzuje sie do:
0) niezwfocznego stosowania sie do natozonych na mnie obowigzkéw w zakresie ochrony
danych osobowych;
(i) zapewnienia ochrony, poufnosci oraz integralnosci danych osobowych przetwarzanych
w zbiorach przez ,,LO Prus”, w szczegdlnosci do zapewnienia nalezytego bezpieczeristwa
danych osobowych przed ich ujawnieniem lub udostepnieniem (nawet przypadkowym)
osobom trzecim i osobom nieuprawnionym, jak réwniez przed ich nieuprawnionym lub
przypadkowym uszkodzeniem, utratg lub zmodyfikowaniem,
(i) zachowania tajemnicy i poufnosci dotyczacej wszelkich informacji przetwarzanych w toku
zatrudnienia/wspédtpracy w ,,LO Prus”, w tym takze po zaprzestaniu wykonywania prac;
(iv)  zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych funkcjonowania systemow
stuzacych do przetwarzania danych osobowych w ,,LO Prus”;
(v)  niezwtocznego zgtaszania przetozonemu wszelkich naruszen ochrony danych osobowych,
jak réwniez wszelkich zaobserwowanych prob lub faktdw naruszenia zabezpieczen
pomieszczen lub systemdw informatycznych.

(podpis)
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Zatacznik nr 6
Polityka czystego biurka

W Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach z dniem 29 marca 2019
roku wprowadza sie Polityke Czystego Biurka. Polityka obejmuje wszystkich pracownikéw (przez co
rozumie sie takze wspotpracownikéw) ,,LO Prus”.

Nadzér nad wykonywaniem polityki prowadzi Dyrektor.

1. Polityka reguluje wymagania oraz procedury ochrony danych poufnych, w tym danych osobowych
przetwarzanych w ,,LO Prus” przez Pracownikéw w formie papierowej, w tym:
1. dokumentdow papierowych;

2. korespondenciji listownej;

3. akt sprawy;

4. dokumentéw zrédtowych przekazanych przez klientow;
5. korespondencje urzedowa.

2. llekro¢ w Polityce zostang wykorzystane nastepujace definicje i zwroty, nalezy nadawaé im
nastepujace znaczenie:

1. Polityka — oznacza niniejszg Polityke Czystego Biurka wraz ze wszystkimi ewentualnymi
zatacznikami;

2. Pracownik — oznacza zaréwno kazdg osobe fizyczng zatrudniong w ,,LO Prus” na podstanie
umowy
o prace, jak réwniez wspdtpracujgcy z ,,LO Prus” na podstawie umowy cywilnoprawnej (w tym
w zakresie prowadzonej jednoosobowe] dziatalnosci gospodarczej) oraz studenta lub ucznia
niebedacych pracownikami ,,LO Prus” w trakcie odbywania praktyk lub stazu zawodowego;

3. Polityka obowigzuje wszystkich Pracownikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, formy
zatrudnienia i czasu zatrudnienia w ,,LO Prus”.

4. Kazdy Pracownik zobowigzany jest do ograniczenia dostepu oséb postronnych do danych
poufnych, w tym danych osobowych zawartych na nos$nikach papierowych wykorzystywanych
przez Pracownika przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

5. W toku pracy kazdy Pracownik zobowigzany jest do przechowywania na biurku lub przy stanowisku
pracy tylko tych dokumentdw, ktdre sg Pracownikowi niezbedne do wykonania biezgcych zadan w
danym momencie pracy. Jezeli dane dokumenty nie bedg juz pracownikowi niezbedne do
wykonania biezgcych zadan, Pracownik zobowigzany jest do ich odtozenia.

6. W przypadku opuszczenia przez pracownika — choéby chwilowo — biurka lub stanowiska pracy
Pracownik zobowigzany jest do odtozenia i schowania wszystkich wykorzystywanych dokumentéw
zawierajagcych dane poufne lub dane osobowe do zamykanej szuflady lub szafy, lub tez
zabezpieczenia ich w inny adekwatny sposéb, celem uniemozliwienia dostepu do dokumentéw
osobom postronnym.

7. W przypadku zakonczenia przez Pracownika pracy w danym dniu, Pracownik jest obowigzany przed
opuszczeniem siedziby ,LO Prus” do wykonania obowigzku, o ktéorym mowa w ust.6 oraz do
zabezpieczenia dokumentédw przed dostepem jakichkolwiek osdb postronnych. Po zakoriczonej
pracy na biurku mogg znajdowac sie jedynie telefon stacjonarny i przybory biurowe.

8. Pracownik zobowigzany jest zapewnié, aby w toku pracy przy stanowisku pracy nie znajdowaty sie
ptyny lub inne substancje grozgce zniszczeniem lub uszkodzeniem dokumentacji papierowej przy
ich rozlaniu. Na tej samej podstawie Pracownik zobowigzany jest do powstrzymania sie od
spozywania positkdw w sposéb mogacy zagrozi¢c dokumentom papierowym lub elektronicznym
nosnikom danych.

