POLITYKA BEZPIECZENSTWA
DANYCH OSOBOWYCH PRZETWARZANYCH W PRZEDSZKOLU
SAMORZADOWYM NR 60 W BIALYMSTOKU.

§1
Polityka bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Przedszkolu Samorzagdowym Nr
60 w Bialymstoku — zwana dalej Polityka bezpieczenstwa, okre§la zasady przetwarzania
danych osobowych w rozumieniu przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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) (Dz. Urz. UE L119s.1
22016 r., sprost. Dz. Urz. UE L127 5.2 2 2018 r., sprost. Dz. Urz. UE L74 5.35 z 2021 r.), zwanego
dalej RODO.
Celem niniejszego dokumentu jest zapewnienie odpowiedniej ochrony danych osobowych i
realizacji praw osob, ktorych te dane dotycza, poprzez zapewnienie zgodnosci z RODO oraz
ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.
Zasady okreSlone w Polityce bezpieczenstwa obowigzuja wszystkich pracownikow
Przedszkola Samorzadowego Nr 60 w Bialymstoku oraz inne osoby dopuszczone do
przetwarzania danych osobowych na podstawie odrebnych umocowan prawnych.
Polityka Bezpieczenstwa wraz z zalacznikami ma wylaczong jawno$¢ informacji i moze by¢
wykorzystywana tylko do celow stuzbowych, w tym do uzytku przez pracownikow Przedszkola
Samorzadowego Nr 60 w Bialymstoku Iub osoby upowaznione do przetwarzania danych

osobowych oraz w celu zawarcia umowy powierzenia przetwarzania danych.

§2

Definicje

Uzyte w dokumencie poj¢cia oznaczaja:

1)
2)

3)

Przedszkole — Przedszkole Samorzadowe Nr 60 w Bialymstoku;

RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i 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 (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych);

dane osobowe — s3 to wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej; mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg mozna bezposrednio

lub posrednio zidentyfikowac, w szczegoélnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imig¢ i
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegllnych czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczna, kulturowa lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej;

przetwarzanie — wszelkie operacje wykonywane na danych osobowych lub zestawach danych
osobowych w sposob zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak zbieranie, utrwalanie,
organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie, rozpowszechnianie lub innego
rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub taczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
profilowanie — oznacza dowolng form¢ zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktore polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektorych czynnikow osobowych
osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektow dotyczacych efektéw pracy tej
osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,
wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania si¢;

zbior danych — oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostgpnych wedlug
okreslonych kryteridow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

administrator (Administrator danych osobowych) — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ
publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i
sposoby przetwarzania danych osobowych. Administratorem jest Przedszkole, natomiast osoba
reprezentujgcg Administratora jest Dyrektor Przedszkola;

podmiot przetwarzajacy — oznacza osobe fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostke Iub
inny podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

odbiorca — oznacza osob¢ fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktéremu ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecia. Za odbiorcow nie
sg uznawani pracownicy Administratora oraz organy publiczne, ktore moga otrzymywac dane
osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa
cztonkowskiego;

incydent bezpieczenstwa — pojedyncze niepozadane lub niespodziewane zdarzenie zwigzane
z bezpieczenstwem informacji lub seria takich zdarzen, ktore stwarzaja znaczne
prawdopodobienstwo zaktocenia dzialan Przedszkola i zagrazajg bezpieczenstwu informacji;
wykaz przyktadowych zdarzen stanowiacych incydent bezpieczenstwa zawarty jest w zalaczniku
Nr 1 Polityki Bezpieczenstwa,

naruszenie ochrony danych osobowych — oznacza incydent bezpieczenstwa prowadzacy do
przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych,

przechowywanych lub w inny spos6b przetwarzanych;
b
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12)

