
Załącznik do zarządzenia Dyrektora Autorskiej Szkoły Podstawowej Smile.Edu
nr ZD 01/2026 /2027 z dnia 01 wrzesznia 2026 r.

POLITYKA OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
w Autorskiej Szkole Podstawowej Smile.Edu 

                   Rozdział I
Postanowienia ogólne

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

1. Niniejsza  Polityka  Ochrony Danych  Osobowych,  zwana  dalej  „Polityką”,  określa  zasady
przetwarzania,  zabezpieczania,  udostępniania,  przechowywania  oraz  usuwania  danych
osobowych w Autorskiej Szkole Podstawowej Smile.Edu, zwanej dalej „Szkołą”. 

2. Polityka  ma  na  celu  zapewnienie  zgodności  przetwarzania  danych  osobowych  z
następującymi aktami prawnymi, w aktualnym brzmieniu: 

1) Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ogólne
rozporządzenie o ochronie danych — RODO — Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, s. 1, ze
sprost.; 

2) ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych — Dz.U. z 2019 r. poz. 1781, z
późn. zm.; 

3) ustawą z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe — Dz.U. z 2026 r. poz. 820, z późn.
zm.; 

4) ustawą z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty — Dz.U. z 2025 r. poz. 881, z późn. zm.;
5) ustawą z dnia 26 stycznia 1982 r. – Karta Nauczyciela — Dz.U. z 2026 r. poz. 515 — w

zakresie dotyczącym pracowników pedagogicznych; 
6) ustawą z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy — Dz.U. z 2025 r. poz. 277, z późn. zm. —

w zakresie danych pracowników, kandydatów do pracy i dokumentacji pracowniczej; 
7) ustawą z dnia 27 października 2017 r. o finansowaniu zadań oświatowych — Dz.U. z 2025 r.

poz. 439, z późn. zm.; 
8) rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 25 sierpnia 2017 r. w sprawie sposobu

prowadzenia  przez  publiczne  przedszkola,  szkoły  i  placówki  dokumentacji  przebiegu
nauczania,  działalności  wychowawczej  i  opiekuńczej  oraz  rodzajów tej  dokumentacji  —
Dz.U. z 2024 r. poz. 50; 

9) rozporządzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w sprawie zasad
organizacji  i  udzielania  pomocy  psychologiczno-pedagogicznej  w  publicznych
przedszkolach, szkołach i placówkach — Dz.U. z 2023 r. poz. 1798; 

10) ustawą z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oświatowej — Dz.U. z 2024 r. poz.
152, z późn. zm.; 

11) ustawą z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — w zakresie
zasad przechowywania, archiwizacji, brakowania i niszczenia dokumentacji szkolnej; 

12) ustawą z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny — w zakresie ochrony dóbr osobistych,
w szczególności wizerunku, imienia, nazwiska, prywatności i dobrego imienia; 

13) ustawą z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych — w zakresie
rozpowszechniania wizerunku uczniów, pracowników i innych osób; 

14) ustawą  z  dnia  6  czerwca  1997  r.  –  Kodeks  karny  — w  zakresie  odpowiedzialności  za
bezprawne uzyskanie, ujawnienie lub wykorzystanie informacji; 

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



szczególności dotyczącymi przetwarzania danych osobowych w placówkach oświatowych; 
16) Statutem Autorskiej  Szkoły Podstawowej Smile.Edu,  regulaminami wewnętrznymi Szkoły

oraz  zarządzeniami  Dyrektora  Szkoły  wydanymi  w  zakresie  organizacji  pracy  Szkoły  i
ochrony danych osobowych.

3. Polityka obowiązuje: 
1) dyrektora Szkoły; 
2) wicedyrektora, jeżeli został powołany; 
3) nauczycieli; 
4) pedagoga, psychologa, logopedę i innych specjalistów; 
5) pracowników sekretariatu; 
6) pracowników administracji i obsługi; 
7) osoby zatrudnione na podstawie umów cywilnoprawnych; 
8) wolontariuszy, praktykantów, stażystów; 
9) osoby i podmioty współpracujące ze Szkołą, jeżeli mają dostęp do danych osobowych.

4. Polityka obejmuje dane przetwarzane: 
1) w dokumentacji papierowej; 
2) w systemach informatycznych; 
3) w dzienniku elektronicznym; 
4) w Systemie Informacji Oświatowej; 
5) w korespondencji e-mail; 
6) w dokumentacji kadrowej i płacowej; 
7) w dokumentacji finansowo-księgowej; 
8) w dokumentacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej; 
9) w dokumentacji rekrutacyjnej; 
10) w materiałach promocyjnych, fotograficznych i filmowych; 
11) w monitoringu wizyjnym, jeżeli jest stosowany. 

Rozdział II
Definicje użyte w Polityce

Ilekroć w Polityce jest mowa o:
1. Administratorze  danych  —  należy  przez  to  rozumieć  podmiot  decydujący  o  celach  i

sposobach przetwarzania danych osobowych. W zakresie danych przetwarzanych w związku
z realizacją przez Szkołę zadań oświatowych administratorem danych jest Autorska Szkoła
Podstawowa Smile.Edu we Wrocławiu,  reprezentowana przez Dyrektora.  Fundacja Ollsvit
może  być  odrębnym  administratorem  danych  w  zakresie,  w  jakim  przetwarza  dane  dla
realizacji własnych obowiązków organu prowadzącego, pracodawcy, strony umów lub innych
zadań wynikających z prawa. 

2. Szkole — należy przez to rozumieć Autorską Szkołę Podstawową Smile.Edu we Wrocławiu. 
3. Dyrektorze  —  należy  przez  to  rozumieć  dyrektora  Autorskiej  Szkoły  Podstawowej

Smile.Edu. 
4. Danych osobowych — należy przez to rozumieć informacje o zidentyfikowanej lub możliwej

do zidentyfikowania osobie fizycznej, w szczególności imię, nazwisko, PESEL, adres, numer
telefonu,  adres  e-mail,  wizerunek,  dane  o  sytuacji  rodzinnej,  dane  edukacyjne,  dane
zdrowotne, opinie i orzeczenia. 

5. Danych szczególnych kategorii — należy przez to rozumieć dane, o których mowa w art. 9
RODO,  w  szczególności  dane  dotyczące  zdrowia,  niepełnosprawności,  opinii  poradni
psychologiczno-pedagogicznej,  orzeczeń o potrzebie  kształcenia  specjalnego,  informacji  o
stanie psychicznym lub potrzebach rozwojowych ucznia. 



6. Przetwarzaniu danych — należy przez to rozumieć każdą operację wykonywaną na danych
osobowych,  w  szczególności  zbieranie,  utrwalanie,  organizowanie,  przechowywanie,
przeglądanie,  pobieranie,  wykorzystywanie,  udostępnianie,  ograniczanie,  usuwanie  lub
niszczenie. 

7. Osobie  upoważnionej  —  należy  przez  to  rozumieć  osobę,  której  nadano  pisemne
upoważnienie do przetwarzania danych osobowych. 

8. Podmiocie przetwarzającym — należy przez to rozumieć podmiot,  który przetwarza dane
osobowe w imieniu administratora, np. dostawcę dziennika elektronicznego, firmę księgową,
firmę informatyczną, hostingodawcę. 

9. Naruszeniu  ochrony  danych  osobowych  —  należy  przez  to  rozumieć  naruszenie
bezpieczeństwa  prowadzące  do  przypadkowego  lub  niezgodnego  z  prawem  zniszczenia,
utraty, zmiany, ujawnienia lub dostępu do danych osobowych. 