9. Jezeli dany dokument nie bedzie juz wykorzystywany w ,LO Prus”, jak rowniez w sytuacjach
okreslonych
w Polityce Ochrony Danych Osobowych, Pracownik zobowigzany jest do zapewnienia
niezwtocznego zniszczenia dokumentdw niepotrzebnych w taki sposdb, aby nie byto mozliwe
odtworzenie zawartych w nich informacji, o ile Polityka Ochrony Danych Osobowych nie
przewiduje innego sposobu zadysponowania dokumentdow lub nie nakazuje jego pozostawienia lub
archiwizacji.
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ZAtACZNIK NR7

INSTRUKCJA PRZECHOWYWANIA | WYDAWANIA KLUCZY

W Liceum Ogdlnoksztatcgcym Imienia Bolestawa Prusa w Skierniewicach

Niniejsza instrukcja dotyczy:

v wstepu na teren szkoty — wykaz kluczy stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszej instrukgji,

v" wstepu do budynku I, 11, 1l szkoty — wykaz kluczy stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej instrukgji,

v" imiennego wykazu os6b upowaznionych do dysponowania kluczami - wykaz oséb stanowi

zatacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

Wstep do budynku 1, 11, lll jest mozliwy poprzez nastepujace wejscia:

wejscie Nr 1 —ewakuacyjne (I budynek od ulicy Sienkiewicza)

wejscie Nr 2 - ewakuacyjne (I budynek, wejscie na korytarz przejsciowy),
wejscie Nr 3 -ewakuacyjne (I budynek, wejscie na korytarz przejsciowy),
wejscie Nr4 - (I budynek , wejscie do kawiarenki),

wejscie Nr 5 —ewakuacyjne (Il budynek, wejscie do szatni uczniowskiej),
wejscie Nr 8 —ewakuacyjne (Il budynek , wejscie od str. SP Nr 1),

wejscie Nr9 - ewakuacyjne (Il budynek , wejscie od str. Il budynku),

wejscie Nr 10 — ewakuacyjne (Il budynek, wejscie od str. lll budynku do sali gimnastycznej),

wejscie

Nr 11 — (Il budynek, wejscie do warsztatu),

wejscie Nr 12 — ewakuacyjne (Il budynek, wejscie do pomieszczenia wezta cieptowniczego).

ZASADY PRZYDZIELANIA | DYSPONOWANIA KLUCZAMI

1. Spis kluczy umozliwiajgcych wejscie na teren szkoty stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Klucze przekazane sg pracownikom szkoty za pokwitowaniem zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 do
niniejszej instrukcji.
Wejscie na teren szkoty ograniczony jest 3 bramami (od ulicy Sienkiewicza i Sobieskiego) i 2
furtkami (od ulicy Sienkiewicza i Sobieskiego). Bramy i furtki sg zamykane na noc i w dni wolne od
pracy. Poza godzinami pracy szkoty najemcy lokali postugujg sie swoimi kluczami kazdorazowo
zamykajac i otwierajgc brame i furtke.
. Spis kluczy umozliwiajgcych wejscie do budynku szkoty stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszej
instrukcji. Klucze przekazane sg pracownikom szkoty za pokwitowaniem zgodnie z zatgcznikiem Nr
3 do niniejszej instrukcji.
. Budynek szkoty wyposazony jest w system alarmowy, ktory jest wiaczany i wytgczany
po wprowadzeniu odpowiedniego kodu dostepu.
. Spis kluczy umozliwiajagcych wejscie do budynku szkoty wraz z imiennym wykazem oséb
upowaznionych do dysponowania tymi kluczami stanowi zatgcznik Nr 3 do niniejszej instrukcji:

1. Dyrektor szkoty,
Wicedyrektor szkoty,
Pracownicy administracji,
Pracownicy obstugi,
Najemca kawiarenki,

o oA wWN

Przedstawiciel Energetyki Cieplnej.
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ZASADY PRZECHOWYWANIA KLUCzZY

. Klucze do sal dydaktycznych przechowywane sg w gablotach budynku I, I, lll w pomieszczeniu
pracownikéw obstugi.

. Klucze zapasowe oraz klucze do innych pomieszczen niz sale lekcyjne tj. gabinetu wicedyrektora,
pokoju nauczycielskiego, biblioteki szkolnej, gabinetu doradcy zawodowego, gabinetu pedagoga i
psychologa, radiowezta, wezta cieplnego, zapleczy, gablot, hydrantdw, pomieszczen
magazynowych, technicznych, warsztatu szkolnego oraz ze sprzetem szkolnym przechowywane sg
przez pracownikéw obstugi w zamykanych szafkach, ktére udostepniane sg za zgoda dyrektora,
wicedyrektora szkoty
lub upowaznionego przez dyrektora szkoty pracownika.

. Klucze zapasowe do: kawiarenki szkolnej, pomieszczenia kadrowo - finansowego, sekretariatu nr 1,
sekretariatu nr 2, zaktadowej sktadnicy archiwalnej, szaf pancernych i sejféw przechowywane sg
przez dyrektora szkoty.

ZASADY DYSPONOWANIA KLUCZAMI

. Klucze do biurek stanowiskowych i szafek sg w posiadaniu pracownikéw administracji
i obstugi oraz nauczycieli, ktdrzy ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za ich nalezyte zabezpieczenie i
utrzymanie.

. Dyrektor, wicedyrektor szkoty, pracownicy administracji i obstugi posiadajg klucze
do swoich pomieszczen stuzbowych zgodnie z zatacznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji.

. Zgodnie z tygodniowym planem zaje¢ nauczyciele klucze do sal dydaktycznych pobierajg od
pracownikéw obstugi, ktdre zwracajg po zakonczeniu zajec.

. Klucze do pracowni komputerowych wydawane sg tylko nauczycielom prowadzgcym zajecia z
informatyki.

. Nauczyciel lub inna osoba pobierajgca klucz do pomieszczen dydaktycznych nie moze powierzyé
go innym osobom, a w szczegdlnosci uczniom.

. Pracownicy obstugi otwierajg i zamykajg szafke z dziennikami znajdujgcg sie w pokoju
nauczycielskim.

. Osoby uprawnione do posiadania kluczy do pomieszczen stuzbowych i pracowni szkolnych nie
mogg ich udostepnia¢ osobom nieupowaznionym.