13)

szczegolne kategorie danych osobowych - dane ujawniajace pochodzenie rasowe lub etniczne,
poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe, dane dotyczace zdrowia
fizycznego i psychicznego, orientacji seksualnej, dane genetyczne, dane biometryczne
jednoznacznie identyfikujace osobe fizyczna (art. 9 pkt 1 RODO);

system informatyczny — zesp6t wspolpracujacych ze soba urzadzen, programéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych oraz sie¢ informatyczng zastosowanych w celu

przetwarzania danych;

§3
Zarzadzanie bezpieczenstwem i odpowiedzialnos¢
Dyrektor Przedszkola decyduje o celach przetwarzania danych osobowych oraz zapewnia
niezbedne $rodki do uzyskania zgodno$ci modelu zarzadzania bezpieczenstwem oraz stosowanych
srodkéw ochrony danych osobowych z przepisami okreslajagcymi zasady przetwarzania.
Dyrektor Przedszkola wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), ktéry realizuje zadania
okreslone w art. 39 RODO, w tym:
1) informuje Dyrektora Przedszkola, pracownikow Przedszkola oraz podmioty przetwarzajace o
obowiazkach wynikajacych z Polityki bezpieczenstwa i doradza im w tej sprawie;
2) monitoruje przestrzeganie realizacji Polityki bezpieczenstwa;
3) zapewnia obstuge incydentéw bezpieczenstwa;
4) pelni rol¢ opiniodawcza w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych.
Dyrektor Przedszkola zapewnia, aby 10D byl wlasciwie i niezwlocznie wlaczany we wszystkie
sprawy dotyczace ochrony danych osobowych, w tym informuje go o:
1) zmianach w sposobie i zakresie przetwarzania danych osobowych;
2) zakonczeniu przetwarzania danych osobowych;
3) kazdym zleceniu realizacji zadania zwigzanego z przetwarzaniem danych osobowych przez
podmiot zewnetrzny;
4) skardze na przetwarzanie danych osobowych;
5) incydencie bezpieczenstwa.
Pracownik Przedszkola, zatrudniony przy przetwarzaniu danych osobowych, zobowigzany jest do:
1) przestrzegania zasad Polityki bezpieczenstwa w trakcie realizacji zadan, ktore zostalty mu
powierzone do wykonania;
2) przestrzegania Zasad bezpieczenstwa przetwarzania informacji dla pracownikow
Przedszkola, okreslonych odrgbnym zarzadzeniem;
3) przetwarzania danych tylko na polecenie Dyrektora Przedszkola — przez polecenie Dyrektora

Przedszkola rozumie si¢ zakres obowiazkow pracownika lub inna forme
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4)
5)

udokumentowanego polecenia, w tym zarzadzenie Dyrektora Przedszkola, a takze w
sytuacjach szczegélnych polecenie ustne;

niezwlocznego informowania Dyrektora Przedszkola o incydentach bezpieczenstwa,
konsultowania z inspektorem danych osobowych watpliwosci dotyczacych

przetwarzania danych osobowych.

Informatyk zatrudniony w Przedszkolu, administruje systemem informatycznym Przedszkola,

zgodnie z dokumentem Zasady zarzadzania systemem informatycznym Przedszkola,

okreslonym odr¢gbnym zarzadzeniem.

§4
Zasady ogolne

Dane osobowe przetwarza si¢ w Przedszkolu w celu realizacji zadan okreslonych przepisami prawa

lub wynikajacych z przepiséw prawa.

Przetwarzanie i ochrona danych osobowych podlega przepisom prawa, a w szczegélnosci RODO.

Zasada obowigzuje niezaleznie od formy wystepowania danych, w tym formy papierowej lub

elektronicznej oraz niezaleznie od tego czy dane sa uporzadkowane (zbiory danych, zestawienia,

rejestry) lub nieuporzadkowane (notatki, pisma).

Przetwarzanie danych osobowych w Przedszkolu odbywa si¢ w formie papierowej Ilub

elektronicznej, w systemach informatycznych, w zbiorach danych osobowych, a takze poza nimi.