10. Dokumentacji  szkolnej  — należy  przez  to  rozumieć  dokumentację  przebiegu  nauczania,
dokumentację  wychowawczą,  opiekuńczą,  rekrutacyjną,  kadrową,  finansową,  PPP,
egzaminacyjną oraz inną dokumentację prowadzoną przez Szkołę. 

Rozdział III
Administrator danych i odpowiedzialność

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w Szkole jest: 
Autorska Szkoła Podstawowa Smile.Edu we Wrocławiu, reprezentowana przez Dyrektora

2. Administrator zapewnia, aby dane osobowe były przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i
w sposób przejrzysty dla osób, których dane dotyczą. 

3. Administrator odpowiada za: 
1) wdrożenie niniejszej Polityki; 
2) stosowanie odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych; 
3) prowadzenie rejestru czynności przetwarzania; 
4) zawieranie umów powierzenia przetwarzania danych; 
5) nadawanie i ewidencjonowanie upoważnień; 
6) prowadzenie rejestru naruszeń; 
7) realizację praw osób, których dane dotyczą; 
8) szkolenie lub informowanie pracowników o zasadach ochrony danych; 
9) nadzór  nad  zgodnością  przetwarzania  danych  z  RODO  i  przepisami  prawa

oświatowego. 
4. Dyrektor  Szkoły wykonuje w imieniu administratora czynności  organizacyjne  związane z

ochroną danych osobowych w Szkole, w szczególności: 
1) organizuje bezpieczny obieg dokumentów; 
2) nadzoruje pracę sekretariatu, nauczycieli i specjalistów w zakresie ochrony danych; 
3) dopuszcza pracowników do przetwarzania danych; 
4) zgłasza administratorowi incydenty i naruszenia; 
5) zapewnia, aby pracownicy przestrzegali niniejszej Polityki. 

Rozdział IV
Inspektor Ochrony Danych

1. Jeżeli  Administrator  wyznaczył  Inspektora  Ochrony Danych,  dane  kontaktowe Inspektora
podaje się w klauzulach informacyjnych oraz na stronie internetowej Szkoły. 

2. Do zadań Inspektora Ochrony Danych należy w szczególności: 
1) informowanie administratora i pracowników o obowiązkach wynikających z RODO; 
2) monitorowanie przestrzegania przepisów o ochronie danych; 



3) udzielanie zaleceń dotyczących oceny skutków dla ochrony danych; 
4) współpraca z Prezesem UODO; 
5) pełnienie funkcji punktu kontaktowego dla osób, których dane dotyczą. 

3. Jeżeli  Administrator  nie  wyznaczył  Inspektora  Ochrony  Danych,  obowiązki  w  zakresie
organizacji ochrony danych realizuje Administrator przy udziale Dyrektora Szkoły lub osoby
wyznaczonej do koordynacji spraw RODO. 

Rozdział V
Zasady przetwarzania danych osobowych

1. Dane osobowe w Szkole przetwarza się zgodnie z zasadami określonymi w art. 5 RODO: 
1) zgodności z prawem, rzetelności i przejrzystości; 
2) ograniczenia celu; 
3) minimalizacji danych; 
4) prawidłowości danych; 
5) ograniczenia przechowywania; 
6) integralności i poufności; 
7) rozliczalności. 

2. Szkoła zbiera tylko takie dane, które są niezbędne do realizacji określonego celu. 
3. Pracownik Szkoły nie może żądać od ucznia,  rodzica,  kandydata lub pracownika danych,

które  nie  są  potrzebne  do  realizacji  konkretnego  obowiązku  szkolnego,  prawnego,
organizacyjnego lub umownego. 

4. Dane osobowe mogą być wykorzystywane wyłącznie w celu, w jakim zostały zebrane. 
5. Każda  osoba  przetwarzająca  dane  osobowe zobowiązana  jest  do  zachowania  szczególnej

staranności oraz poufności. 
6. Zabrania  się  omawiania  danych  uczniów,  rodziców  lub  pracowników  w  obecności  osób

nieupoważnionych,  w  szczególności  na  korytarzu,  w  miejscach  ogólnodostępnych,  w
mediach społecznościowych lub poza terenem Szkoły. 

Rozdział VI
Kategorie osób, których dane są przetwarzane

1. Szkoła przetwarza dane osobowe: 
1) uczniów; 
2) kandydatów do Szkoły; 
3) rodziców i opiekunów prawnych; 
4) osób upoważnionych do odbioru ucznia; 
5) nauczycieli; 
6) pracowników administracji i obsługi; 
7) kandydatów do pracy; 
8) zleceniobiorców i współpracowników; 
9) wolontariuszy, praktykantów i stażystów; 
10) kontrahentów; 
11) uczestników wydarzeń szkolnych; 
12) osób kontaktujących się ze Szkołą; 
13) osób objętych monitoringiem wizyjnym, jeżeli monitoring jest stosowany. 

Rozdział VII
Zakres przetwarzanych danych uczniów i rodziców



§ 7. Dane uczniów
1. Szkoła może przetwarzać w szczególności następujące dane ucznia: 

1. imię i nazwisko; 
2. data i miejsce urodzenia; 
3. numer  PESEL,  a  w  przypadku  jego  braku  —  seria  i  numer  dokumentu

potwierdzającego tożsamość; 
4. obywatelstwo; 
5. adres zamieszkania; 
6. adres zameldowania, jeżeli jest wymagany; 
7. dane kontaktowe; 
8. informacje dotyczące klasy, oddziału, etapu edukacyjnego; 
9. oceny bieżące, śródroczne, roczne i końcowe; 
10. frekwencja; 
11. informacje o zachowaniu; 
12. informacje o realizacji obowiązku szkolnego; 
13. dane dotyczące egzaminów; 
14. informacje o promocji, klasyfikacji, ukończeniu Szkoły; 
15. informacje o udzielanej pomocy psychologiczno-pedagogicznej; 
16. opinie i orzeczenia poradni psychologiczno-pedagogicznej; 
17. informacje o stanie zdrowia, jeżeli są niezbędne do zapewnienia bezpieczeństwa i

opieki; 
18. informacje o alergiach, chorobach przewlekłych, przeciwwskazaniach, jeżeli zostały

przekazane Szkole i są niezbędne; 
19. wizerunek ucznia — wyłącznie na zasadach określonych w niniejszej Polityce; 
20. dane w dokumentacji wypadków uczniowskich; 
21. dane w dokumentacji wycieczek, konkursów, zawodów i wydarzeń szkolnych. 

2. Dane  ucznia  przetwarza  się  przede  wszystkim  w  celu  realizacji  zadań  dydaktycznych,
wychowawczych, opiekuńczych, prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania, organizacji
pomocy  psychologiczno-pedagogicznej  oraz  wykonywania  obowiązków  wynikających  z
przepisów prawa oświatowego. 

§ 8. Dane rodziców i opiekunów prawnych
1. Szkoła może przetwarzać dane rodziców i opiekunów prawnych: 

1) imię i nazwisko; 
2) adres zamieszkania; 
3) numer telefonu; 
4) adres e-mail; 
5) dane identyfikacyjne w umowie o nauczanie, jeżeli dotyczy; 
6) informacje o władzy rodzicielskiej; 
7) informacje  o  ograniczeniu  lub  pozbawieniu  władzy  rodzicielskiej,  jeżeli  zostały

przekazane Szkole lub wynikają z dokumentów urzędowych; 
8) dane dotyczące płatności, jeżeli wynikają z umowy lub rozliczeń; 
9) dane do kontaktu w sytuacjach nagłych; 
10) podpisy na dokumentach szkolnych, zgodach i oświadczeniach. 

