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Zatacznik do zarzadzenia Dyrektora Autorskiej Szkoty Podstawowej Smile.Edu
nr ZD 01/2026 /2027 z dnia 01 wrzesznia 2026 r.

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
w Autorskiej Szkole Podstawowej Smile.Edu

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

Wersja zaktualizowana do stosowania w roku szkolnym 2026/2027
Cel i zakres Polityki

. Niniejsza Polityka Ochrony Danych Osobowych, zwana dalej ,,Polityka”, okre§la zasady

przetwarzania, zabezpieczania, udostepniania, przechowywania oraz usuwania danych
osobowych w Autorskiej Szkole Podstawowej Smile.Edu, zwanej dalej ,,Szkotg”.

. Polityka ma na celu zapewnienie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z

nastepujacymi aktami prawnymi, w aktualnym brzmieniu:

Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych — RODO — Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, s. 1, ze
sprost.;

ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. z 2019 r. poz. 1781, z
pozn. zm.;

ustawg z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe — Dz.U. z 2026 r. poz. 820, z pozn.
zZm.;

ustawg z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$§wiaty — Dz.U. z 2025 r. poz. 881, z pdzn. zm.;
ustawg z dnia 26 stycznia 1982 r. — Karta Nauczyciela — Dz.U. z 2026 r. poz. 515 — w
zakresie dotyczacym pracownikéw pedagogicznych;

ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy — Dz.U. z 2025 r. poz. 277, z pdézn. zm. —
w zakresie danych pracownikow, kandydatéw do pracy i dokumentacji pracowniczej;

ustawg z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o finansowaniu zadan o§wiatowych — Dz.U. z 2025 r.
poz. 439, z pdzn. zm.;

rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i placowki dokumentacji przebiegu

nauczania, dzialalno$ci wychowawczej i opiekunczej oraz rodzajow tej dokumentacji —
Dz.U. 22024 r. poz. 50;

rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
organizacji 1 udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w  publicznych
przedszkolach, szkotach i placowkach — Dz.U. z 2023 r. poz. 1798;

10) ustawg z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oswiatowej — Dz.U. z 2024 r. poz.

152, z p6zn. zm.;

11) ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — w zakresie

zasad przechowywania, archiwizacji, brakowania i niszczenia dokumentacji szkolnej;

12) ustawg z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny — w zakresie ochrony dobr osobistych,

w szczegblnosci wizerunku, imienia, nazwiska, prywatnosci i dobrego imienia;

13)ustawag z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych — w zakresie

rozpowszechniania wizerunku ucznidw, pracownikow i innych osob;

14)ustawg z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny — w zakresie odpowiedzialno$ci za

bezprawne uzyskanie, ujawnienie lub wykorzystanie informacji;

15) wytycznymi, komunikatami i stanowiskami Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w



szczegolnosci dotyczacymi przetwarzania danych osobowych w placowkach o§wiatowych;

16) Statutem Autorskiej Szkoty Podstawowej Smile.Edu, regulaminami wewnetrznymi Szkoty
oraz zarzadzeniami Dyrektora Szkoly wydanymi w zakresie organizacji pracy Szkoly i
ochrony danych osobowych.

3. Polityka obowigzuje:
1) dyrektora Szkoty;
2) wicedyrektora, jezeli zostal powotany;
3) nauczycieli;
4) pedagoga, psychologa, logopede i1 innych specjalistow;
5) pracownikow sekretariatu;
6) pracownikéw administracji i obstugi;
7) osoby zatrudnione na podstawie umoéw cywilnoprawnych;
8) wolontariuszy, praktykantow, stazystow;
9) osoby 1 podmioty wspdlpracujace ze Szkota, jezeli majq dostgp do danych osobowych.
4. Polityka obejmuje dane przetwarzane:
1) w dokumentacji papierowe;j;
2) w systemach informatycznych;
3) w dzienniku elektronicznym;
4) w Systemie Informacji O$wiatowej;
5) w korespondencji e-mail;
6) w dokumentacji kadrowej i ptacowe;;
7) w dokumentacji finansowo-ksiggowe;j;
8) w dokumentacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
9) w dokumentacji rekrutacyjnej;
10) w materiatach promocyjnych, fotograficznych i filmowych;
11) w monitoringu wizyjnym, jezeli jest stosowany.

Rozdzial 1T
Definicje uzyte w Polityce
Ilekro¢ w Polityce jest mowa o:

1. Administratorze danych — nalezy przez to rozumie¢ podmiot decydujacy o celach i1
sposobach przetwarzania danych osobowych. W zakresie danych przetwarzanych w zwigzku
z realizacjg przez Szkole¢ zadan oswiatowych administratorem danych jest Autorska Szkota
Podstawowa Smile.Edu we Wroctawiu, reprezentowana przez Dyrektora. Fundacja Ollsvit
moze by¢ odrgbnym administratorem danych w zakresie, w jakim przetwarza dane dla
realizacji wtasnych obowiazkow organu prowadzacego, pracodawcy, strony umow lub innych
zadan wynikajacych z prawa.

2. Szkole — nalezy przez to rozumie¢ Autorska Szkote Podstawowa Smile.Edu we Wroctawiu.

3. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Autorskiej Szkoty Podstawowej
Smile.Edu.

4. Danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ informacje o zidentyfikowanej lub mozliwe;j
do zidentyfikowania osobie fizycznej, w szczegdlnosci imi¢, nazwisko, PESEL, adres, numer
telefonu, adres e-mail, wizerunek, dane o sytuacji rodzinnej, dane edukacyjne, dane
zdrowotne, opinie i orzeczenia.

5. Danych szczegblnych kategorii — nalezy przez to rozumie¢ dane, o ktorych mowa w art. 9
RODO, w szczegdlnosci dane dotyczace zdrowia, niepelnosprawnosci, opinii poradni
psychologiczno-pedagogicznej, orzeczen o potrzebie ksztatcenia specjalnego, informacji o
stanie psychicznym lub potrzebach rozwojowych ucznia.



6. Przetwarzaniu danych — nalezy przez to rozumie¢ kazda operacj¢ wykonywang na danych
osobowych, w szczegdlno$ci zbieranie, utrwalanie, organizowanie, przechowywanie,
przegladanie, pobieranie, wykorzystywanie, udostgpnianie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie.

7. Osobie upowaznionej — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktorej nadano pisemne
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

8. Podmiocie przetwarzajacym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot, ktory przetwarza dane
osobowe w imieniu administratora, np. dostawce dziennika elektronicznego, firme ksiegowa,
firmg¢ informatyczna, hostingodawce.

9. Naruszeniu ochrony danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ naruszenie
bezpieczenstwa prowadzace do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia,
utraty, zmiany, ujawnienia lub dostepu do danych osobowych.

10. Dokumentacji szkolnej — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje przebiegu nauczania,
dokumentacje wychowawcza, opiekuncza, rekrutacyjna, kadrowa, finansowa, PPP,
egzaminacyjng oraz inng dokumentacje prowadzong przez Szkole.