Dane osobowe przetwarza si¢ w Przedszkolu przy zachowaniu zasad RODO, a w szczeg6lnosci

dane osobowe musza by¢:

1)

2)

3)

4)

5)

przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktorej dane dotycza
(,,zgodnos¢ z prawem, rzetelno$¢ i przejrzystosc”);

zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w
sposob niezgodny z tymi celami; dalsze przetwarzanie do celow archiwalnych w interesie
publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do celow statystycznych nie jest
uznawane za niezgodne z pierwotnymi celami (,,ograniczenie celu”);

adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celow, w ktorych sg
przetwarzane (,,minimalizacja danych”);

prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby
dane osobowe, ktore sa nieprawidtowe w swietle celow ich przetwarzania, zostaty niezwlocznie
usunig¢te lub sprostowane (,,prawidlowos¢”);

przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez okres
nie dtuzszy, niz jest to niezbedne do celéw, w ktdrych dane te sg przetwarzane; dane osobowe
mozna przechowywac przez okres dtuzszy, o ile beda one przetwarzane wytacznie do celow

archiwalnych w interesie publicznym, do celow badan naukowych lub historycznych lub do
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celow statystycznych, z zastrzezeniem, ze wdrozone zostang odpowiednie srodki techniczne i
organizacyjne w celu ochrony praw i wolnosci oséb, ktorych dane dotyczg (,,ograniczenie
przechowywania”);

6) przetwarzane w Sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym
ochrone przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa
utrata, zniszczeniem lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich srodkow technicznych lub
organizacyjnych (,,integralno$¢ i poufnos¢”).

Przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ z zapewnieniem dbatosci o mozliwos¢ wykazania

przestrzegania zasad wskazanych w ustgpie poprzednim, w szczegdlnosci poprzez dokumentowanie

(,,rozliczalnosc”).

§5

Przetwarzanie danych osobowych przez zatrudnione osoby
Wszystkie osoby dopuszczone do przetwarzania danych osobowych lub dopuszczone do
systemu informatycznego, zostaja zapoznane z Polityka bezpieczenstwa i zobowigzane sg do
zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania — zaréwno w
trakcie, jak i po ustaniu zatrudnienia. Fakt ten potwierdzaja stosownym o$wiadczeniem,
stanowigcym zalacznik Nr 2 Polityki Bezpieczenstwa.
Kazda osoba dopuszczona do przetwarzania zobowigzana jest do uczestniczenia w Szkoleniach z
zakresu bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych. Potwierdzeniem odbycia przedmiotowego
szkolenia jest zaswiadczenie o odbyciu szkolenia.
Dostep do danych osobowych odbywa si¢ na podstawie upowaznienia wydanego przez
Administratora i w zakresie wydanego przez niego polecenia.
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydawane sa zgodnie z brzmieniem
okreslonym w zalaczniku Nr 3, w przypadku pracownikow Przedszkola jak i 0osob nie bedacych
pracownikami (tj. stazysci, wolontariusze, praktykanci, aplikanci, zleceniobiorcy).
Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych sg nadawane:
1) na czas nieokreslony w sytuacji, gdy dotycza zadan realizowanych stale i czas zakonczenia

ich realizacji w momencie udzielania upowaznienia nie jest znany;

2) na czas okreslony w sytuacji, gdy dotycza zadan realizowanych w okre§lonym przedziale

czasu wynikajagcym np. z umowy, realizowanego projektu, pracy zespotu roboczego.

W przypadku powierzenia przetwarzania danych podmiotowi przetwarzajacemu, podmiot ten
wydaje upowaznienia pracownikom witasnym lub dokonuje dalszego powierzenia przetwarzania

danych na zasadach okreslonych w umowie powierzenia przetwarzania danych.
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Przetwarzanie danych osobowych, w tym kopiowanie danych osobowych oraz wykonywanie
wydrukéw z danych elektronicznych moze wynika¢ z potrzeb realizacji zadan stuzbowych oraz
moze by¢ realizowane w ramach kompetencji, przy zachowaniu zasad okreslonych w dokumencie

Zasady bezpieczenstwa przetwarzania informacji dla pracownikéw Przedszkola.