2. Szkoła może żądać dokumentów dotyczących władzy rodzicielskiej  lub prawa do odbioru
dziecka wyłącznie wtedy, gdy jest to niezbędne do zapewnienia bezpieczeństwa ucznia lub
prawidłowej realizacji obowiązków Szkoły. 



Rozdział VIII
Cele i podstawy prawne przetwarzania danych

§ 9. Cele przetwarzania danych
1. Dane osobowe przetwarzane są w szczególności w celu: 

1) rekrutacji uczniów; 
2) zawarcia i realizacji umowy o nauczanie, jeżeli dotyczy; 
3) realizacji obowiązku szkolnego i obowiązku nauki; 
4) prowadzenia dokumentacji przebiegu nauczania; 
5) prowadzenia dziennika elektronicznego; 
6) prowadzenia księgi uczniów; 
7) klasyfikowania, oceniania i promowania uczniów; 
8) organizacji egzaminu ósmoklasisty; 
9) przekazywania danych do SIO, OKE, CKE oraz innych uprawnionych instytucji; 
10) organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej; 
11) zapewnienia bezpieczeństwa uczniom; 
12) organizacji wycieczek, konkursów, zawodów i wydarzeń szkolnych; 
13) kontaktu z rodzicami; 
14) dochodzenia roszczeń i obrony przed roszczeniami; 
15) prowadzenia dokumentacji kadrowej i płacowej; 
16) prowadzenia księgowości i rozliczeń finansowych; 
17) promocji  działalności  Szkoły  —  wyłącznie  w  zakresie  objętym  zgodą  lub  inną

właściwą podstawą prawną; 
18) zapewnienia bezpieczeństwa mienia i osób przez monitoring wizyjny, jeżeli został

wprowadzony zgodnie z przepisami. 

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

1) art.  6  ust.  1  lit.  c  RODO  —  wykonanie  obowiązku  prawnego  ciążącego  na
administratorze; 

2) art. 6 ust. 1 lit. e RODO — wykonanie zadania realizowanego w interesie publicznym
lub  w  ramach  sprawowania  władzy  publicznej,  jeżeli  ma  zastosowanie  do  zadań
oświatowych; 

3) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — wykonanie umowy lub podjęcie działań przed zawarciem
umowy; 

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

5) art.  6 ust.  1 lit.  f  RODO — prawnie uzasadniony interes administratora, jeżeli ma
zastosowanie i nie narusza praw osób, których dane dotyczą; 

6) art. 9 ust. 2 lit. b RODO — przetwarzanie danych szczególnych kategorii w zakresie
prawa pracy, zabezpieczenia społecznego 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 — ważny interes publiczny, jeżeli wynika z przepisów prawa.
2. Dane  dotyczące  edukacji  ucznia,  ocen,  frekwencji,  klasyfikacji,  promocji,  egzaminów  i

dokumentacji  przebiegu  nauczania  przetwarzane  są  przede  wszystkim  na  podstawie
przepisów prawa oświatowego, a nie na podstawie zgody rodzica. 

3. Zgoda jest  wymagana w szczególności wtedy, gdy Szkoła chce przetwarzać dane w celu,
który nie wynika bezpośrednio z obowiązków prawnych Szkoły, np. publikacja wizerunku



ucznia w mediach społecznościowych lub materiałach promocyjnych. 
4. Zgoda musi być: 

1) dobrowolna; 
2) konkretna; 
3) świadoma; 
4) jednoznaczna; 
5) możliwa do wycofania w każdym czasie. 

5. Wycofanie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem. 

Rozdział IX
Rekrutacja uczniów

§ 11. Przetwarzanie danych w rekrutacji
1. W  procesie  rekrutacji  Szkoła  przetwarza  dane  kandydata  i  jego  rodziców/opiekunów

prawnych w zakresie niezbędnym do: 
1) przyjęcia zgłoszenia; 
2) kontaktu z rodzicami; 
3) oceny możliwości przyjęcia ucznia do odpowiedniej klasy; 
4) zawarcia umowy o nauczanie, jeżeli dotyczy; 
5) wypełnienia obowiązków wynikających z przepisów prawa. 

2. Dokumenty rekrutacyjne mogą obejmować: 
1) formularz zgłoszeniowy; 
2) dane identyfikacyjne ucznia; 
3) dane kontaktowe rodziców; 
4) świadectwo lub dokument potwierdzający etap edukacyjny; 
5) dokumenty dotyczące specjalnych potrzeb edukacyjnych, jeżeli rodzic dobrowolnie je

przekazuje  lub  są  one  niezbędne  do  zapewnienia  uczniowi  właściwej  organizacji
nauki i opieki; 

6) zgody i oświadczenia wymagane przez Szkołę. 
3. Dokumenty kandydatów nieprzyjętych przechowuje się wyłącznie przez okres niezbędny do

zakończenia  rekrutacji,  rozpatrzenia  ewentualnych  roszczeń  lub  zgodnie  z  odrębnymi
przepisami, a następnie usuwa albo niszczy w sposób bezpieczny. 

4. Sekretariat  nie  może  kopiować  dokumentów  tożsamości  rodziców  lub  ucznia,  chyba  że
istnieje  wyraźna  podstawa  prawna  albo  jest  to  niezbędne  do  konkretnej  czynności  i
zatwierdzone przez Dyrektora. 

Rozdział X
Dokumentacja przebiegu nauczania

§ 12. Zasady prowadzenia dokumentacji
1. Szkoła  prowadzi  dokumentację  przebiegu  nauczania,  działalności  wychowawczej  i

opiekuńczej  zgodnie  z  przepisami  prawa  oświatowego.  Aktualny  tekst  jednolity
rozporządzenia w sprawie tej dokumentacji został ogłoszony w Dz.U. 2024 poz. 50. 

2. Dokumentacja obejmuje w szczególności: 
1) księgę uczniów; 
2) dzienniki lekcyjne, w tym dziennik elektroniczny; 
3) arkusze ocen; 
4) protokoły klasyfikacyjne; 
5) dokumentację egzaminacyjną; 



6) dokumentację dotyczącą pomocy psychologiczno-pedagogicznej; 
7) dokumentację przebiegu nauczania indywidualnego lub zindywidualizowanej ścieżki

kształcenia, jeżeli dotyczy; 
8) dokumentację związaną z realizacją obowiązku szkolnego. 

3. Dostęp do dokumentacji przebiegu nauczania mają wyłącznie osoby upoważnione, w zakresie
niezbędnym do wykonywania obowiązków służbowych. 

4. Dokumentacja  papierowa  przechowywana  jest  w  zamykanych  szafach,  sekretariacie,
gabinecie dyrektora lub innym zabezpieczonym pomieszczeniu. 

5. Zabrania się wynoszenia dokumentacji szkolnej poza teren Szkoły bez zgody Dyrektora. 
6. Zabrania się pozostawiania dokumentacji zawierającej dane osobowe na biurkach, w salach

lekcyjnych, na korytarzach, w pokoju nauczycielskim lub w innych miejscach dostępnych dla
osób nieupoważnionych. 