. Pracownicy szkoty nie moga dorabia¢ kluczy do pomieszczen szkolnych bez zgody dyrektora szkoty.
. Osoby, ktére zagubity lub uszkodzity klucz sg zobowigzane natychmiast zgtosi¢ ten fakt do
dyrektora szkoty, wicedyrektora szkoty lub pracownika upowaznionego przez dyrektora szkoty.

POSTEPOWANIE W SYTUACJACH NADZWYCZAJNYCH

. Wydawanie kluczy zapasowych uprawnionym pracownikom moze odbywaé sie tylko w
uzasadnionych przypadkach za zgoda dyrektora szkoty, wicedyrektora szkoty lub pracownika
upowaznionego przez dyrektora szkoty.

. Dorabianie kluczy do sal lekcyjnych, innych pomieszczen i budynku I, 11, 1l szkoty wymaga zgody
dyrektora szkoty i jest dozwolone wytgcznie w celu:

a) przekazania wynajmujgcemu lokal w budynku szkoty,

b) zastgpienia kluczy utraconych, uszkodzonych lub zniszczonych.

. W razie udostepnienia klucza osobie nieupowaznionej lub jego utraty, ktéry moze zostac
wykorzystany do nieuprawnionego dostepu do budynku lub pomieszczen szkoty, nalezy wymienic
odpowiedni zamek lub jego elementy wspodtpracujace z kluczem.
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4. Klucze uszkodzone lub zniszczone nalezy zabezpieczyé w sposéb uniemozliwiajgcy wykorzystanie
ich do nieuprawnionego dostepu do pomieszczen.

ODPOWIEDZIALNOSC
1. Przed wyjsciem z pomieszczenia, pracownicy zobowigzani sg do:

a) uporzadkowania swoich stanowisk pracy,

b) wykonania czynnosci zabezpieczajgcych, polegajacych na:

- wytgczeniu i zabezpieczeniu urzadzen elektronicznych (projektoréw, komputerdw, drukarek,
ekranéw itp.),

- pochowaniu uzywanych pomocy i akcesoridow (piloty, kable itp.) w przystosowanych

do tego celu biurkach i szafkach oraz ich zamkniecie na klucz,

- wytaczeniu wszystkich urzadzen energetycznych zasilanych energig elektryczng, (grzejniki,
czajniki, wentylatory itp.) zgodnie z zasadami bhp,

- wytaczeniu oswietlenia,

- zamknieciu okien i drzwi (nie dotyczy przerw s$rdodlekcyjnych, podczas ktérych otwierane sg okna
w celu wywietrzenia sali dydaktyczne;j.

2.  Pracownik wchodzacy do danego pomieszczenia szkolnego, w przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek uszkodzen, informuje o tym dyrektora, wicedyrektora szkoty lub upowaznionego
przez dyrektora szkoty pracownika.

3. Od momentu pobrania kluczy do momentu ich zdania, na upowaznionej osobie spoczywa petna

odpowiedzialno$¢ za mienie znajdujgce sie w danym pomieszczeniu.

4. Za zniszczenia powstate z winy uzytkownika odpowiada uzytkownik i jest zobowigzany do pokrycia

kosztéw jej naprawienia.

5. Zabrania sie wynoszenia kluczy od pomieszczen poza szkote.

6. W razie nagtego zdarzenia (pozaru, wtamania) nalezy bezzwtocznie powiadomic¢ dyrektora,

wicedyrektora szkoty lub upowaznionego przez dyrektora szkoty pracownika.

7. Poza godzinami pracy szkoty i w dni wolne od pracy wejscie do szkoty jest mozliwe tylko za zgoda

dyrektora lub wicedyrektora szkoty, a umozliwia je upowazniony przez dyrektora pracownik szkoty.

8. Utrzymanie skutecznego zabezpieczenia wszystkich pomieszczed podlega nadzorowi dyrektora

szkoty, wicedyrektora szkoty lub upowaznionego przez dyrektora szkoty pracownika.

Wykaz zatacznikéow do instrukcji:

zafacznik nr 1 — wykaz kluczy na teren szkoty znajdujgcych sie w ewidencji LO im. B. Prusa
w Skierniewicach,

zatacznik nr 2 — wykaz kluczy do budynku i pomieszczen szkoty znajdujgcych sie w ewidencji
LO im. B. Prusa w Skierniewicach,

zatacznik nr 3 — imienny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania kluczami.
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ZALACZNIK NR 8
Rejestracja zadan osob, ktorych dane dotyczg i sposoby zatatwienia sprawy
w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Bolestaw Prusa w Skierniewicach

. Imie

Zadanie Sposob zatatwienia sprawy

nazwisko
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ZALACZNIKNR 9
Rejestr naruszen ochrony danych osobowych

Lp

Data i opis
naruszenia

Zakres
Kategoriai = danych i/lub
ilos¢ osdb, kategorie
ktérych danych,
dotyczy ktorych
naruszenie dotyczy
naruszenie

Okolicznosci
naruszenia -

opis charakteru Opis skutkéw
naruszenia, i

analiza konsekwencj

zdarzenia, i naruszenia
przyczyny
wystapienia

Podjete dziatania
naprawcze i ich
rezultaty
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ZAtACZNIK NR 10
Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

zawarta dnia [ ¢ ] roku pomiedzy Stronami:

[e],[*] [*], wpisang do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy [e ][ e ]
Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem [ e ], NIP: [ o ], reprezentowang przez[ e ] [[ ® ]] i zwana
dalej: Przetwarzajacym,;

a

[e],[*] [*], wpisang do rejestru przedsiebiorcow prowadzonego przez Sad Rejonowy [e ][ e ]
Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem [ ® ], NIP: [ o ], reprezentowang przez[ e ] [[ ® ]] i zwana
dalej: Administratorem.