§6
Zglaszanie incydentow bezpieczenstwa i naruszen ochrony danych osobowych

Pracownik Przedszkola, ktory wykryl incydent bezpieczenstwa, uczestniczyl w nim lub

doprowadzil do niego, zobowiazany jest do niezwlocznego zawiadomienia o tym fakcie

Dyrektora Przedszkola, a w przypadku jego nieobecno$ci osobe zastepujaca Dyrektora

Przedszkola.

Dyrektor Przedszkola podejmuje decyzje o zgloszeniu incydentu bezpieczenstwa IOD.

10D, po zgloszeniu do niego incydentu bezpieczenstwa:

1) dokonuje rejestracji incydentu bezpieczenstwa w rejestrze incydentow bezpieczenstwa;

2) dokonuje oceny, czy incydent bezpieczenstwa stanowi naruszenie ochrony danych
osobowych, czy wymagane jest zgloszenie go Prezesowi Urzedu Ochrony Danych
Osobowych i przekazuje swoje ustalenia Dyrektorowi Przedszkola;

3) dokonuje oceny, czy wymagane jest poinformowanie osob, ktorych naruszenie dotkneto i
przekazuje swoje ustalenia Dyrektorowi Przedszkola;

4) po uzyskaniu zgody od Dyrektora Przedszkola, przygotowuje projekt zgltoszenia naruszenia
ochrony danych osobowych Prezesowi Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, na podstawie
informacji uzyskanych z Przedszkola;

5) we wspolpracy z wyznaczonym pracownikiem Przedszkola przygotowuje projekt
zawiadomienia os6b o naruszeniu ochrony ich danych osobowych, o ile takie zawiadomienie
jest konieczne.

W przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, Dyrektor Przedszkola jest zobowigzany do:

1) dokonania zgloszenia tego naruszenia do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, w
terminie nie dluzszym niz 72 godziny po stwierdzeniu naruszenia, chyba ze jest mato
prawdopodobne, by naruszenie to skutkowato ryzykiem naruszenia praw i wolno$ci 0sob
fizycznych; zgloszenia dokonuje si¢ na formularzu i zgodnie z wytycznymi zamieszczonymi
na stronie internetowej Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

2) zawiadomienia o tym fakcie osoby, ktorej dane dotycza, bez zbgdnej zwloki, jezeli naruszenie
ochrony danych moze powodowac¢ wysokie ryzyko naruszenia praw i wolnos$ci.

Dyrektor Przedszkola dokonuje zgtoszenia naruszenia ochrony danych osobowych Prezesowi

Urzedu Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z projektem zawiadomienia przygotowanym przez

10D, o ile takie zawiadomienie jest konieczne.

6

Informacja chroniona w Przedszkolu Samorzqdowym Nr 60 w Bialymstoku
— wytacznie do uzytku wewnetrznego



6.

4.

Dyrektor Przedszkola dokonuje zawiadomienia osob o naruszeniu ich danych osobowych, zgodnie

z projektem zawiadomienia przygotowanym przez 10D, o ile takie zawiadomienie jest konieczne.

§7
Realizacja obowiazku informacyjnego
Kazdej osobie, ktorej dane przetwarzane sa przez Przedszkole, nalezy w zwigzlej

i zrozumiatej formie przedstawi¢ informacje o przetwarzaniu jej danych.

. Informacje przekazywane sg w postaci klauzul informacyjnych zawierajacych niezb¢dne elementy,

wskazane w przepisach.

Kazdy pracownik Przedszkola zobowigzany jest stosowaé klauzule informacyjne w niniejszych

przypadkach:

1) w przypadku zbierania danych osobowych bezposrednio od osoby, ktorej one dotyczg (art. 13
RODO) - informacje zawarte w klauzuli informacyjnej nalezy przedstawi¢ nie pozniej niz w
momencie pozyskiwania danych.