Rozdział XI
Dziennik elektroniczny, SIO, OKE, CKE i systemy informatyczne

§ 13. Dziennik elektroniczny
1. Dziennik  elektroniczny  służy  do  prowadzenia  dokumentacji  przebiegu  nauczania,

komunikacji z rodzicami oraz organizacji pracy Szkoły. 
2. Dostęp do dziennika elektronicznego otrzymują wyłącznie osoby upoważnione. 
3. Każdy użytkownik dziennika elektronicznego korzysta z indywidualnego loginu i hasła. 
4. Zabrania się: 

1) udostępniania loginu lub hasła innym osobom; 
2) logowania się na konto innego użytkownika; 
3) pozostawiania aktywnej sesji bez nadzoru; 
4) zapisywania haseł w widocznym miejscu; 
5) przesyłania zrzutów ekranu zawierających dane uczniów osobom nieupoważnionym. 

5. Nauczyciel  wpisuje  do  dziennika  wyłącznie  dane  potrzebne  do  realizacji  obowiązków
szkolnych. 

6. Korespondencja  z  rodzicami  prowadzona  przez  dziennik  elektroniczny  powinna  być
rzeczowa, zgodna z celem edukacyjnym i nie powinna zawierać nadmiarowych informacji o
innych uczniach. 

§ 14. SIO, OKE, CKE i inne systemy
1. Dane uczniów i Szkoły przekazywane do Systemu Informacji Oświatowej, OKE, CKE oraz

innych  instytucji  przetwarza  się  wyłącznie  w  zakresie  i  na  zasadach  wynikających  z
przepisów prawa. 

2. Dostęp do systemów takich jak SIO, OKE, CKE, e-dziennik, systemy księgowe i kadrowe
może posiadać wyłącznie osoba upoważniona. 

3. Osoba korzystająca  z  systemów informatycznych odpowiada za  prawidłowość i  poufność
wprowadzanych danych. 

4. Wydruki  z  systemów  informatycznych  traktuje  się  jak  dokumentację  zawierającą  dane
osobowe. 

Rozdział XII
Pomoc psychologiczno-pedagogiczna

§ 15. Dane PPP
1. Dane związane z pomocą psychologiczno-pedagogiczną są danymi szczególnie chronionymi. 
2. Dokumentacja PPP może obejmować w szczególności: 



1) opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej; 
2) orzeczenia o potrzebie kształcenia specjalnego; 
3) orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania; 
4) IPET; 
5) WOPFU; 
6) karty pomocy psychologiczno-pedagogicznej; 
7) notatki służbowe specjalistów; 
8) informacje od rodziców; 
9) informacje od nauczycieli; 
10) dokumentację spotkań zespołów nauczycieli i specjalistów. 

3. Dostęp do dokumentacji PPP mają wyłącznie: 
1) Dyrektor; 
2) pedagog, psycholog, logopeda i inni specjaliści; 
3) wychowawca; 
4) nauczyciele  pracujący  z  uczniem  —  wyłącznie  w  zakresie  niezbędnym  do

dostosowania wymagań i organizacji pracy; 
5) inne osoby, jeżeli posiadają upoważnienie i istnieje uzasadniona potrzeba służbowa. 

4. Dokumentacja PPP nie może być przechowywana w sposób dostępny dla osób postronnych. 
5. Informacje  o  stanie  zdrowia,  diagnozach,  problemach  emocjonalnych,  rodzinnych  lub

rozwojowych  ucznia  nie  mogą  być  omawiane  publicznie  ani  przekazywane  osobom
nieupoważnionym. 

6. Nauczyciel  otrzymuje  tylko  takie  informacje  z  dokumentacji  PPP,  które  są  niezbędne do
pracy z uczniem. 

Rozdział XIII
Dane pracowników i kandydatów do pracy

§ 16. Dane pracownicze
1. Szkoła przetwarza dane pracowników w celu: 

1) zatrudnienia; 
2) prowadzenia akt osobowych; 
3) naliczania wynagrodzeń; 
4) rozliczania składek i podatków; 
5) organizacji czasu pracy; 
6) realizacji obowiązków BHP; 
7) realizacji obowiązków wynikających z Karty Nauczyciela, Kodeksu pracy i innych

przepisów. 
2. Dane pracowników obejmują w szczególności: 

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 nieobecnościach; 
8) dane wymagane do ZUS, US i PPK, jeżeli dotyczy; 
9) orzeczenia lekarskie; 
10) zaświadczenia o niekaralności, jeżeli są wymagane przepisami. 



3. Akta osobowe pracowników przechowuje się  w miejscu zabezpieczonym przed dostępem
osób nieupoważnionych. 

4. Dostęp do dokumentacji kadrowej mają wyłącznie osoby upoważnione. 

§ 17. Kandydaci do pracy
1. Dane kandydatów do pracy przetwarza się w celu przeprowadzenia rekrutacji. 
2. Dokumenty rekrutacyjne kandydatów niezatrudnionych usuwa się po zakończeniu rekrutacji,

chyba że kandydat wyraził zgodę na udział w przyszłych rekrutacjach albo istnieje potrzeba
obrony przed roszczeniami. 

3. Szkoła nie  żąda od kandydata danych nadmiarowych,  które nie  są wymagane przepisami
prawa lub nie są niezbędne do oceny kwalifikacji. 

Rozdział XIV
Wizerunek uczniów i publikacja zdjęć

§ 18. Zasady ogólne
1. Wizerunek ucznia podlega ochronie na podstawie RODO, Kodeksu cywilnego oraz ustawy o

prawie autorskim i prawach pokrewnych. 
2. Publikacja wizerunku ucznia w materiałach promocyjnych Szkoły, na stronie internetowej,

Facebooku,  Instagramie,  YouTube,  TikToku,  ulotkach,  plakatach  i  folderach  wymaga
uprzedniej  zgody  rodzica/opiekuna  prawnego,  chyba  że  przepisy  prawa  dopuszczają
publikację bez zgody. 

3. Zgoda na wizerunek musi być oddzielona od umowy o nauczanie i innych zgód. 
4. Zgoda powinna wyraźnie wskazywać: 

1) gdzie wizerunek może być publikowany; 
2) w jakim celu; 
3) przez jaki okres; 
4) czy obejmuje zdjęcia, filmy czy nagrania głosu; 
5) że może zostać wycofana. 

5. Brak zgody na publikację wizerunku nie może powodować negatywnych konsekwencji dla
ucznia. 

6. Przed  publikacją  zdjęć  należy  sprawdzić,  czy  rodzice  uczniów  widocznych  na  zdjęciu
wyrazili odpowiednią zgodę. 

7. Zdjęcia  uczniów  nie  powinny  być  opisywane  pełnym imieniem i  nazwiskiem,  chyba  że
istnieje szczególna podstawa prawna lub odrębna zgoda. 

8. Zabrania się publikowania zdjęć kompromitujących, ośmieszających, naruszających godność
ucznia lub mogących narażać dziecko na szkodę. 

9. Przy  publikacji  zdjęć  z  wydarzeń  szkolnych  należy  stosować  zasadę  minimalizacji  —
publikować tylko te zdjęcia, które są potrzebne do informacji lub promocji Szkoły. 