Rozdzial 111
Administrator danych i odpowiedzialnos¢
1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Szkole jest:
Autorska Szkota Podstawowa Smile.Edu we Wroctawiu, reprezentowana przez Dyrektora
2. Administrator zapewnia, aby dane osobowe byly przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i
w sposob przejrzysty dla osob, ktorych dane dotycza.
3. Administrator odpowiada za:
1) wdrozenie niniejszej Polityki;
2) stosowanie odpowiednich srodkéw technicznych i organizacyjnych;
3) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania;
4) zawieranie umow powierzenia przetwarzania danych;
5) nadawanie i ewidencjonowanie upowaznien;
6) prowadzenie rejestru naruszen;
7) realizacje praw osob, ktérych dane dotycza;
8) szkolenie lub informowanie pracownikow o zasadach ochrony danych,;

9) nadzor nad zgodnoscig przetwarzania danych z RODO 1 przepisami prawa
o$wiatowego.

4. Dyrektor Szkoty wykonuje w imieniu administratora czynno$ci organizacyjne zwigzane z
ochrong danych osobowych w Szkole, w szczegdlnosci:

1) organizuje bezpieczny obieg dokumentoéw;

2) nadzoruje prace sekretariatu, nauczycieli 1 specjalistow w zakresie ochrony danych;
3) dopuszcza pracownikow do przetwarzania danych;

4) zglasza administratorowi incydenty i naruszenia;

5) zapewnia, aby pracownicy przestrzegali niniejszej Polityki.

Rozdzial IV
Inspektor Ochrony Danych

1. Jezeli Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, dane kontaktowe Inspektora
podaje si¢ w klauzulach informacyjnych oraz na stronie internetowej Szkoty.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie administratora i pracownikdw o obowigzkach wynikajacych z RODO;
2) monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych;



3) udzielanie zalecen dotyczacych oceny skutkow dla ochrony danych;
4) wspotpraca z Prezesem UODO;
5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza.

. Jezeli Administrator nie wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, obowiazki w zakresie
organizacji ochrony danych realizuje Administrator przy udziale Dyrektora Szkoty lub osoby
wyznaczonej do koordynacji spraw RODO.

Rozdzial V
Zasady przetwarzania danych osobowych
. Dane osobowe w Szkole przetwarza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 5 RODO:
1) zgodnosci z prawem, rzetelnosci i1 przejrzystosci;
2) ograniczenia celu;
3) minimalizacji danych;
4) prawidtowosci danych;
5) ograniczenia przechowywania;
6) integralnosci i poufnosci,
7) rozliczalno$ci.
. Szkota zbiera tylko takie dane, ktore sg niezbedne do realizacji okreslonego celu.

. Pracownik Szkoty nie moze zada¢ od ucznia, rodzica, kandydata lub pracownika danych,
ktére nie sg potrzebne do realizacji konkretnego obowigzku szkolnego, prawnego,
organizacyjnego lub umownego.

. Dane osobowe moga by¢ wykorzystywane wylacznie w celu, w jakim zostaly zebrane.

. Kazda osoba przetwarzajaca dane osobowe zobowigzana jest do zachowania szczegélnej
starannos$ci oraz poufnosci.

. Zabrania si¢ omawiania danych uczniéw, rodzicéw lub pracownikow w obecnosci 0sob
nieupowaznionych, w szczego6lnosci na korytarzu, w miejscach ogdlnodostepnych, w
mediach spoteczno$ciowych lub poza terenem Szkoty.

Rozdzial VI
Kategorie os0b, ktorych dane sa przetwarzane
. Szkota przetwarza dane osobowe:
1) ucznidéw;
2) kandydatéw do Szkoty;
3) rodzicoéw 1 opiekundéw prawnych;
4) 0s6b upowaznionych do odbioru ucznia;
5) nauczycieli;
6) pracownikéw administracji i obstugi;
7) kandydatéw do pracy;
8) zleceniobiorcow i wspotpracownikows;
9) wolontariuszy, praktykantéw i stazystow;
10) kontrahentow;
11) uczestnikow wydarzen szkolnych;
12) o0sob kontaktujacych sie ze Szkota;
13) 0sob objetych monitoringiem wizyjnym, jeZeli monitoring jest stosowany.

Rozdzial VII
Zakres przetwarzanych danych uczniow i rodzicow



§ 7. Dane uczniow
1. Szkota moze przetwarza¢ w szczegdlnosci nastepujace dane ucznia:
1. imi¢ i nazwisko;
2. data i miejsce urodzenia;
3. numer PESEL, a w przypadku jego braku — seria 1 numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢;
4. obywatelstwo;
5. adres zamieszkania;
6. adres zameldowania, jezeli jest wymagany;
7. dane kontaktowe;
8. informacje dotyczace klasy, oddziatu, etapu edukacyjnego;
9. oceny biezace, §rodroczne, roczne i koncowe;
10. frekwencja;
11. informacje o zachowaniu,
12. informacje o realizacji obowigzku szkolnego;
13. dane dotyczace egzaminow;
14. informacje o promocji, klasyfikacji, ukonczeniu Szkoty;
15. informacje o udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
16. opinie i orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogiczne;;
17. informacje o stanie zdrowia, jezeli sa niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa i
opieki;
18. informacje o alergiach, chorobach przewlektych, przeciwwskazaniach, jezeli zostaty
przekazane Szkole i sg niezbedne;
19. wizerunek ucznia — wylgcznie na zasadach okreslonych w niniejszej Polityce;
20. dane w dokumentacji wypadkow uczniowskich;
21. dane w dokumentacji wycieczek, konkursow, zawodow 1 wydarzen szkolnych.

2. Dane ucznia przetwarza si¢ przede wszystkim w celu realizacji zadan dydaktycznych,
wychowawczych, opiekunczych, prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, organizacji
pomocy psychologiczno-pedagogicznej oraz wykonywania obowigzkow wynikajacych z
przepisOw prawa oswiatowego.

§ 8. Dane rodzicow i opiekunow prawnych

1. Szkota moze przetwarza¢ dane rodzicéw i1 opiekundéw prawnych:

1) imi¢ i nazwisko;

2) adres zamieszkania;

3) numer telefonu;

4) adres e-mail;

5) dane identyfikacyjne w umowie o nauczanie, jezeli dotyczy;

6) informacje o wtadzy rodzicielskiej;

7) informacje o ograniczeniu lub pozbawieniu wiladzy rodzicielskiej, jezeli zostaty
przekazane Szkole lub wynikaja z dokumentéw urzedowych;

8) dane dotyczace ptatnosci, jezeli wynikaja z umowy lub rozliczen;
9) dane do kontaktu w sytuacjach nagtych;
10) podpisy na dokumentach szkolnych, zgodach i o§wiadczeniach.

2. Szkota moze zada¢ dokumentéw dotyczacych wiadzy rodzicielskiej lub prawa do odbioru
dziecka wylacznie wtedy, gdy jest to niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa ucznia lub
prawidtowej realizacji obowigzkow Szkoty.



Rozdzial VIII
Cele i podstawy prawne przetwarzania danych
§ 9. Cele przetwarzania danych
1. Dane osobowe przetwarzane sag w szczegdlnosci w celu:
1) rekrutacji uczniow;
2) zawarcia 1 realizacji umowy o nauczanie, jezeli dotyczy;
3) realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki;
4) prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania;
5) prowadzenia dziennika elektronicznego;
6) prowadzenia ksiggi uczniow;
7) klasyfikowania, oceniania i promowania uczniow;
8) organizacji egzaminu 6smoklasisty;
9) przekazywania danych do SIO, OKE, CKE oraz innych uprawnionych instytucji;
10) organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
11) zapewnienia bezpieczenstwa uczniom;
12) organizacji wycieczek, konkurséw, zawodow i1 wydarzen szkolnych;
13) kontaktu z rodzicami;
14) dochodzenia roszczen 1 obrony przed roszczeniami;
15) prowadzenia dokumentacji kadrowe;j i ptacowej;
16) prowadzenia ksiggowosci i rozliczen finansowych;
17) promocji dziatalno$ci Szkoly — wylacznie w zakresie objetym zgoda lub inng
wlasciwg podstawa prawna;

18) zapewnienia bezpieczenstwa mienia i 0s6b przez monitoring wizyjny, jezeli zostal
wprowadzony zgodnie z przepisami.