Zwazywszy, ze:

a) Strony w dniu [ ® ] zawarty Umowe [ ® ], (zwang dalej Umowg Gtéwng) w zwigzku z wykonywaniem
ktérej Administrator powierzyt Przetwarzajgcemu przetwarzanie danych osobowych w zakresie
okreslonym Umowg;

b) Celem niniejszej Umowy jest ustalenie warunkéw, na jakich Przetwarzajgcy wykonuje operacje
przetwarzania Danych Osobowych w imieniu Administratora;

c) Strony zawierajagc Umowe dazg do takiego uregulowania zasad przetwarzania Danych Osobowych,
aby odpowiadaty one w petni postanowieniom Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z 27.04.2016 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 rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1).

Strony postanowity zawrze¢ Umowe o nastepujgcej tresci:

§1
Przedmiot Umowy i o$wiadczenia
1. Na warunkach okreslonych niniejsza Umowa Administrator powierza Przetwarzajgcemu
przetwarzanie Danych Osobowych w imieniu Administratora, a Przetwarzajacy zobowigzuje sie do
przetwarzania powierzonych Danych Osobowych zgodnego z prawem i postanowieniami Umowy.
2. Przetwarzajacy oswiadcza, ze dysponuje srodkami, doswiadczeniem, wiedzg i wykwalifikowanym
personelem, co umozliwia mu prawidtowe wykonanie niniejszych postanowien dotyczacych
powierzenia, w tym zapewnia wystarczajgce gwarancje wdrozenia odpowiednich Srodkow
technicznych
i organizacyjnych, spetniajgcych wymogi RODO.

§2
Przetwarzanie danych osobowych

1. Przetwarzajgcy moze przetwarza¢ Dane Osobowe wytgcznie w zakresie i celu przewidzianym w
Umowie, oraz zgodnie z udokumentowanymi poleceniami Administratora.

2.Z zastrzezeniem ust.3, Przetwarzanie Danych Osobowych bedzie wykonywane w okresie
obowigzywania Umowy Gtéwne;j.

3. Przetwarzajagcy pozostaje uprawniony do Przetwarzania Danych Osobowych réwniez po
zakoniczeniu okresu obowigzywania Umowy, wytgcznie w zakresie, w ktérym Przetwarzanie jest
niezbedne dla realizacji interesow prawnych Administratora, Przetwarzajacego, jak rowniez w
sytuacjach niezbednych dla wywigzanie sie przez Administratora lub Podmiotu przetwarzajgcego z
obowigzkéw natozonych na mocy prawa.

4. Dane osobowe beda przez Przetwarzajgcego przetwarzane w formie elektronicznej w systemach
informatycznych oraz w formie papierowej.

5. Przetwarzajacy pozostaje uprawniony do przetwarzania zaréwno Danych Zwyktych, jak i Danych
Wrazliwych. Przetwarzanie bedzie obejmowato rodzaje Danych Osobowych wskazane w Zatgczniku
nr 1 do Umowy.
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6. Administrator powierzy Przetwarzajgcemu Przetwarzanie Danych Osobowych kategorii oséb

wskazanych
w Zatgczniku nr 2 do Umowy.

7. Odbiorcami powierzonych Danych Osobowych bedg odbiorcy wskazani w Zataczniku nr 3 do

N

Umowy.
§3

Zasady powierzenia przetwarzania

. Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do podijecia $rodkdéw zabezpieczajgcych Dane Osobowe zgodnie

z wymogami art. 32 RODO.

. Niezaleznie od postanowien ust.1 Przetwarzajacy zobowigzuje sie do zapewnienia, aby osoby

majgce dostep do Przetwarzania Danych Osobowych posiadaty stosowne upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych i zachowaty je oraz sposoby zabezpieczen w tajemnicy, zaréwno
w trakcie obowigzywania Umowy Gtéwnej, jak i po jej rozwigzaniu, wygasnieciu lub ustaniu, oraz
réwniez po ustaniu zatrudnienia u Przetwarzajgcego.

. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do ograniczenia dostepu do Danych Osobowych wytgcznie do osdb,

ktérych dostep do Danych Osobowych jest potrzebny dla realizacji Umowy.

§4

Inne obowigzki przetwarzajacego

. Przetwarzajacy zobowigzuje sie pomaga¢ Administratorowi w wywigzywaniu sie z obowigzkéw

okreslonych w art. 32-36 RODO. Przetwarzajacy zobowigzuje sie réwniez do:

e przekazania Administratorowi informacji dotyczgcych naruszenia ochrony Danych Osobowych
w ciggu dwudziestu czterech (24) godzin od wykrycia zdarzenia stanowigcego naruszenie
ochrony danych osobowych;

e przygotowania w ciggu dwudziestu czterech (24) godzin od wykrycia zdarzenia stanowigcego
naruszenie ochrony Danych Osobowych informacji wymaganych w zgtoszeniu naruszenia
ochrony danych do organu nadzorczego, o ktérych mowa w art. 33 ust. 2 RODO;

e prowadzenia rejestru naruszen ochrony Danych Osobowych.

. Przetwarzajacy zobowigzuje sie nadto pomaga¢ Administratorowi poprzez odpowiednie s$rodki

techniczne i organizacyjne, w wywigzywaniu sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osdb,
ktérych dane dotycza, w zakresie wykonywania ich praw okreslonych w Rozdziale Ill RODO.