10. Zgoda na wizerunek nie może być domniemana. 

Rozdział XV
Monitoring wizyjny

§ 19. Wprowadzenie monitoringu
1. Monitoring  wizyjny  może  zostać  wprowadzony  w  Szkole  wyłącznie  wtedy,  gdy  jest  to

niezbędne do zapewnienia bezpieczeństwa uczniów i pracowników lub ochrony mienia. 
2. Monitoring wizyjny w szkole reguluje art. 108a Prawa oświatowego. Przepis przewiduje, że

monitoring  może  zostać  wprowadzony  przez  dyrektora  w  uzgodnieniu  z  organem
prowadzącym  oraz  po  konsultacjach  z  radą  pedagogiczną,  radą  rodziców  i  samorządem



uczniowskim. 
3. Monitoring  nie  może  obejmować  pomieszczeń,  w  których  naruszałoby  to  godność  lub

prywatność uczniów i pracowników, w szczególności: 
1) sal lekcyjnych, co do zasady; 
2) pomieszczeń, w których odbywają się zajęcia wychowawcze lub opiekuńcze; 
3) pomieszczeń pomocy psychologiczno-pedagogicznej; 
4) toalet; 
5) szatni; 
6) przebieralni; 
7) gabinetu profilaktyki zdrowotnej; 
8) pokoju nauczycielskiego. 

4. Wyjątki od zakazu obejmowania niektórych pomieszczeń monitoringiem mogą mieć miejsce
wyłącznie  wtedy,  gdy jest  to  niezbędne  z  powodu  istniejącego  zagrożenia  i  nie  narusza
godności ani innych dóbr osobistych osób objętych monitoringiem. 

5. Dyrektor informuje uczniów i pracowników o wprowadzeniu monitoringu w sposób przyjęty
w Szkole. Prawo oświatowe przewiduje obowiązek poinformowania uczniów i pracowników
o wprowadzeniu monitoringu. 

§ 20. Zasady działania monitoringu
1. Miejsca objęte monitoringiem muszą być oznaczone widocznymi tablicami informacyjnymi. 
2. Nagrania z monitoringu przechowywane są przez okres nie dłuższy niż 3 miesiące od dnia

nagrania, chyba że nagranie stanowi dowód w postępowaniu lub Szkoła powzięła wiadomość,
że może stanowić taki dowód. 

3. Dostęp do nagrań mają wyłącznie osoby upoważnione. 
4. Nagrania  mogą  być  udostępnione  wyłącznie  podmiotom  uprawnionym  na  podstawie

przepisów prawa, np. policji, sądowi, prokuraturze. 
5. Zabrania  się  kopiowania,  fotografowania,  publikowania  lub  przesyłania  nagrań  osobom

nieupoważnionym. 

Rozdział XVI
Korespondencja e-mail i komunikacja

§ 21. Zasady korespondencji
1. Korespondencja  e-mail  zawierająca  dane  osobowe  powinna  być  wysyłana  wyłącznie  do

właściwych adresatów. 
2. Przed wysłaniem wiadomości należy sprawdzić: 

1) adres e-mail odbiorcy; 
2) treść wiadomości; 
3) załączniki; 
4) czy wiadomość nie zawiera danych innych uczniów lub rodziców. 

3. W przypadku wysyłki  wiadomości  do wielu rodziców należy używać pola „UDW/BCC”,
chyba  że  ujawnienie  adresów  e-mail  wszystkim  odbiorcom  jest  uzasadnione  i  zgodne  z
prawem. 

4. Dokumenty  zawierające  dane  szczególnej  kategorii,  np.  opinie  PPP,  orzeczenia,
zaświadczenia lekarskie, nie powinny być przesyłane zwykłą pocztą e-mail bez dodatkowego
zabezpieczenia, jeżeli istnieje ryzyko ujawnienia danych. 

5. W przypadku wysyłania dokumentów zawierających dane wrażliwe należy stosować hasło do
pliku lub inny sposób zabezpieczenia, a hasło przekazać innym kanałem komunikacji. 

6. Zabrania się używania prywatnych skrzynek e-mail do przesyłania dokumentacji szkolnej,



chyba  że  Dyrektor  wyraził  zgodę  w  wyjątkowej  sytuacji  i  zapewniono  odpowiednie
zabezpieczenia. 

Rozdział XVII
Dokumentacja papierowa

§ 22. Przechowywanie dokumentacji papierowej
1. Dokumenty papierowe zawierające dane osobowe przechowuje się: 

1) w zamykanych szafach; 
2) w pomieszczeniach niedostępnych dla osób postronnych; 
3) w sekretariacie, gabinecie dyrektora, archiwum lub innym zabezpieczonym miejscu. 

2. Po zakończeniu pracy dokumenty należy schować do szafy, szuflady lub innego zamykanego
miejsca. 

3. Dokumenty nie mogą być pozostawiane: 
1) na biurkach po zakończeniu pracy; 
2) w salach lekcyjnych; 
3) w pokoju nauczycielskim bez nadzoru; 
4) na korytarzach; 
5) przy drukarce lub kserokopiarce. 

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

5. Zabrania się wyrzucania dokumentów zawierających dane osobowe do zwykłego kosza. 

Rozdział XVIII
Zasady pracy nauczycieli

§ 23. Obowiązki nauczycieli
1. Nauczyciel  przetwarza dane uczniów wyłącznie w zakresie  niezbędnym do wykonywania

obowiązków dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych. 
2. Nauczyciel zobowiązany jest: 

1) chronić dane uczniów i rodziców; 
2) nie ujawniać ocen, frekwencji, problemów wychowawczych i zdrowotnych osobom

nieupoważnionym; 
3) nie omawiać spraw ucznia przy innych rodzicach lub uczniach; 
4) nie  przesyłać  danych  uczniów  prywatnymi  komunikatorami,  jeżeli  nie  zostały

zatwierdzone przez Szkołę; 
5) zabezpieczać sprawdziany, kartkówki i prace uczniów; 
6) nie pozostawiać dziennika, list uczniów, ocen lub dokumentów bez nadzoru; 
7) korzystać z dziennika elektronicznego zgodnie z zasadami bezpieczeństwa; 
8) zgłaszać  Dyrektorowi  każdy  przypadek  utraty  dokumentów,  błędnej  wysyłki  lub

ujawnienia danych. 
3. Nauczyciel  nie  może  przekazywać  rodzicowi  informacji  o  innym  uczniu,  nawet  jeżeli

dotyczy to konfliktu między dziećmi. 
4. W rozmowie  z  rodzicem nauczyciel  może  przekazywać  informacje  dotyczące  wyłącznie

dziecka tego rodzica. 
5. Nauczyciel nie publikuje zdjęć uczniów na prywatnych profilach społecznościowych. 
6. Nauczyciel nie tworzy prywatnych grup komunikacyjnych z uczniami bez zgody Dyrektora i

bez określonych zasad bezpieczeństwa. 

Rozdział XIX



Zasady pracy sekretariatu
§ 24. Obowiązki sekretariatu

1. Sekretariat  przetwarza  dane  uczniów,  rodziców,  pracowników i  kontrahentów w zakresie
niezbędnym do realizacji zadań administracyjnych Szkoły. 

2. Pracownik sekretariatu zobowiązany jest: 
1) weryfikować tożsamość osoby odbierającej dokumenty; 
2) wydawać dokumenty wyłącznie osobom uprawnionym; 
3) nie  udzielać  telefonicznie  informacji  osobom,  których  tożsamości  nie  można

potwierdzić; 
4) nie pozostawiać dokumentów na ladzie, biurku lub przy drukarce; 
5) zabezpieczać korespondencję przychodzącą i wychodzącą; 
6) prowadzić dokumentację zgodnie z instrukcjami Dyrektora; 
7) zgłaszać Dyrektorowi wszelkie incydenty dotyczące danych. 