§ 10. Podstawy prawne przetwarzania
1. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie:

I)art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — wykonanie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze;

2) art. 6 ust. 1 lit. e RODO — wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym
lub w ramach sprawowania wladzy publicznej, jezeli ma zastosowanie do zadan
oswiatowych;

3) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — wykonanie umowy lub podjecie dziatan przed zawarciem
umowys;

4)art. 6 ust. 1 lit. a RODO — zgoda osoby, ktérej dane dotycza, lub zgoda
rodzica/opiekuna prawnego;

5) art. 6 ust. 1 lit. f RODO — prawnie uzasadniony interes administratora, jezeli ma
zastosowanie 1 nie narusza praw osob, ktorych dane dotycza;

6) art. 9 ust. 2 lit. b RODO — przetwarzanie danych szczegdlnych kategorii w zakresie
prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej;

7) art. 9 ust. 2 lit. h RODO — przetwarzanie danych w celu zapewnienia opieki,
wsparcia, diagnozy i pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

8) art. 9 ust. 2 lit. g RODO — wazny interes publiczny, jezeli wynika z przepisOw prawa.

2. Dane dotyczace edukacji ucznia, ocen, frekwencji, klasyfikacji, promocji, egzaminow i
dokumentacji przebiegu nauczania przetwarzane s3 przede wszystkim na podstawie
przepisOw prawa o$wiatowego, a nie na podstawie zgody rodzica.

3. Zgoda jest wymagana w szczegodlnosci wtedy, gdy Szkota chce przetwarza¢ dane w celu,
ktéry nie wynika bezposrednio z obowigzkow prawnych Szkoty, np. publikacja wizerunku



ucznia w mediach spoteczno$ciowych lub materiatach promocyjnych.

. Zgoda musi by¢:

1) dobrowolna;

2) konkretna;

3) $wiadoma;

4) jednoznaczna;

5) mozliwa do wycofania w kazdym czasie.

. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem.

Rozdzial IX
Rekrutacja uczniow

§ 11. Przetwarzanie danych w rekrutacji

. W procesie rekrutacji Szkola przetwarza dane kandydata i jego rodzicow/opiekundéw

prawnych w zakresie niezb¢dnym do:

1) przyjecia zgtoszenia;

2) kontaktu z rodzicami;

3) oceny mozliwos$ci przyjecia ucznia do odpowiedniej klasy;
4) zawarcia umowy o nauczanie, jezeli dotyczy;

5) wypelnienia obowiazkow wynikajacych z przepisOw prawa.

. Dokumenty rekrutacyjne moga obejmowac:

1) formularz zgloszeniowy;

2) dane identyfikacyjne ucznia;

3) dane kontaktowe rodzicow;

4) $wiadectwo lub dokument potwierdzajacy etap edukacyjny;

5) dokumenty dotyczace specjalnych potrzeb edukacyjnych, jezeli rodzic dobrowolnie je
przekazuje lub sa one niezbedne do zapewnienia uczniowi wlasciwej organizacji
nauki 1 opieki;

6) zgody i1 o$wiadczenia wymagane przez Szkole.

. Dokumenty kandydatéw nieprzyjetych przechowuje si¢ wytacznie przez okres niezbgdny do

zakonczenia rekrutacji, rozpatrzenia ewentualnych roszczen lub zgodnie z odrgbnymi

przepisami, a nast¢pnie usuwa albo niszczy w sposob bezpieczny.

. Sekretariat nie moze kopiowa¢ dokumentéw tozsamos$ci rodzicow lub ucznia, chyba ze
istnieje wyrazna podstawa prawna albo jest to niezbedne do konkretnej czynnos$ci 1
zatwierdzone przez Dyrektora.

Rozdzial X
Dokumentacja przebiegu nauczania
§ 12. Zasady prowadzenia dokumentacji

. Szkota prowadzi dokumentacj¢ przebiegu nauczania, dziatalno$ci wychowawczej i
opiekunczej zgodnie z przepisami prawa os$wiatowego. Aktualny tekst jednolity
rozporzadzenia w sprawie tej dokumentacji zostat ogloszony w Dz.U. 2024 poz. 50.

. Dokumentacja obejmuje w szczego6lnosci:
1) ksigge uczniow;
2) dzienniki lekcyjne, w tym dziennik elektroniczny;
3) arkusze ocen;
4) protokoty klasyfikacyjne;
5) dokumentacj¢ egzaminacyjna;



W

6) dokumentacje¢ dotyczaca pomocy psychologiczno-pedagogicznej;

7) dokumentacje¢ przebiegu nauczania indywidualnego lub zindywidualizowanej §ciezki
ksztalcenia, jezeli dotyczy;

8) dokumentacj¢ zwigzang z realizacja obowigzku szkolnego.

. Dostep do dokumentacji przebiegu nauczania majg wytacznie osoby upowaznione, w zakresie

niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

. Dokumentacja papierowa przechowywana jest w zamykanych szafach, sekretariacie,

gabinecie dyrektora lub innym zabezpieczonym pomieszczeniu.
Zabrania si¢ wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren Szkoty bez zgody Dyrektora.

Zabrania si¢ pozostawiania dokumentacji zawierajacej dane osobowe na biurkach, w salach
lekcyjnych, na korytarzach, w pokoju nauczycielskim lub w innych miejscach dostepnych dla
0sOb nieupowaznionych.

Rozdzial XI
Dziennik elektroniczny, SIO, OKE, CKE i systemy informatyczne
§ 13. Dziennik elektroniczny

. Dziennik elektroniczny shuizy do prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania,

komunikacji z rodzicami oraz organizacji pracy Szkoty.
Dostep do dziennika elektronicznego otrzymuja wytacznie osoby upowaznione.
Kazdy uzytkownik dziennika elektronicznego korzysta z indywidualnego loginu i hasta.
Zabrania si¢:
1) udostepniania loginu lub hasta innym osobom,;
2) logowania si¢ na konto innego uzytkownika;
3) pozostawiania aktywnej sesji bez nadzoru;
4) zapisywania haset w widocznym miejscu;
5) przesytania zrzutéw ekranu zawierajacych dane ucznidéw osobom nieupowaznionym.

. Nauczyciel wpisuje do dziennika wylacznie dane potrzebne do realizacji obowigzkow

szkolnych.

Korespondencja z rodzicami prowadzona przez dziennik elektroniczny powinna by¢
rzeczowa, zgodna z celem edukacyjnym i nie powinna zawiera¢ nadmiarowych informacji o
innych uczniach.

§ 14. SIO, OKE, CKE i inne systemy

. Dane uczniow i Szkoly przekazywane do Systemu Informacji Oswiatowej, OKE, CKE oraz

innych instytucji przetwarza si¢ wylacznie w zakresie i na zasadach wynikajacych z
przepisow prawa.