. Przetwarzajacy zobowigzuje sie do udostepnienia Administratorowi wszelkich informacji

niezbednych do wykazania spetnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 RODO oraz umozliwia
administratorowi
lub audytorowi upowaznionemu przez Administratora przeprowadzanie audytéw, w tym inspekcji.

. Przetwarzajacy nie jest uprawniony do przekazania Danych Osobowych do panistwa trzeciego

lub organizacji miedzynarodowej poza Europejski Obszar Gospodarczy. Przetwarzajgcy oswiadcza
réwniez, ze nie korzysta z podwykonawcéw, ktérzy przekazujg Dane Osobowe poza Europejskim
Obszarem Gospodarczym.

§5

Podpowierzenie danych

. Z zastrzezeniem ust.2, Administrator dopuszcza mozliwos¢ podpowierzenia danych przez

Przetwarzajgcego na rzecz podwykonawcow (w tym ustugodawcéw i dostawcow)
Przetwarzajgcego. Przetwarzajgcy pozostaje uprawniony do podpowierzenia Danych Osobowych
na podstawie pisemnej umowy podpowierzenia, pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody
Administratora;

. Dokonujac podpowierzenia Przetwarzajagcy ma obowigzek zobowigza¢ Podprzetwarzajgcego w

najszerszym mozliwym zakresie — uwzgledniajgc uwarunkowania prawne oraz charakter, zakres i
nature podpowierzenia - do realizacji wszystkich obowigzkéw Przetwarzajgcego wynikajgcych z
Umowy.

W szczegdlnosci, ale nie wylacznie, Przetwarzajgcy zobowigzuje sie zapewnic¢, aby
Podprzetwarzajacy stosowali co najmniej réwnorzedny poziom ochrony Danych Osobowych
objetych Umowg co Przetwarzajacy.
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§6
Kontrola przetwarzania. Audyt

1. Z uwzglednieniem § 4 ust.3 Umowy, Administrator uprawniony jest do kontroli sposobu
przetwarzania powierzonych Danych Osobowych przez Przetwarzajgcego.

2. Audyt przeprowadzany jest przez upowaznionego pracownika Administratora lub audytora
upowaznionego przez Administratora. Upowazniony pracownik Administratora lub audytor ma
prawo do:

— wstepu do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg Dane Osobowe;

— wgladu do dokumentéw i informacji majacych bezposredni zwigzek z powierzeniem
Przetwarzania Danych Osobowych objetych Umowa,

— przeprowadzania ogledzin  urzadzedn, nos$nikdbw oraz systeméw informatycznych
lub teleinformatycznych stuzgcych do Przetwarzania powierzonych Danych Osobowych,

— uzyskania pisemnych lub ustnych wyjasnien w zakresie niezbednym do ustalenia stanu
faktycznego.

§7
Odpowiedzialnos¢

1. Przetwarzajacy odpowiada wzgledem Administratora za szkody spowodowane swoim dziataniem
w zwigzku z niedopetnieniem obowigzkédw, ktéore RODO naktada bezposrednio na
Przetwarzajgcego
lub gdy dziatat poza zgodnymi z prawem instrukcjami Administratora lub wbrew tym instrukcjom.
Przetwarzajacy odpowiada za szkody spowodowane zastosowaniem lub nie zastosowaniem
wtasciwych srodkéw bezpieczeristwa.

2. Jezeli Podprzetwarzajacy nie wywigze sie ze spoczywajacych na Podprzetwarzajagcym obowigzkéw
ochrony danych, odpowiedzialno$¢ wobec Administratora za wypetnienie obowigzkéw przez
Podprzetwarzajgcego spoczywa na Przetwarzajgcym.

3. W przypadku naruszenia zapiséw Rozporzgdzenia lub Umowy przez Podmiot Przetwarzajacy lub
dalszy podmiot przetwarzajgcy, w nastepstwie czego administrator danych osobowych zostanie
zobowigzany do wyptaty odszkodowania lub zostanie ukarany jakakolwiek karg finansowsa,
Podmiot Przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zaptaty na rzecz Administratora kwot
odpowiadajgcych zaptaconym odszkodowaniom lub karom, powiekszonym o niezbedne koszty,
jakie Administrator poniesie do obrony wtasnych praw,
w tym w szczegdlnosci kosztéw sgadowych, administracyjnych, a takze kosztéw zastepstwa
procesowego, wynikajacych z odrebnych przepisow. Zaptata nastgpi w terminie 14 dni od
doreczenia wezwania do zaptaty.

§8
Okres obowigzywania Umowy. Zakonczenie przetwarzania.

1. Umowa zostata zawarta na czas obowigzywania Umowy.

2. W przypadku rozwigzania Umowy lub wypowiedzenia Umowy przez Strone.

3. Przetwarzajacy zobowigzuje sie po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z Umowa, zaleznie
od decyzji Administratora do usuniecia lub zwrdcenia Administratorowi wszelkich Danych
Osobowych oraz do usuniecia wszelkich ich istniejacych kopii, chyba ze prawo Unii lub prawo
panstwa cztonkowskiego nakazujg przechowywanie danych osobowych lub do wypetnienia
obowigzkéw, o ktorych w §2 ust.3 Umowy. Z chwilg rozwigzania Umowy Przetwarzajgcy nie ma
prawa do dalszego Przetwarzania powierzonych Danych Osobowych i jest zobowigzany do:

a) usuniecia Danych;

b) usuniecia wszelkich ich istniejgcych kopii lub zwrotu Danych, chyba ze Administrator postanowi
inaczej lub prawo Unii Europejskiej lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazujg dalej
przechowywanie Danych.