3. Sekretariat nie może przekazywać kopii dokumentacji ucznia osobom trzecim bez podstawy
prawnej. 

4. W przypadku wątpliwości,  czy dana osoba jest  uprawniona do otrzymania informacji  lub
dokumentu,  pracownik  sekretariatu  wstrzymuje  wydanie  dokumentu  i  kontaktuje  się  z
Dyrektorem. 

Rozdział XX
Udostępnianie danych osobowych

§ 25. Zasady udostępniania
1. Dane osobowe mogą być udostępniane wyłącznie: 

1) osobie, której dane dotyczą; 
2) rodzicowi/opiekunowi prawnemu ucznia; 
3) osobie upoważnionej przez rodzica/opiekuna prawnego; 
4) podmiotom uprawnionym na podstawie przepisów prawa; 
5) podmiotom przetwarzającym dane na podstawie umowy powierzenia; 
6) organowi prowadzącemu; 
7) organowi nadzoru pedagogicznego; 
8) OKE, CKE, SIO; 
9) sądom, policji, prokuraturze, ZUS, urzędom skarbowym — w zakresie wynikającym z

przepisów prawa. 
2. Każde udostępnienie danych musi być zgodne z zasadą minimalizacji. 
3. Jeżeli  wniosek  o  udostępnienie  danych  budzi  wątpliwości,  pracownik  przekazuje  sprawę

Dyrektorowi. 
4. Udostępnienie  danych  powinno  być  odnotowane,  jeżeli  dotyczy  danych  szczególnie

chronionych, dokumentacji ucznia, dokumentacji PPP, dokumentacji kadrowej lub następuje
na wniosek organu zewnętrznego. 

Rozdział XXI
Powierzenie przetwarzania danych

§ 26. Umowy powierzenia
1. Jeżeli Szkoła lub Administrator korzysta z usług podmiotu zewnętrznego, który ma dostęp do

danych osobowych, należy zawrzeć umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych. 
2. Umowy powierzenia mogą dotyczyć w szczególności: 

1) dostawcy dziennika elektronicznego; 
2) firmy księgowej; 



3) firmy kadrowo-płacowej; 
4) firmy IT; 
5) hostingu strony internetowej; 
6) poczty elektronicznej; 
7) firmy niszczącej dokumenty; 
8) firmy obsługującej monitoring; 
9) podmiotów prowadzących platformy edukacyjne; 
10) podmiotów obsługujących płatności lub systemy zapisów. 

3. Przed rozpoczęciem współpracy należy ocenić, czy podmiot zapewnia odpowiedni poziom
bezpieczeństwa danych. 

4. Podmiot  przetwarzający nie  może korzystać  z  dalszych podmiotów przetwarzających bez
zgody administratora, jeżeli wynika to z umowy lub przepisów. 

Rozdział XXII
Rejestr czynności przetwarzania

§ 27. Rejestr
1. Administrator prowadzi rejestr czynności przetwarzania danych osobowych. 
2. Rejestr obejmuje w szczególności: 

1) nazwę czynności; 
2) cel przetwarzania; 
3) kategorie osób, których dane dotyczą; 
4) kategorie danych; 
5) podstawę prawną; 
6) odbiorców danych; 
7) okres przechowywania; 
8) opis zabezpieczeń; 
9) informacje  o  przekazywaniu  danych  poza  Europejski  Obszar  Gospodarczy,  jeżeli

dotyczy. 
3. W Szkole powinny zostać ujęte co najmniej następujące czynności: 

1) rekrutacja uczniów; 
2) prowadzenie dokumentacji ucznia; 
3) prowadzenie dziennika elektronicznego; 
4) prowadzenie dokumentacji PPP; 
5) organizacja egzaminów; 
6) obsługa kontaktu z rodzicami; 
7) prowadzenie dokumentacji kadrowej; 
8) prowadzenie dokumentacji płacowej; 
9) obsługa księgowa; 
10) publikacja wizerunku; 
11) monitoring wizyjny; 
12) organizacja wycieczek i wydarzeń; 
13) obsługa strony internetowej i social mediów; 
14) obsługa korespondencji; 
15) archiwizacja i niszczenie dokumentów. 

Rozdział XXIII
Upoważnienia do przetwarzania danych



§ 28. Nadawanie upoważnień
1. Do przetwarzania danych osobowych mogą być dopuszczone wyłącznie osoby posiadające

pisemne upoważnienie. 
2. Upoważnienie nadaje Administrator lub Dyrektor działający w imieniu Administratora. 
3. Upoważnienie powinno określać: 

1) imię i nazwisko osoby upoważnionej; 
2) stanowisko; 
3) zakres danych; 
4) systemy i dokumenty, do których osoba ma dostęp; 
5) datę nadania; 
6) podpis osoby nadającej upoważnienie; 
7) podpis osoby upoważnionej. 

4. Upoważnienie wygasa z dniem: 
1) zakończenia zatrudnienia; 
2) zakończenia współpracy; 
3) zmiany stanowiska, jeżeli nowy zakres obowiązków nie wymaga dostępu do danych; 
4) cofnięcia upoważnienia. 

5. Administrator prowadzi rejestr upoważnień. 
6. Każda osoba upoważniona podpisuje oświadczenie o zachowaniu poufności. 

Rozdział XXIV
Naruszenia ochrony danych osobowych

§ 29. Definicja naruszenia
1. Naruszeniem ochrony danych osobowych jest w szczególności: 

1) wysłanie wiadomości e-mail do niewłaściwego odbiorcy; 
2) załączenie błędnego pliku; 
3) zgubienie dokumentów ucznia; 
4) zgubienie pendrive’a, laptopa lub telefonu z danymi; 
5) pozostawienie dokumentów w miejscu publicznym; 
6) ujawnienie ocen lub danych ucznia osobie nieupoważnionej; 
7) włamanie do systemu informatycznego; 
8) utrata dostępu do dziennika elektronicznego; 
9) omyłkowe opublikowanie zdjęcia ucznia bez zgody; 
10) udostępnienie dokumentacji PPP osobie nieuprawnionej. 

§ 30. Procedura postępowania
1. Każdy  pracownik,  który  stwierdził  lub  podejrzewa  naruszenie  ochrony  danych,  ma

obowiązek niezwłocznie zgłosić to Dyrektorowi. 
2. Zgłoszenie powinno zawierać: 

1) datę i godzinę zdarzenia; 
2) opis zdarzenia; 
3) kategorie danych; 
4) liczbę osób, których dane mogą dotyczyć; 
5) możliwe skutki; 
6) działania podjęte natychmiast po zdarzeniu. 

3. Dyrektor przekazuje informację Administratorowi lub osobie odpowiedzialnej za RODO. 
4. Administrator ocenia, czy naruszenie powoduje ryzyko naruszenia praw lub wolności osób



fizycznych. 
5. Jeżeli naruszenie wymaga zgłoszenia do Prezesa UODO, zgłoszenia dokonuje się bez zbędnej

zwłoki, nie później niż w ciągu 72 godzin od stwierdzenia naruszenia. 
6. Jeżeli  naruszenie może powodować wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolności osoby,

Administrator zawiadamia także osobę, której dane dotyczą. 
7. Administrator prowadzi rejestr naruszeń. 

Rozdział XXV
Prawa osób, których dane dotyczą

§ 31. Prawa osób
1. Osobie, której dane dotyczą, przysługują prawa określone w RODO, w szczególności: 

1) prawo dostępu do danych; 
2) prawo sprostowania danych; 
3) prawo ograniczenia przetwarzania; 
4) prawo usunięcia danych, jeżeli przepisy prawa na to pozwalają; 
5) prawo do przenoszenia danych, jeżeli ma zastosowanie; 
6) prawo sprzeciwu, jeżeli ma zastosowanie; 
7) prawo wycofania zgody; 
8) prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO. 