Dostep do systemow takich jak SIO, OKE, CKE, e-dziennik, systemy ksiegowe i kadrowe
moze posiada¢ wytacznie osoba upowazniona.

. Osoba korzystajaca z systemow informatycznych odpowiada za prawidlowos¢ i poufnosé

wprowadzanych danych.

Wydruki z systeméw informatycznych traktuje si¢ jak dokumentacj¢ zawierajaca dane
osobowe.

Rozdzial XII
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna
§ 15. Dane PPP

. Dane zwigzane z pomocg psychologiczno-pedagogiczng s3 danymi szczegdlnie chronionymi.

Dokumentacja PPP moze obejmowaé w szczegdlnosci:



1) opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej;
2) orzeczenia o potrzebie ksztatcenia specjalnego;
3) orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania;
4) IPET;
5) WOPFU;
6) karty pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
7) notatki stuzbowe specjalistow;
8) informacje od rodzicow;
9) informacje od nauczycieli;
10) dokumentacje spotkan zespotow nauczycieli 1 specjalistow.
3. Dostep do dokumentacji PPP maja wylacznie:
1) Dyrektor;
2) pedagog, psycholog, logopeda i inni specjalisci;
3) wychowawca;
4) nauczyciele pracujacy z uczniem — wylacznie w zakresie niezbednym do
dostosowania wymagan 1 organizacji pracy;
5) inne osoby, jezeli posiadaja upowaznienie i istnieje uzasadniona potrzeba stuzbowa.
4. Dokumentacja PPP nie moze by¢ przechowywana w sposob dostepny dla osob postronnych.
5. Informacje o stanie zdrowia, diagnozach, problemach emocjonalnych, rodzinnych Iub
rozwojowych ucznia nie moga by¢ omawiane publicznie ani przekazywane osobom
nieupowaznionym.
6. Nauczyciel otrzymuje tylko takie informacje z dokumentacji PPP, ktére s niezbedne do
pracy z uczniem.

Rozdzial XIII
Dane pracownikéw i kandydatow do pracy
§ 16. Dane pracownicze
1. Szkota przetwarza dane pracownikow w celu:
1) zatrudnienia;
2) prowadzenia akt osobowych;
3) naliczania wynagrodzen;
4) rozliczania sktadek i podatkow;
5) organizacji czasu pracy;
6) realizacji obowigzkow BHP;
7) realizacji obowigzkoéw wynikajacych z Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy i innych
przepisow.
2. Dane pracownikéw obejmujg w szczegdlnosci:
1) dane identyfikacyjne;
2) dane kontaktowe;
3) dane o kwalifikacjach;
4) dane o zatrudnieniu;
5) dane o wynagrodzeniu;
6) dane o czasie pracy;
7) dane o nieobecnos$ciach;
8) dane wymagane do ZUS, US i PPK, jezeli dotyczy;
9) orzeczenia lekarskie;
10) zaswiadczenia o niekaralno$ci, jezeli s3 wymagane przepisami.



3. Akta osobowe pracownikow przechowuje si¢ w miejscu zabezpieczonym przed dostgpem
0sOb nieupowaznionych.
4. Dostep do dokumentacji kadrowej maja wylacznie osoby upowaznione.

§ 17. Kandydaci do pracy
1. Dane kandydatow do pracy przetwarza si¢ w celu przeprowadzenia rekrutacji.

2. Dokumenty rekrutacyjne kandydatéw niezatrudnionych usuwa si¢ po zakonczeniu rekrutacji,
chyba ze kandydat wyrazit zgode na udzial w przysztych rekrutacjach albo istnieje potrzeba
obrony przed roszczeniami.

3. Szkota nie zada od kandydata danych nadmiarowych, ktére nie s3 wymagane przepisami
prawa lub nie sg niezbedne do oceny kwalifikacji.

Rozdzial X1V
Wizerunek uczniow i publikacja zdjeé
§ 18. Zasady ogodlne

1. Wizerunek ucznia podlega ochronie na podstawie RODO, Kodeksu cywilnego oraz ustawy o
prawie autorskim i prawach pokrewnych.

2. Publikacja wizerunku ucznia w materiatach promocyjnych Szkoty, na stronie internetowe;j,
Facebooku, Instagramie, YouTube, TikToku, ulotkach, plakatach i folderach wymaga
uprzedniej zgody rodzica/opiekuna prawnego, chyba ze przepisy prawa dopuszczaja
publikacje bez zgody.

3. Zgoda na wizerunek musi by¢ oddzielona od umowy o nauczanie i innych zgdd.

4. Zgoda powinna wyraznie wskazywac:

1) gdzie wizerunek moze by¢ publikowany;

2) w jakim celu;

3) przez jaki okres;

4) czy obejmuje zdjecia, filmy czy nagrania glosu;
5) ze moze zosta¢ wycofana.

5. Brak zgody na publikacje wizerunku nie moze powodowac negatywnych konsekwencji dla
ucznia.

6. Przed publikacja zdje¢ nalezy sprawdzi¢, czy rodzice uczniow widocznych na zdjgciu
wyrazili odpowiednig zgode.

7. Zdjecia ucznidéw nie powinny by¢ opisywane pelnym imieniem i nazwiskiem, chyba ze
istnieje szczegdlna podstawa prawna lub odrgbna zgoda.

8. Zabrania si¢ publikowania zdje¢ kompromitujacych, o§mieszajacych, naruszajacych godnosé
ucznia lub mogacych naraza¢ dziecko na szkodg.

9. Przy publikacji zdje¢ z wydarzen szkolnych nalezy stosowaé zasade minimalizacji —
publikowa¢ tylko te zdjgcia, ktore sg potrzebne do informacji lub promocji Szkoty.

10. Zgoda na wizerunek nie moze by¢ domniemana.

Rozdzial XV
Monitoring wizyjny
§ 19. Wprowadzenie monitoringu
1. Monitoring wizyjny moze zosta¢ wprowadzony w Szkole wylacznie wtedy, gdy jest to
niezbedne do zapewnienia bezpieczenstwa uczniéw 1 pracownikéw lub ochrony mienia.
2. Monitoring wizyjny w szkole reguluje art. 108a Prawa oswiatowego. Przepis przewiduje, ze
monitoring moze zosta¢ wprowadzony przez dyrektora w uzgodnieniu z organem
prowadzacym oraz po konsultacjach z rada pedagogiczng, radg rodzicoOw i1 samorzadem



uczniowskim.
3. Monitoring nie moze obejmowaé pomieszczen, w ktorych naruszaloby to godno$¢ lub
prywatno$¢ uczniow i pracownikow, w szczegolnosci:
1) sal lekcyjnych, co do zasady;
2) pomieszczen, w ktorych odbywaja si¢ zajecia wychowawcze lub opiekuncze;
3) pomieszczen pomocy psychologiczno-pedagogicznej;
4) toalet;
5) szatni;
6) przebieralni;
7) gabinetu profilaktyki zdrowotnej;
8) pokoju nauczycielskiego.

4. Wyjatki od zakazu obejmowania niektérych pomieszczen monitoringiem moga mie¢ miejsce
wytacznie wtedy, gdy jest to niezbgdne z powodu istniejgcego zagrozenia i nie narusza
godnosci ani innych dobr osobistych 0sob obje¢tych monitoringiem.

5. Dyrektor informuje uczniow i pracownikow o wprowadzeniu monitoringu w sposéb przyjety
w Szkole. Prawo oswiatowe przewiduje obowigzek poinformowania uczniéw i1 pracownikow
o wprowadzeniu monitoringu.