4. Z zastrzezeniem § 2 ust.3 Umowy, Przetwarzajgcy dokona usuniecia Danych Osobowych oraz ich

kopii nie pdzniej niz w terminie trzydziestu (30) dni od rozwigzania Umowy.
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§9
Podstawa do rozwigzania Umowy

Administrator Danych ma prawo wypowiedzie¢ Umowe bez zachowania terminu wypowiedzenia,

gdy:

a) Podmiot Przetwarzajgcy wykorzystat dane osobowe w sposdb niezgodny z niniejszg Umowa,

b) Podmiot Przetwarzajgcy powierzyt przetwarzanie danych osobowych podwykonawcom (w tym
ustugodawcow i dostawcow) bez zgody Administratora,

c) Administrator, w wyniku przeprowadzonego audytu, stwierdzi, ze Podmiot Przetwarzajacy nie
przestrzega zasad przestrzegania danych osobowych, wynikajgcych z Umowy lub obowigzujacych
przepisdw prawa lub Podmiot Przetwarzajgcy nie zastosuje sie do zalecen pokontrolnych;

d) Podmiot Przetwarzajgcy zawiadomi o swojej niezdolnosci do dalszego wykonywania niniejszej
Umowy,

a w szczegdblnosci o niespetnianiu wymagan okreslonych tg umows;

e) organ nadzoru nad przestrzeganiem zasad przetwarzania danych osobowych stwierdzi, ze Podmiot
Przetwarzajacy nie przestrzega zasada przetwarzania danych osobowych;

f) prawomocne orzeczenie sgdu powszechnego wykaze, ze Podmiot Przetwarzajacy nie przestrzega
zasada przetwarzania danych osobowych.

§10
Postanowienia koricowe
. Wszelkie zmiany lub uzupetnienia do Umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami Umowy odpowiednie zastosowanie znajdujg
postanowienia RODO oraz powszechnie obowigzujgcego prawa polskiego.
. Wszelkie spory wynikajgce z Umowy Strony zobowigzujg sie rozwigzywaé w drodze negocjacji. W
razie niemoznosci rozwigzania sporow w drodze negocjacji Strony poddajg ich rozstrzygniecie
sgdowi powszechnemu wtasciwemu miejscowo dla siedziby Administratora Danych.
4. Umowa zostata sporzadzona w dwu (2) jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
Strony.
. Do Umowy dotgczono nastepujgce Zataczniki:
a) Zatgcznik nr 1 — Zakres przetwarzanych danych osobowych;
b) Zatacznik nr 2 — Kategorie oséb objetych przekazaniem;
c) Zatacznik nr 3 — Lista odbiorcdw danych osobowych;

6. Umowa wchodzi w zycie z dniem podpisania.

N -

w

wn

Przetwarzajacy

Administrator
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Zatacznik nr 1
do Umowy Powierzenia przetwarzania
danych osobowych z dnia. ..........ccceeeanennenn.

Zakres przetwarzanych danych osobowych

W ramach wykonania Umowy Przetwarzajgcy bedzie Przetwarzat nastepujgce Dane Osobowe:
1. w odniesieniu do Danych Zwyktych:

a) imie i nazwisko,

b) numer ewidencyjny PESEL,

c) adres zamieszkania,

d) adres korespondencyjny,

e) adres e-mail,

f) numery telefondw,

g) data urodzenia,

h) seria i numer dokumentu tozsamosci,

i) imiona rodzicow.
2. w odniesieniu do Danych Wrazliwych:

a) dokumentacja medyczna,

b) informacje dotyczace przynaleznosci do zwigzkéw lub organizacji zawodowych;
3. w odniesieniu do Danych Osobowych niestrukturyzowanych:

a) kontent o potencjalnej i prawdopodobnej zawartosci danych osobowych (wpisy, dokumenty

tekstowe oraz elektroniczne, obrazy, nagrania, filmy).
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Zatacznik nr 2
do Umowy Powierzenia przetwarzania
danych osobowych z dnia. ............cccceerunnneee

Kategorie 0sob objetych przetwarzaniem

Przetwarzajgcy pozostaje uprawniony do Przetwarzania Danych Osobowych nastepujacych
podmiotéw:

- przedstawiciele i reprezentanci Administratora;

- personel Administratora i podmiotéw stowarzyszonych Administratora, w

szczegdlnosci, ale nie wytgcznie: pracownicy zleceniobiorcy, wykonawcy dziefa;

- klienci oraz kontrahenci (odbiorcy i dostawcy) Administratora;

- osoby, z ktérymi klienci Administratora wchodzg w interakcje spoteczne;

- odbiorcy korespondencji elektronicznej klientéw Administratora.
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Zatacznik nr 3
do Umowy Powierzenia przetwarzania
danych osobowych z dnia.........ccccceeveeierneinnne

Kategorie odbiorcéw danych osobowych
Odbiorcami Danych Osobowych objetych Umowa beda:
- przedstawiciele i reprezentanci Przetwarzajgcego;
- Organy Nadzorcze Przetwarzajgcego;
- podmioty wyznaczone do badania ksigg rachunkowych Przetwarzajgcego;
- Ewentualni Podprzetwarzajacy;
- personel Przetwarzajgcego i podmiotdw stowarzyszonych Przetwarzajgcego, w
szczegdlnosci, ale nie wytgcznie: pracownicy zleceniobiorcy, wykonawcy dziefa;
- podmioty $wiadczgce ustugi obstugi informatycznej Przetwarzajgcego;
- podmioty $wiadczgce ustugi obstugi prawnej Przetwarzajacego;
- podmioty $wiadczgce ustugi hostingowe (w tym w zakresie poczty elektronicznej oraz
utrzymania domeny internetowej) na rzecz Przetwarzajgcego;
- organy panstwowe i samorzgdowe, jak rGwniez Sgdy Powszechne i Administracyjne,
ktérym Dane Osobowe ujawniane sg w zwigzku z wykonaniem przez Przetwarzajgcego
Umowy.