2. Realizacja praw nie może naruszać obowiązków Szkoły wynikających z przepisów prawa
oświatowego, archiwalnego, podatkowego, kadrowego lub innych przepisów. 

3. Wniosek osoby, której dane dotyczą, rozpatruje Administrator. 
4. Przed realizacją wniosku Szkoła może zweryfikować tożsamość osoby składającej wniosek. 
5. Wniosek  powinien  zostać  rozpatrzony  bez  zbędnej  zwłoki,  zgodnie  z  terminami

wynikającymi z RODO. 

Rozdział XXVI
Okresy przechowywania danych

§ 32. Retencja danych
1. Dane osobowe przechowuje się przez okres niezbędny do realizacji celu, w którym zostały

zebrane,  a  następnie  przez  okres  wynikający  z  przepisów  prawa  lub  niezbędny  do
dochodzenia roszczeń i obrony przed roszczeniami. 

2. Dokumentację  przebiegu  nauczania  przechowuje  się  zgodnie  z  przepisami  prawa
oświatowego i archiwalnego. 

3. Dokumentację kadrową przechowuje się zgodnie z przepisami prawa pracy. 
4. Dokumentację księgową i podatkową przechowuje się zgodnie z przepisami podatkowymi i

rachunkowymi. 
5. Zgody na wykorzystanie wizerunku przechowuje się przez okres publikacji materiałów oraz

przez okres niezbędny do wykazania legalności przetwarzania. 
6. Nagrania  z  monitoringu przechowuje  się  zgodnie  z  art.  108a Prawa oświatowego,  co  do

zasady nie dłużej niż 3 miesiące, chyba że nagranie stanowi dowód w postępowaniu. 

Rozdział XXVII
Bezpieczeństwo systemów informatycznych

§ 33. Zasady bezpieczeństwa IT
1. Komputery,  laptopy,  telefony  i  inne  urządzenia  wykorzystywane  do  pracy  z  danymi

osobowymi muszą być zabezpieczone hasłem. 
2. Hasła powinny być: 



1) indywidualne; 
2) trudne do odgadnięcia; 
3) nieudostępniane innym osobom; 
4) zmieniane w przypadku podejrzenia ujawnienia. 

3. Zabrania się zapisywania haseł na kartkach pozostawionych przy komputerze. 
4. Urządzenia  zawierające  dane  osobowe  powinny  mieć  aktualne  oprogramowanie  i

zabezpieczenia antywirusowe. 
5. Nośniki danych, takie jak pendrive, dyski zewnętrzne, karty pamięci, powinny być używane

tylko wtedy, gdy jest to konieczne. 
6. Dane  szczególnej  kategorii  powinny  być  zabezpieczane  dodatkowo,  np.  hasłem  lub

szyfrowaniem. 
7. Po  zakończeniu  pracy  użytkownik  powinien  wylogować  się  z  systemów  i  zablokować

komputer. 
8. W  przypadku  utraty  urządzenia  zawierającego  dane  osobowe  należy  niezwłocznie

poinformować Dyrektora. 

Rozdział XXVIII
Szkolenia i zapoznanie pracowników z Polityką

§ 34. Obowiązek zapoznania
1. Każdy  pracownik  przed  dopuszczeniem  do  pracy  z  danymi  osobowymi  zapoznaje  się  z

niniejszą Polityką. 
2. Potwierdzeniem zapoznania się z Polityką jest podpis pracownika na oświadczeniu. 
3. Dyrektor może organizować szkolenia, instruktaże lub spotkania dotyczące ochrony danych. 
4. Pracownicy powinni być informowani o zmianach w zasadach ochrony danych. 

Rozdział XXIX
Kontrola przestrzegania Polityki

§ 35. Kontrola
1. Dyrektor lub osoba przez niego wyznaczona może kontrolować przestrzeganie zasad ochrony

danych osobowych w Szkole. 
2. Kontrola może obejmować: 

1) sposób przechowywania dokumentacji; 
2) zabezpieczenie komputerów; 
3) prawidłowość upoważnień; 
4) sposób korzystania z dziennika elektronicznego; 
5) sposób prowadzenia korespondencji; 
6) przestrzeganie zasad publikacji zdjęć; 
7) prawidłowość niszczenia dokumentów. 

3. Z kontroli można sporządzić notatkę lub protokół. 
4. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości Dyrektor wydaje zalecenia pokontrolne. 

Rozdział XXX
Odpowiedzialność

§ 36. Odpowiedzialność pracowników
1. Każda osoba przetwarzająca dane osobowe odpowiada za przestrzeganie niniejszej Polityki. 
2. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych może skutkować: 

1) odpowiedzialnością porządkową; 



2) odpowiedzialnością pracowniczą; 
3) odpowiedzialnością cywilną; 
4) odpowiedzialnością karną; 
5) cofnięciem upoważnienia do przetwarzania danych. 

3. Pracownik,  który  nie  jest  pewien,  czy  może  udostępnić  dane  lub  wykonać  określoną
czynność, powinien skonsultować sprawę z Dyrektorem. 

Rozdział XXXI
Postanowienia końcowe

§ 37. Wejście w życie
1. Niniejsza Polityka wchodzi w życie z dniem wskazanym w Zarządzeniu Dyrektora Szkoły. 
2. Polityka  podlega  okresowemu  przeglądowi,  nie  rzadziej  niż  raz  w  roku  szkolnym  lub

każdorazowo w przypadku: 
1) zmiany przepisów prawa; 
2) zmiany organizacji pracy Szkoły; 
3) wdrożenia nowych systemów informatycznych; 
4) stwierdzenia naruszenia ochrony danych; 
5) zaleceń UODO lub innych uprawnionych organów. 

3. W sprawach  nieuregulowanych  niniejszą  Polityką  stosuje  się  przepisy  RODO,  ustawy o
ochronie danych osobowych, Prawa oświatowego oraz innych właściwych przepisów prawa. 



ZAŁĄCZNIKI DO POLITYKI
Załącznik nr 1

Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych
UPOWAŻNIENIE NR ……/…… DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 29 RODO oraz Polityki Ochrony Danych Osobowych upoważniam:
Panią/Pana: ............................................................................................................................
Stanowisko / funkcja: ............................................................................................................
do  przetwarzania  danych  osobowych  w  zakresie  niezbędnym  do  wykonywania  powierzonych
obowiązków:
□ dane uczniów
□ dane rodziców/opiekunów prawnych
□ dane kandydatów do Szkoły
□ dane pracowników/współpracowników
□ dane kandydatów do pracy
□ dane kontrahentów
□ dokumentacja pomocy psychologiczno-pedagogicznej
□ dziennik elektroniczny
□ SIO/OKE/CKE
□ inne: ........................................................................
Zakres dostępu do systemów/dokumentacji: ........................................................................................
Upoważnienie obowiązuje od dnia: ............................ do dnia: ............................ / do odwołania.
Osoba  upoważniona  jest  zobowiązana  do  zachowania  poufności  danych  osobowych  oraz
przestrzegania Polityki Ochrony Danych Osobowych.
........................................................
Podpis osoby nadającej upoważnienie
........................................................
Podpis osoby upoważnionej

Załącznik nr 2
Oświadczenie o zachowaniu poufności

Ja, niżej podpisana/podpisany: ....................................................................................................
1. zapoznałam/zapoznałem się z Polityką Ochrony Danych Osobowych obowiązującą w Autorskiej
Szkole Podstawowej Smile.Edu;
2. zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy danych osobowych, do których uzyskam dostęp w
związku z wykonywaniem obowiązków;
3. zobowiązuję się nie ujawniać danych osobowych osobom nieupoważnionym;
4.  zobowiązuję  się  chronić  dane  osobowe także po zakończeniu  zatrudnienia lub współpracy ze
Szkołą;
5. zobowiązuję się niezwłocznie zgłaszać Dyrektorowi każdy przypadek naruszenia lub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych.
Wrocław, dnia ............................                         Podpis: ........................................................