§ 20. Zasady dzialania monitoringu
1. Miejsca objete monitoringiem muszg by¢ oznaczone widocznymi tablicami informacyjnymi.

2. Nagrania z monitoringu przechowywane sg przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace od dnia
nagrania, chyba ze nagranie stanowi dowdd w postepowaniu lub Szkota powzieta wiadomos¢,
ze moze stanowic¢ taki dowod.

3. Dostep do nagran maja wytacznie osoby upowaznione.

4. Nagrania moga by¢ udostgpnione wylgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
przepisOw prawa, np. policji, sgdowi, prokuraturze.

5. Zabrania si¢ kopiowania, fotografowania, publikowania lub przesylania nagran osobom
nieupowaznionym.

Rozdzial XVI
Korespondencja e-mail i komunikacja
§ 21. Zasady korespondencji

1. Korespondencja e-mail zawierajagca dane osobowe powinna by¢ wysytana wylacznie do
wlasciwych adresatow.

2. Przed wystaniem wiadomosci nalezy sprawdzi¢:
1) adres e-mail odbiorcy;
2) tre$¢ wiadomosci;
3) zalaczniki;
4) czy wiadomo$¢ nie zawiera danych innych uczniéw lub rodzicow.

3. W przypadku wysytki wiadomosci do wielu rodzicow nalezy uzywaé pola ,,UDW/BCC”,
chyba Ze ujawnienie adresoOw e-mail wszystkim odbiorcom jest uzasadnione i zgodne z
prawem.

4. Dokumenty zawierajagce dane szczegdlnej kategorii, np. opinie PPP, orzeczenia,
za$wiadczenia lekarskie, nie powinny by¢ przesytane zwykla poczta e-mail bez dodatkowego
zabezpieczenia, jezeli istnieje ryzyko ujawnienia danych.

5. W przypadku wysytania dokumentéw zawierajacych dane wrazliwe nalezy stosowa¢ hasto do
pliku lub inny sposob zabezpieczenia, a hasto przekaza¢ innym kanatem komunikacji.

6. Zabrania si¢ uzywania prywatnych skrzynek e-mail do przesytania dokumentacji szkolnej,



chyba ze Dyrektor wyrazil zgode w wyjatkowej sytuacji i zapewniono odpowiednie
zabezpieczenia.

Rozdzial XVII

Dokumentacja papierowa
§ 22. Przechowywanie dokumentacji papierowej
. Dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe przechowuje sig:
1) w zamykanych szafach;
2) w pomieszczeniach niedostepnych dla 0séb postronnych;
3) w sekretariacie, gabinecie dyrektora, archiwum lub innym zabezpieczonym miejscu.
. Po zakonczeniu pracy dokumenty nalezy schowa¢ do szafy, szuflady lub innego zamykanego
miejsca.
. Dokumenty nie mogg by¢ pozostawiane:
1) na biurkach po zakonczeniu pracy;
2) w salach lekcyjnych;
3) w pokoju nauczycielskim bez nadzoru;
4) na korytarzach;
5) przy drukarce lub kserokopiarce.

. Dokumenty przeznaczone do zniszczenia niszczy si¢ w niszczarce lub przekazuje
wyspecjalizowanemu podmiotowi na podstawie odpowiedniej umowy.

. Zabrania si¢ wyrzucania dokumentéw zawierajacych dane osobowe do zwyklego kosza.

Rozdzial XVIII
Zasady pracy nauczycieli
§ 23. Obowigzki nauczycieli

. Nauczyciel przetwarza dane uczniow wylacznie w zakresie niezbednym do wykonywania

obowigzkow dydaktycznych, wychowawczych 1 opiekunczych.

. Nauczyciel zobowigzany jest:

1) chroni¢ dane uczniow i rodzicow;

2) nie ujawniaé ocen, frekwencji, probleméw wychowawczych i zdrowotnych osobom
nieupowaznionym,;

3) nie omawia¢ spraw ucznia przy innych rodzicach lub uczniach;

4) nie przesyla¢ danych uczniow prywatnymi komunikatorami, jezeli nie zostaty
zatwierdzone przez Szkole;

5) zabezpiecza¢ sprawdziany, kartkowki i prace uczniow;
6) nie pozostawia¢ dziennika, list uczniow, ocen lub dokumentéw bez nadzoru;
7) korzysta¢ z dziennika elektronicznego zgodnie z zasadami bezpieczenstwa;

8) zgtasza¢ Dyrektorowi kazdy przypadek utraty dokumentdéw, biednej wysytki lub
ujawnienia danych.

. Nauczyciel nie moze przekazywaé rodzicowi informacji o innym uczniu, nawet jezeli
dotyczy to konfliktu miedzy dzie¢mi.

. W rozmowie z rodzicem nauczyciel moze przekazywac informacje dotyczace wylacznie
dziecka tego rodzica.

. Nauczyciel nie publikuje zdje¢ ucznidéw na prywatnych profilach spotecznosciowych.

. Nauczyciel nie tworzy prywatnych grup komunikacyjnych z uczniami bez zgody Dyrektora i
bez okreslonych zasad bezpieczenstwa.

Rozdzial XIX



Zasady pracy sekretariatu
§ 24. Obowiazki sekretariatu

1. Sekretariat przetwarza dane ucznidéw, rodzicéw, pracownikdéw i kontrahentow w zakresie

niezbednym do realizacji zadan administracyjnych Szkoty.

2. Pracownik sekretariatu zobowigzany jest:

1) weryfikowa¢ tozsamos$¢ osoby odbierajacej dokumenty;

2) wydawa¢ dokumenty wylgcznie osobom uprawnionym;

3) nie udziela¢ telefonicznie informacji osobom, ktéorych tozsamosci nie mozna
potwierdzi¢;

4) nie pozostawia¢ dokumentéw na ladzie, biurku lub przy drukarce;

5) zabezpiecza¢ korespondencj¢ przychodzaca i wychodzaca;

6) prowadzi¢ dokumentacje zgodnie z instrukcjami Dyrektora;

7) zgtasza¢ Dyrektorowi wszelkie incydenty dotyczace danych.

3. Sekretariat nie moze przekazywac¢ kopii dokumentacji ucznia osobom trzecim bez podstawy

prawne;.

4. W przypadku watpliwo$ci, czy dana osoba jest uprawniona do otrzymania informacji lub

dokumentu, pracownik sekretariatu wstrzymuje wydanie dokumentu i kontaktuje si¢ z
Dyrektorem.

Rozdzial XX
Udostepnianie danych osobowych
§ 25. Zasady udost¢pniania

1. Dane osobowe moga by¢ udostepniane wylacznie:

[98)

1) osobie, ktorej dane dotycza;

2) rodzicowi/opiekunowi prawnemu ucznia;

3) osobie upowaznionej przez rodzica/opiekuna prawnego;

4) podmiotom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa,

5) podmiotom przetwarzajacym dane na podstawie umowy powierzenia,

6) organowi prowadzacemu;

7) organowi nadzoru pedagogicznego;

8) OKE, CKE, SIO;

9) sadom, policji, prokuraturze, ZUS, urzedom skarbowym — w zakresie wynikajacym z
przepisOw prawa.

. Kazde udostepnienie danych musi by¢ zgodne z zasadg minimalizacji.