29



ZAtACZNIKNR 11
Ewidencja udostepnianych danych osobowych

Lp.

Podmiot zgdajgcy
udostepnienia
danych

Podstawa
zadania

Data
zgdania/
data
realizacji

Oznaczenie osoby,
ktérej dane
udostepniono

Kategoria danych
podlegajacych
udostepnieniu

Uwagi
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0.

ZALACZNIK NR 12
Procedura stosowania monitoringu wizyjnego
w Liceum Ogoélnoksztatcacym im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach

Procedura niniejsza stanowi doprecyzowanie zasad zawartych w Polityce Ochrony Danych
Osobowych w Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach z dnia 29
marca 2019 roku, w zakresie celu i zasad funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego w
Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach, miejsca instalacji kamer systemu na
terenie placowki, reguty rejestracji i zapisu informacji oraz sposdb ich zabezpieczenia, a takze
mozliwosci udostepniania zgromadzonych danych o zdarzeniach.

. Przetwarzanie danych osobowych oséb fizycznych w systemie monitoringu wizyjnego jest

niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez
administratora tj. zapewnienie bezpieczenstwa uczniom i pracownikom oraz z w celu ochrony oséb i
mienia szkoty — art. 6 ust. 1 lit f. i okreslonych w ustawie z dnia 14 grudnia 2017 r. — Prawo o$wiatowe.

. Administratorem danych osobowych pozyskanych poprzez monitoring oraz administratorem

urzadzen monitoringu wizyjnego jest Dyrektor Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Bolestawa Prusa w
Skierniewicach (ul. H. Sienkiewicza 10) — dalej odpowiednio , Dyrektor” oraz ,Szkotfa”.

Podstawg prawng wprowadzenia monitoringu wizyjnego w szkole jest art. 108a ust. 1 Ustawy z
dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oswiatowe.

Infrastruktura szkoty, ktéra jest objeta monitoringiem wizyjnym to:

a) wejscia i wyjscia do szkoty, (od ulicy Sienkiewicza i Sobieskiego )

b) bramy wjazdowe na teren poses;ji placdwki (od ulicy Sienkiewicza i Sobieskiego )

c) teren posesji wokét szkoty w obszarze ogrodzonym,

d) korytarze szkolne na parterze, | pietrze, |l pietrze

e) sale gimnastyczne (duza i mata)

Monitoring nie obejmuje: pomieszczen, w ktérych odbywajg sie zajecia dydaktyczne, wychowawcze
i opiekuncze, pomieszczen, w ktdrych uczniom jest udzielana pomoc psychologiczno-pedagogiczna,
pomieszczen socjalnych dla pracownikéw, pomieszczen sanitarnohigienicznych, gabinetu
profilaktyki zdrowotnej, szatni, stotéwki a takie pomieszczed wynajmowanym podmiotom
zewnetrznym.

. System monitoringu wizyjnego obejmuje w szczegdlnosci: 32 kamery, rejestrator okablowanie i

oprogramowanie monitoringu, a ponadto stanowisko umozliwiajace podglad z kamer, a sktada sie z:
- 20 wewnetrznych i 11 zewnetrznych kamer rejestrujgcych zdarzenia wewnatrz i na zewnatrz
budynku o rozdzielczosci umozliwiajgcych identyfikacje oséb,

- jednego urzadzenia rejestrujgcego i zapisujgcych obraz na nosniku fizycznym, 2 monitory
pozwalajgce na podglad rejestrowanych zdarzen umieszczonych na portierni oraz w gabinecie
dyrektora szkoty.

. Elementy monitoringu wizyjnego w miare koniecznosci i mozliwosci finansowych sg udoskonalane,

wymieniane, rozszerzane.
Monitoring funkcjonuje catodobowo.

10.Monitoring wizyjny nie jest potaczony z mozliwoscia biezgcego przekazywania lub rejestracji

dzwieku pozwalajgcego na stuchanie lub zapis prowadzonych rozmdw. Rejestracji i zapisowi na
nosnikach fizycznych podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu.

11.Monitoring nie stanowi $Srodka nadzoru nad jakoscig wykonywania pracy przez pracownikow Szkoty.
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12. Obraz zarejestrowany w systemie monitoringu wizyjnego przechowywany jest na dysku serwera
(rejestratora).

10.Informacja o funkcjonowaniu monitoringu wizyjnego podawana jest poprzez rozmieszczenie tablic przy

wejsciach do budynku szkoty o nastepujacej klauzuli:
W obiekcie stosowany jest monitoring wizyjny. Administratorem danych utrwalonych w systemie
monitoringu jest Liceum Ogdlnoksztatcqgce im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach, ul. Henryka
Sienkiewicza 10, 96-100 Skierniewice, NiP 8361577(Administrator.) Administrator informuje,ze dane
osobowe w ramach systemu monitoringu przetwarzane sq w celach bezpieczeristwa na podstawie z art.
6 ust.1 lit.f) Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzkuz przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepfywu takich danych. Nagrania sq przechowywane przez okres max. 90 dni. Osobie
ktorej dane dotyczg przystuguje prawo Zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania zgodnie z przepisami prawa, a takze wniesienia
skargi do GIODO (a od 25 maja 2018r. do Prezasa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) Podanie danych
jest dobrowolne, lecz niezbedne dla celdw wskazanych w niniejszym oswiadczeniu im wiqgze sie ze
wstepem do obiektu.”