Załącznik nr 3
Rejestr upoważnień do przetwarzania danych osobowych

Lp. Imię i nazwisko Stanowisko/funkcja
Zakres

upoważnienia
Data nadania Data cofnięcia

Załącznik nr 4
Rejestr naruszeń ochrony danych osobowych

Lp. Data Opis naruszenia
Kategorie

danych / osób
Skutki / ryzyko Działania Zgłoszenie

Załącznik nr 5
Zgłoszenie naruszenia ochrony danych osobowych

Data i godzina zgłoszenia: .........................................................................................................
Osoba zgłaszająca / stanowisko: ................................................................................................
Data i godzina stwierdzenia zdarzenia (jeżeli znana): ..............................................................
Opis zdarzenia: ................................................................................................................................
Jakie dane mogły zostać ujawnione, utracone, zmienione lub udostępnione: ..............................
Kategorie i przybliżona liczba osób, których dane dotyczą: ........................................................
Możliwe skutki zdarzenia: .............................................................................................................
Działania podjęte natychmiast po zdarzeniu: ...............................................................................
Podpis osoby zgłaszającej: ..........................................................................................................

Załącznik nr 6
Klauzula informacyjna dla rodziców i uczniów

1.  Administratorem  danych  osobowych  uczniów  oraz  rodziców/opiekunów  prawnych,
przetwarzanych  w  związku  z  realizacją  zadań  oświatowych,  jest  Autorska  Szkoła  Podstawowa
Smile.Edu we Wrocławiu, reprezentowana przez Dyrektora.
2. Dane są przetwarzane w szczególności w celu realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i
opiekuńczych,  prowadzenia  dokumentacji  przebiegu  nauczania,  realizacji  obowiązku  szkolnego,
organizacji  pomocy  psychologiczno-pedagogicznej,  egzaminów,  bezpieczeństwa  oraz  kontaktu  z
rodzicami.
3. Podstawą prawną przetwarzania są odpowiednie przesłanki art.  6 ust.  1 RODO i art.  9 ust.  2
RODO w związku z przepisami prawa oświatowego oraz - gdy ma to zastosowanie - umową lub
zgodą.
4.  Odbiorcami  danych  mogą  być  podmioty  uprawnione  na  podstawie  prawa  oraz  podmioty
przetwarzające dane na podstawie art. 28 RODO.
5.  Dane są przechowywane przez  okres  wynikający z  przepisów prawa,  a  w przypadku danych
przetwarzanych  na  podstawie  zgody  -  do  czasu  wycofania  zgody  lub  zakończenia  celu
przetwarzania, z uwzględnieniem obowiązków archiwizacyjnych i dowodowych.
6.  Osobie,  której  dane  dotyczą,  przysługują  prawa  wynikające  z  RODO,  w  zakresie  mającym
zastosowanie, oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.
7.  Podanie  danych  wymaganych  przepisami  prawa  jest  obowiązkowe;  podanie  danych
przetwarzanych wyłącznie na podstawie zgody jest dobrowolne.



Załącznik nr 7
Klauzula informacyjna dla pracowników i współpracowników

1. Administratorem danych osobowych pracownika lub współpracownika jest jego pracodawca albo
podmiot będący stroną umowy.  Jeżeli  pracodawcą jest  Fundacja Ollsvit,  administratorem danych
pracowniczych jest Fundacja Ollsvit.
2. Dane są przetwarzane w celu nawiązania i realizacji zatrudnienia lub współpracy, prowadzenia
dokumentacji, rozliczeń, organizacji czasu pracy, BHP oraz realizacji obowiązków wynikających z
prawa pracy, prawa oświatowego, podatkowego i ubezpieczeniowego.
3. Podstawą prawną przetwarzania są odpowiednie przepisy RODO oraz właściwe przepisy prawa
pracy i innych ustaw.
4. Dane mogą być przekazywane podmiotom uprawnionym na podstawie prawa oraz podmiotom
przetwarzającym na podstawie właściwych umów.
5.  Dane  przechowuje  się  przez  okres  wynikający  z  przepisów  prawa  i  obowiązków
archiwizacyjnych.
6.  Osobie,  której  dane  dotyczą,  przysługują  prawa  wynikające  z  RODO  w  zakresie  mającym
zastosowanie oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa UODO.

Załącznik nr 8
Zgoda na wykorzystanie wizerunku ucznia

Ja, niżej podpisana/podpisany: ....................................................................................................
rodzic/opiekun prawny ucznia: ......................................................................................................
□ wyrażam zgodę    □ nie wyrażam zgody na nieodpłatne utrwalanie i publikowanie wizerunku
mojego  dziecka  przez  Autorską  Szkołę  Podstawową  Smile.Edu  w  celu  informacyjnym,
dokumentacyjnym i promocyjnym.
Zgoda obejmuje (zaznaczyć):
□ stronę internetową Szkoły
□ Facebook Szkoły
□ Instagram Szkoły
□ materiały informacyjne dla rodziców
□ plakaty i ulotki
□ kronikę szkolną
□ inne: ........................................................................
Rodzaj materiału: □ zdjęcia  □ filmy  □ nagrania głosu
Oświadczam, że zgoda jest dobrowolna i może zostać wycofana na przyszłość w każdym czasie.
Data: ............................                         Podpis rodzica/opiekuna: ................................................

Załącznik nr 9
Procedura niszczenia dokumentów zawierających dane osobowe

1. Dokumenty niszczy się w sposób uniemożliwiający odtworzenie zawartych w nich danych.
2. Dokumenty papierowe niszczy się w niszczarce o odpowiednim poziomie bezpieczeństwa albo
przekazuje uprawnionemu podmiotowi zewnętrznemu na podstawie właściwej umowy.
3. Nośniki elektroniczne niszczy się lub czyści w sposób odpowiedni do rodzaju nośnika i ryzyka.
4. Zabrania się wyrzucania dokumentów zawierających dane osobowe do zwykłego kosza.
5. Zniszczenie większej partii dokumentów lub dokumentacji objętej wykazem akt powinno zostać
udokumentowane protokołem.
6.  Przed  zniszczeniem należy upewnić  się,  że  upłynął  właściwy okres  przechowywania  oraz  że
dokumenty nie  są objęte  obowiązkiem dalszej  archiwizacji,  postępowaniem lub zabezpieczeniem
dowodowym.



Załącznik nr 10
Protokół zniszczenia dokumentów

Data zniszczenia: ........................................................................................................................
Rodzaj dokumentów / nośników: ...................................................................................................
Okres, którego dotyczy dokumentacja: ..........................................................................................
Podstawa i termin brakowania/zniszczenia: ..................................................................................
Sposób zniszczenia: ......................................................................................................................
Osoby uczestniczące: 1) ........................................................ 2) ........................................................
Uwagi: ..............................................................................................................................................
Podpisy: .............................................................................................................................................