. Jezeli wniosek o udostepnienie danych budzi watpliwosci, pracownik przekazuje sprawe
Dyrektorowi.

4. Udostgpnienie danych powinno by¢ odnotowane, jezeli dotyczy danych szczegélnie

—_

\O)

chronionych, dokumentacji ucznia, dokumentacji PPP, dokumentacji kadrowej lub nastepuje
na wniosek organu zewngtrznego.

Rozdzial XXI
Powierzenie przetwarzania danych
§ 26. Umowy powierzenia

. Jezeli Szkota lub Administrator korzysta z ustug podmiotu zewnetrznego, ktory ma dostep do
danych osobowych, nalezy zawrze¢ umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych.

. Umowy powierzenia mogg dotyczy¢ w szczegolnosci:

1) dostawcy dziennika elektronicznego;
2) firmy ksiggowej;



3) firmy kadrowo-ptacowej;
4) firmy IT;
5) hostingu strony internetowej;
6) poczty elektronicznej;
7) firmy niszczacej dokumenty;
8) firmy obstugujacej monitoring;
9) podmiotoéw prowadzacych platformy edukacyjne;
10) podmiotéw obstugujacych ptatnosci lub systemy zapisow.
3. Przed rozpoczeciem wspotpracy nalezy oceni¢, czy podmiot zapewnia odpowiedni poziom
bezpieczenstwa danych.

4. Podmiot przetwarzajacy nie moze korzysta¢ z dalszych podmiotéw przetwarzajacych bez
zgody administratora, jezeli wynika to z umowy lub przepisow.

Rozdzial XXII
Rejestr czynnosci przetwarzania
§ 27. Rejestr

1. Administrator prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania danych osobowych.
2. Rejestr obejmuje w szczegdlnosci:

1) nazwe czynnosci;

2) cel przetwarzania;

3) kategorie osob, ktorych dane dotycza;

4) kategorie danych;

5) podstawe prawna;

6) odbiorcéw danych;

7) okres przechowywania;

8) opis zabezpieczen;

9) informacje o przekazywaniu danych poza Europejski Obszar Gospodarczy, jezeli

dotyczy.

3. W Szkole powinny zosta¢ uj¢te co najmniej nastepujgce czynnosci:

1) rekrutacja uczniow;

2) prowadzenie dokumentacji ucznia;

3) prowadzenie dziennika elektronicznego;

4) prowadzenie dokumentacji PPP;

5) organizacja egzaminow;

6) obstuga kontaktu z rodzicami;

7) prowadzenie dokumentacji kadrowej;

8) prowadzenie dokumentacji ptacowe;;

9) obstuga ksiegowa;

10) publikacja wizerunku;

11) monitoring wizyjny;

12) organizacja wycieczek 1 wydarzen;

13) obstuga strony internetowe;j i social mediow;

14) obstluga korespondencji;

15) archiwizacja i niszczenie dokumentow.

Rozdzial XXIII
Upowaznienia do przetwarzania danych



§ 28. Nadawanie upowaznien

. Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace
pisemne upowaznienie.

. Upowaznienie nadaje Administrator lub Dyrektor dzialajacy w imieniu Administratora.

. Upowaznienie powinno okreslac:

1) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej;

2) stanowisko;

3) zakres danych;

4) systemy i1 dokumenty, do ktorych osoba ma dostep;

5) datg nadania;

6) podpis osoby nadajacej upowaznienie;

7) podpis osoby upowaznionej.

. Upowaznienie wygasa z dniem:

1) zakonczenia zatrudnienia;

2) zakonczenia wspotpracy;

3) zmiany stanowiska, jezeli nowy zakres obowigzkow nie wymaga dostgpu do danych;
4) cofnigcia upowaznienia.

. Administrator prowadzi rejestr upowaznien.

. Kazda osoba upowazniona podpisuje o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci.

Rozdzial XXIV

Naruszenia ochrony danych osobowych
§ 29. Definicja naruszenia

. Naruszeniem ochrony danych osobowych jest w szczegodlnosci:
1) wystanie wiadomosci e-mail do niewlasciwego odbiorcy;
2) zalaczenie btednego pliku;
3) zgubienie dokumentdéw ucznia;
4) zgubienie pendrive’a, laptopa lub telefonu z danymi;
5) pozostawienie dokumentow w miejscu publicznym;
6) ujawnienie ocen lub danych ucznia osobie nieupowaznionej;
7) wlamanie do systemu informatycznego;
8) utrata dostepu do dziennika elektronicznego;
9) omylkowe opublikowanie zdj¢cia ucznia bez zgody;
10) udostepnienie dokumentacji PPP osobie nieuprawnione;.

§ 30. Procedura post¢gpowania

. Kazdy pracownik, ktory stwierdzil lub podejrzewa naruszenie ochrony danych, ma
obowigzek niezwlocznie zglosi¢ to Dyrektorowi.

. Zgloszenie powinno zawierac:

1) date i godzing zdarzenia;

2) opis zdarzenia;

3) kategorie danych;

4) liczbe osob, ktorych dane mogg dotyczyc;

5) mozliwe skutki;

6) dzialania podjete natychmiast po zdarzeniu.

. Dyrektor przekazuje informacj¢ Administratorowi lub osobie odpowiedzialnej za RODO.

. Administrator ocenia, czy naruszenie powoduje ryzyko naruszenia praw lub wolno$ci osob



fizycznych.

. Jezeli naruszenie wymaga zgltoszenia do Prezesa UODO, zgloszenia dokonuje si¢ bez zbg¢dnej
zwloki, nie poézniej niz w ciggu 72 godzin od stwierdzenia naruszenia.

. Jezeli naruszenie moze powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osoby,
Administrator zawiadamia takze osobe, ktorej dane dotycza.

. Administrator prowadzi rejestr naruszen.

Rozdzial XXV

Prawa osob, ktorych dane dotycza
§ 31. Prawa osob

. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguja prawa okreslone w RODO, w szczegolnosci:
1) prawo dostepu do danych;
2) prawo sprostowania danych;
3) prawo ograniczenia przetwarzania;
4) prawo usunigcia danych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja;
5) prawo do przenoszenia danych, jezeli ma zastosowanie;
6) prawo sprzeciwu, jezeli ma zastosowanie;
7) prawo wycofania zgody;
8) prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

. Realizacja praw nie moze narusza¢ obowigzkéw Szkoty wynikajacych z przepisow prawa
o$wiatowego, archiwalnego, podatkowego, kadrowego lub innych przepisow.

. Wniosek osoby, ktorej dane dotycza, rozpatruje Administrator.
. Przed realizacjg wniosku Szkota moze zwerytikowac tozsamos$¢ osoby sktadajacej wniosek.

. Wniosek powinien zostaé rozpatrzony bez zbednej zwloki, zgodnie z terminami
wynikajacymi z RODO.

Rozdzial XXVI
Okresy przechowywania danych
§ 32. Retencja danych

. Dane osobowe przechowuje si¢ przez okres niezbgdny do realizacji celu, w ktorym zostaty
zebrane, a nastepnie przez okres wynikajacy z przepisow prawa lub niezbedny do
dochodzenia roszczen i obrony przed roszczeniami.

. Dokumentacj¢ przebiegu nauczania przechowuje si¢ zgodnie z przepisami prawa
oswiatowego 1 archiwalnego.

. Dokumentacj¢ kadrowa przechowuje si¢ zgodnie z przepisami prawa pracy.