11.Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostepniony jedynie uprawnionym organom w zakresie
prowadzonych przez nie czynnosci prawnych, np. Policji, Sgdom, Prokuraturze na ich pisemny wniosek.

12.0kres przechowywania danych wynosi do 30 dni w budynku przy ul. H Sienkiewicza 10 w Skierniewicach
w pomieszczeniu nr 54, a nastepnie dane ulegajg usunieciu poprzez nadpisanie danych na urzadzeniu
rejestrujgcym obraz.

13.W uzasadnionych przypadkach na podstawie wnioskdw w/w organéw, w szczegdélnosci, gdy urzadzenia
monitoringu wizyjnego zarejestrowaty zdarzenie zwigzane z naruszeniem bezpieczenstwa osob i mienia,
okres przechowywania danych moze ulec wydtuzeniu o czas niezbedny do zakorczenia postepowania,
ktorego przedmiotem jest zdarzenie zarejestrowane przez monitoring wizyjny.

14.0soba zainteresowana zabezpieczeniem danych z monitoringu na potrzeby przysztego postepowania
moze zwrdcié sie pisemnie do Dyrektora Liceum Ogodlnoksztatcgcego im. B. Prusa w Skierniewicach z
prosbg o ich zabezpieczenie przed usunieciem po uptywie standardowego okresu ich przechowywania.
Whiosek nalezy ztozy¢ w sekretariacie szkoty, w terminie do 3 dni liczac od dnia, w ktérym zdarzenie
mogto zostac zarejestrowane przez monitoring wizyjny.

15.Prawidtowo ztozony wniosek musi zawieraé¢ doktadng date i miejsce, np.: plac parkingowy na posesji
szkolnej oraz przyblizony czas zdarzenia.

16.Mogg wystepowalé nieznaczne rdznice miedzy czasem rzeczywistym a czasem uwidocznionym na
materiale z monitoringu, poniewaz system nie jest synchronizowany z zewnetrznym zrédtem czasu.

17.0soba upowazniona sporzadza kopie nagrania z monitoringu wizyjnego za okres, ktérego dotyczy
whniosek osoby zainteresowanej oraz oznacza jg w sposdb trwaty nastepujgcymi danymi:

a) numer porzgdkowy kopii,

b) okres, ktérego dotyczy nagranie,

c) zrédto danych, np.: kamery na budynku, od strony boiska,
d) data wykonania kopii;

e) dane osoby, ktéra sporzadzita kopie.

18.Kopia przechowywana jest przez Administratora systemu w zamknietym i specjalnie do tego
przystosowanym miejscu.

19.Kopia nagrania podlega zaewidencjonowaniu w rejestrze kopii z monitoringu wizyjnego sporzadzonym
na wniosek osoby zainteresowanej. Rejestr zawiera nastepujgce informacje:
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a) numer porzadkowy kopii,
b) okres, ktérego dotyczy nagranie,
c) zrédto danych, np.: kamera nr... ... ,
d) data wykonania kopii,
e) dane osoby, ktdra sporzadzita kopie,
f) podpis osoby, ktéra sporzadzita kopie;
g) informacje o udostepnieniu lub zniszczeniu kopii.
22.Kopia stworzona na pisemny wniosek osoby zainteresowanej zostaje zabezpieczona na okres nie dtuzszy
niz 6 miesiecy i udostepniana jest jedynie uprawnionym instytucjom, np.: Policji. W przypadku
bezczynnosci uprawnionych instytucji przez okres 6 miesiecy kopia podlega fizycznemu zniszczeniu.
23.0soby, ktére majg wglad w obraz zarejestrowany przez monitoring wizyjny zobowigzane s do
przestrzegania przepiséw prawa w zakresie ochrony danych osobowych.
24.Monitorowanie wizyjne stanowi s$rodek wspierajgcy wobec realizowanego w szkole planu dyzuréw
nauczycielskich, pracy woznych i dozorcéw. Zainstalowany monitoring nie zwalnia wyzej wymienionych
0s0b od wypetniania swoich obowigzkdéw.
25.Dane zawarte na nosnikach fizycznych nie stanowig informacji publicznej i nie podlegajg udostepnianiu
W oparciu o przepisy o dostepie do informacji publicznej.
26.Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje o stosowaniu
monitoringu na terenie Szkoty, ktérej wzdr stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
27.W przypadku publikacji zapisu wizyjnego bedzie on poddany zabiegom technicznym anonimizacji.
28.Procedura stosowania monitoringu dostepna jest na stronie internetowej Szkoty.
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Zatacznik Nr 1
do Procedury stosowania monitoringu wizyjnego
w Liceum Ogolnoksztatcgcego im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach

Oswiadczenie
dotyczacego monitorowania

Ja, (imie i nazwisko pracownika/osoby swiadczgcej prace z innego
tytutu) wykonujacy prace na stanowisku (okresli¢ stanowisko) w Liceum
Ogodlnoksztatcgcego im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach przyjmuje do wiadomosci, ze u mojego
pracodawcy stosowany jest monitoring wizyjny, w celu zapewnienia bezpieczeristwa uczniéw i pracownikéw
Szkoty, oraz ochrony mienia Szkoty, oraz oswiadczam, ze zapoznatam/-em sie z Procedurg stosowania
monitoringu wizyjnego w Liceum Ogdlnoksztatcgcego im. Bolestawa Prusa w Skierniewicach.

(imie i nazwisko — czytelny podpis; data ztozenia o$wiadczenia)
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