. Dokumentacje¢ ksiggowa 1 podatkowg przechowuje si¢ zgodnie z przepisami podatkowymi i
rachunkowymi.

. Zgody na wykorzystanie wizerunku przechowuje si¢ przez okres publikacji materiatow oraz
przez okres niezbedny do wykazania legalnosci przetwarzania.

. Nagrania z monitoringu przechowuje si¢ zgodnie z art. 108a Prawa o$wiatowego, co do
zasady nie dhuzej niz 3 miesigce, chyba ze nagranie stanowi dowod w postepowaniu.

Rozdzial XXVII
Bezpieczenstwo systemow informatycznych
§ 33. Zasady bezpieczenstwa IT

. Komputery, laptopy, telefony i1 inne urzadzenia wykorzystywane do pracy z danymi
osobowymi muszg by¢ zabezpieczone hastem.

. Hasta powinny by¢:
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1) indywidualne;
2) trudne do odgadnigcia;
3) nieudostgpniane innym osobom,;
4) zmieniane w przypadku podejrzenia ujawnienia.
Zabrania si¢ zapisywania hasel na kartkach pozostawionych przy komputerze.

Urzadzenia zawierajace dane osobowe powinny mie¢ aktualne oprogramowanie 1
zabezpieczenia antywirusowe.

. Nosniki danych, takie jak pendrive, dyski zewnetrzne, karty pamigci, powinny by¢ uzywane

tylko wtedy, gdy jest to konieczne.

Dane szczeg6lnej kategorii powinny by¢ zabezpieczane dodatkowo, np. haslem lub
szyfrowaniem.

. Po zakonczeniu pracy uzytkownik powinien wylogowac si¢ z systemoéw 1 zablokowaé

komputer.

. W przypadku utraty urzadzenia zawierajagcego dane osobowe nalezy niezwlocznie

poinformowac¢ Dyrektora.

Rozdzial XXVIII
Szkolenia i zapoznanie pracownikéw z Polityka
§ 34. Obowigzek zapoznania

. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy z danymi osobowymi zapoznaje si¢ z

niniejsza Polityka.
Potwierdzeniem zapoznania si¢ z Polityka jest podpis pracownika na o§wiadczeniu.

. Dyrektor moze organizowac szkolenia, instruktaze lub spotkania dotyczace ochrony danych.

Pracownicy powinni by¢ informowani o zmianach w zasadach ochrony danych.

Rozdzial XXIX
Kontrola przestrzegania Polityki
§ 35. Kontrola

. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona moze kontrolowac przestrzeganie zasad ochrony

danych osobowych w Szkole.
Kontrola moze obejmowac:
1) sposob przechowywania dokumentacji;
2) zabezpieczenie komputerow;
3) prawidtowos$¢ upowaznien;
4) sposob korzystania z dziennika elektronicznego;
5) sposob prowadzenia korespondenc;ji;
6) przestrzeganie zasad publikacji zdje¢;
7) prawidlowos$¢ niszczenia dokumentow.
Z kontroli mozna sporzadzi¢ notatke lub protokoét.
W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci Dyrektor wydaje zalecenia pokontrolne.

Rozdzial XXX
Odpowiedzialnos¢
§ 36. Odpowiedzialno$¢ pracownikow

. Kazda osoba przetwarzajaca dane osobowe odpowiada za przestrzeganie niniejszej Polityki.

Naruszenie zasad ochrony danych osobowych moze skutkowac:
1) odpowiedzialno$cia porzadkowa;



2) odpowiedzialnoscig pracownicza;

3) odpowiedzialnoscia cywilna;

4) odpowiedzialno$cig karna;

5) cofnigciem upowaznienia do przetwarzania danych.

. Pracownik, ktory nie jest pewien, czy moze udostepni¢ dane lub wykonaé¢ okreslong
czynnos$¢, powinien skonsultowaé sprawe z Dyrektorem.

Rozdzial XXXI
Postanowienia koncowe
§ 37. Wejscie w zycie
. Niniejsza Polityka wchodzi w zycie z dniem wskazanym w Zarzadzeniu Dyrektora Szkoty.

. Polityka podlega okresowemu przegladowi, nie rzadziej niz raz w roku szkolnym Ilub
kazdorazowo w przypadku:

1) zmiany przepisOw prawa;

2) zmiany organizacji pracy Szkoty;

3) wdrozenia nowych systemow informatycznych;

4) stwierdzenia naruszenia ochrony danych;

5) zalecen UODO lub innych uprawnionych organow.

. W sprawach nieuregulowanych niniejsza Polityka stosuje si¢ przepisy RODO, ustawy o
ochronie danych osobowych, Prawa o§wiatowego oraz innych wlasciwych przepisoéw prawa.



ZALACZNIKI DO POLITYKI
Zalacznik nr 1
Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
UPOWAZNIENIE NR ...... [eeeeas DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Na podstawie art. 29 RODO oraz Polityki Ochrony Danych Osobowych upowazniam:
Panig/Pana: ........ccooiiiiiiiiie e et et e e et e et e e e bt e ennbaeennnaeenns
StanoWiSKO / FUNKCIA: «..veiiiieiiieieeiie ettt ettt st e e s e snseenee e

do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do wykonywania powierzonych
obowigzkow:

0 dane ucznidw

0 dane rodzicow/opiekunéw prawnych

0 dane kandydatow do Szkoty

0 dane pracownikow/wspolpracownikow

0 dane kandydatéw do pracy

0 dane kontrahentow

o dokumentacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej

0 dziennik elektroniczny

o SIO/OKE/CKE

O INNE: ettt ettt

Zakres dostepu do systemOW/dOKUMENTACTT: ....cc.ueeiiiiiieiieiieeie ettt
Upowaznienie obowigzuje od dnia: ...........cccveeennennnee. do dnia: ....cccvevvriieiiene / do odwotania.

Osoba upowazniona jest zobowigzana do zachowania poufnosci danych osobowych oraz
przestrzegania Polityki Ochrony Danych Osobowych.

Podpis osoby upowaznione;j

Zalacznik nr 2
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci
Ja, niZe] podPiSana/POAPISANY: ...ccvieruiieiieiieeiieeiie ettt ettt et e st e et esaeeebe e eeeebeesseeenbeeseeesnseas

1. zapoznalam/zapoznalem si¢ z Politykg Ochrony Danych Osobowych obowigzujaca w Autorskiej
Szkole Podstawowej Smile.Edu;

2. zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do ktoérych uzyskam dostep w
zwiazku z wykonywaniem obowigzkow;

3. zobowiazuje¢ si¢ nie ujawnia¢ danych osobowych osobom nieupowaznionym;

4. zobowiazuje si¢ chroni¢ dane osobowe takze po zakonczeniu zatrudnienia lub wspodtpracy ze
Szkota;

5. zobowiazuje¢ si¢ niezwtocznie zgtasza¢ Dyrektorowi kazdy przypadek naruszenia lub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych.

Wroclaw, dnia ........cccceeviennnne. Podpis: ..ooeieeiieen



Zalacznik nr 3

Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko/funkcja Zak.reis . Data nadania Data cofnigcia
upowaznienia

Zalacznik nr 4
Rejestr naruszen ochrony danych osobowych

Kategorie
danych / os6b

Lp. Data Opis naruszenia Skutki / ryzyko Dzialania Zgloszenie

Zalacznik nr 5

Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych
Data 1 20dzZina ZZIOSZENIA: ....cccuiiiiiiiiiiiiieie ettt ettt ettt s
Osoba zglaszajgca / StaNOWISKO: .....c.iiiiiiiiiiiie et
Data i godzina stwierdzenia zdarzenia (JeZeli ZNana): ........ccceeevvveeeiiieeeiiieesiiie e eevee e
(@80 /¢ 2 /5] 1L OSSR
Jakie dane mogty zosta¢ ujawnione, utracone, zmienione lub udostepnione: .............cceeveennenee.
Kategorie i przyblizona liczba 0s6b, ktorych dane dotycza: ........ccceeeevenieniniinieniiicieee
Mozliwe skutki ZAarzenia: .........ccccooueriiiiiiiiiie e
Dzialania podjete natychmiast po ZAarzeniu: ............cceeeevuiieriieeiiieeee e e
Podpis 0SODY ZgIaSZAJGCE]: ...uvviiiriieeiie et e e re e e aaeeenes

Zalacznik nr 6
Klauzula informacyjna dla rodzicow i uczniow

1. Administratorem danych osobowych ucznidw oraz rodzicow/opiekundw prawnych,
przetwarzanych w zwigzku z realizacjg zadah oswiatowych, jest Autorska Szkota Podstawowa
Smile.Edu we Wroctawiu, reprezentowana przez Dyrektora.
2. Dane sg przetwarzane w szczeg6lnosci w celu realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i
opiekunczych, prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, realizacji obowigzku szkolnego,
organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej, egzamindéw, bezpieczenstwa oraz kontaktu z
rodzicami.
3. Podstawa prawna przetwarzania sg odpowiednie przestanki art. 6 ust. 1 RODO 1 art. 9 ust. 2
RODO w zwiazku z przepisami prawa oswiatowego oraz - gdy ma to zastosowanie - umowg lub
zgoda.
4. Odbiorcami danych moga by¢ podmioty uprawnione na podstawie prawa oraz podmioty
przetwarzajace dane na podstawie art. 28 RODO.
5. Dane sg przechowywane przez okres wynikajacy z przepisOw prawa, a w przypadku danych
przetwarzanych na podstawie zgody - do czasu wycofania zgody lub zakonczenia celu
przetwarzania, z uwzglednieniem obowigzkow archiwizacyjnych i dowodowych.
6. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguja prawa wynikajace z RODO, w zakresie majacym
zastosowanie, oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.
7. Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest obowigzkowe; podanie danych
przetwarzanych wylacznie na podstawie zgody jest dobrowolne.



Zalacznik nr 7
Klauzula informacyjna dla pracownikow i wspolpracownikow

1. Administratorem danych osobowych pracownika lub wspotpracownika jest jego pracodawca albo
podmiot bedacy strong umowy. Jezeli pracodawcg jest Fundacja Ollsvit, administratorem danych
pracowniczych jest Fundacja Ollsvit.

2. Dane sg przetwarzane w celu nawigzania i realizacji zatrudnienia lub wspotpracy, prowadzenia
dokumentacji, rozliczen, organizacji czasu pracy, BHP oraz realizacji obowigzkow wynikajacych z
prawa pracy, prawa oswiatowego, podatkowego i ubezpieczeniowego.

3. Podstawg prawng przetwarzania sg odpowiednie przepisy RODO oraz wilasciwe przepisy prawa
pracy i innych ustaw.

4. Dane moga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na podstawie prawa oraz podmiotom
przetwarzajacym na podstawie wlasciwych umow.

5. Dane przechowuje si¢ przez okres wynikajacy z przepisow prawa 1 obowigzkow
archiwizacyjnych.

6. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguja prawa wynikajace z RODO w zakresie majacym
zastosowanie oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

Zalacznik nr 8
Zgoda na wykorzystanie wizerunku ucznia
Ja, n1Ze] podpisana/POAPISANY: ...ccveieiiiieiiieeeieeerieeertee et e et e e e e tteeeteeesbeeesseeessbeeeenseeennneees
10dZIC/OPICKUN PrAWNY UCZINTAL ...vvieiiieiiieriieeieeiieeteerteeeteesteessseeseessseesseessseenseessseeseessseesessssesnses

O wyrazam zgod¢ O nie wyrazam zgody na nieodptatne utrwalanie i publikowanie wizerunku
mojego dziecka przez Autorska Szkote Podstawowa Smile.Edu w celu informacyjnym,
dokumentacyjnym i promocyjnym.

Zgoda obejmuje (zaznaczyc¢):

O strong¢ internetowg Szkoty

o Facebook Szkoty

O Instagram Szkoty

0 materiaty informacyjne dla rodzicow

O plakaty i ulotki

0 kronike¢ szkolng

] 13 o LTSRS

Rodzaj materiatu: o zdjecia o filmy O nagrania glosu

Oswiadczam, ze zgoda jest dobrowolna 1 moze zosta¢ wycofana na przysztos¢ w kazdym czasie.
Data: ....ccooeeevveiieienen. Podpis rodzica/opiekuna: ..........cccceeveeeiiienieeiienieeneenne,

Zalacznik nr 9
Procedura niszczenia dokumentéw zawierajacych dane osobowe
1. Dokumenty niszczy si¢ w sposob uniemozliwiajacy odtworzenie zawartych w nich danych.

2. Dokumenty papierowe niszczy si¢ w niszczarce o odpowiednim poziomie bezpieczenstwa albo
przekazuje uprawnionemu podmiotowi zewng¢trznemu na podstawie wlasciwej umowy.

3. Nosniki elektroniczne niszczy si¢ lub czy$ci w sposdb odpowiedni do rodzaju nosnika 1 ryzyka.
4. Zabrania si¢ wyrzucania dokumentow zawierajacych dane osobowe do zwyktego kosza.

5. Zniszczenie wigkszej partii dokumentéw lub dokumentacji objetej wykazem akt powinno zostaé
udokumentowane protokotem.

6. Przed zniszczeniem nalezy upewnié si¢, ze uptynal wlasciwy okres przechowywania oraz ze
dokumenty nie s3 objete obowigzkiem dalszej archiwizacji, postgpowaniem lub zabezpieczeniem
dowodowym.



Zalacznik nr 10

Protokol zniszczenia dokumentow
Data ZNISZCZEMIAL ...cuvieiiieiieeiie ettt ettt et ettt e et e et e e bt ebeesabe e teeeabeeseesabeeseesnbeensaesnseenaeaens
Rodzaj dokumentOw / NOSNIKOW: ......c.ueiiiuiiiiiieeiie ettt e et e et e e s eeseraeesaseeenneas
Okres, ktorego dotyczy dOKUMENTACIA: ......ccviieiiiieiiie ettt e e e e
Podstawa i termin brakowania/ZniSZCZENIA: .........eeevuveeeiurieeiiieeeiieeeiteeeeieeesreeesaeeesereeensreeesseesnnnes
SPOSOD ZNISZCZEMIA: ....eeviiiiieniieeiiieiie et eite et et e et et e esbeetaeeabeeseeesseeseessseesseassseenseesnseenseensseenses
Os0by UCzestNICZACE: 1) .ovvvieviieiieeiiieiieeie e 2 ) e e
UWWAZIE ittt ettt ettt e et et e et e bt e e et e e bteeab e e st e eab e e st e eabeeeabeeabeeenbeebeeenbeenbeeenbeeseeentaens
o Ta 1o 1) RS RTR