2) w przypadku pozyskiwania danych osobowych, w sposéb inny niz od osoby, ktorej dotyczg (art.
14 RODO) - informacje zawarte w klauzuli informacyjnej nalezy przedstawi¢ osobie, ktorej
dane osobowe dotycza:

a) w rozsadnym terminie po uzyskaniu danych osobowych — najpozniej w ciggu miesiaca,

b) jezeli dane osobowe maja by¢ stosowane w komunikacji z osoba, ktorej dotycza — najpdzniej
przy pierwszej takiej komunikacji z osoba, ktorej dane dotycza,

c) jezeli planuje si¢ ujawni¢ dane osobowe innemu odbiorcy — najpdzniej przy pierwszym
ujawnieniu.

Stosowanie klauzul nie obowigzuje w przypadkach:

1) gdy osoba, ktorej dane osobowe dotyczg dysponuje juz tymi informacjami;

2) zbierania danych osobowych, w inny sposob niz od osoby ktorej dotycza i:

a) udzielenie takich informacji okazuje si¢ niemozliwe lub wymagatoby to niewspotmiernie
duzego wysitku,

b) pozyskiwanie lub ujawnianie jest wyraznie uregulowane przepisami prawa, przewidujacymi
odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktérej dane dotycza,

€) dane muszg pozostawa¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania tajemnicy zawodowej

przewidzianej przepisami prawa, w tym ustawowym obowigzkiem zachowania tajemnicy.

5. Wzory klauzul informacyjnych  (przed rozpoczgciem  stosowania) oraz  decyzje

0 niestosowaniu klauzuli informacyjnej nalezy skonsultowa¢ z IOD.

§8

Realizacja praw osoby, ktorej dane dotycza
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1. Osobie, ktorej dane przetwarza Przedszkole przystuguje:

1)

2)

3)

prawo dostepu do danych, o ktorym mowa w art. 15 RODO. Prawo to zapewnia osobie, ktorej

dane dotyczg, uzyskanie od Administratora potwierdzenia, czy jej dane sg przetwarzane, a jezeli

ma to miejsce, zapewnia uzyskanie dostgpu do nich oraz do nast¢pujacych informacji:

a) cele przetwarzania,

b) kategorie odno$nych danych osobowych,

c) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcow danych, ktorym dane zostaty lub
zostang udostepnione,

d) planowany okres przechowywania danych lub kryteria ustalenia tego okresu,

e) informacje o innych przystugujacych jej uprawnieniach, wiacznie z prawem do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

f) informacje o zrodle pochodzenia danych, jezeli dane zostaty zebrane od 0sob trzecich,

g) informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,

h) jezeli dane osobowe sg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowej, osoba, ktérej dane dotycza, ma prawo zosta¢ poinformowana o
odpowiednich zabezpieczeniach zwigzanych z przekazaniem.

Administrator dostarcza osobie, ktérej dane dotycza, kopi¢ danych osobowych podlegajacych

przetwarzaniu. Za wszelkie kolejne kopie, o ktore zwréci si¢ osoba, ktorej dane dotycza,

administrator moze pobra¢ optate w rozsadnej wysokosci wynikajacej z kosztow

administracyjnych. Jezeli osoba, ktorej dane dotycza, zwraca si¢ o kopi¢ drogg elektroniczng i

jezeli nie zaznaczy inaczej, informacji udziela si¢ powszechnie stosowang droga elektroniczng.

Prawo do uzyskania kopii nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych.

prawo do sprostowania danych, w przypadku jezeli sa nieprawidlowe lub niekompletne.

Szczegotowe zasady zostaly okreslone w zalaczniku Nr 4 do Polityki bezpieczenstwa (pkt 1).

prawo do usunigcia danych (,prawo do bycia zapomnianym”) przystuguje

w szczegolnosci w przypadku, jezeli:

a) dane osobowe nie sg juz niezbedne do celow, w ktorych zostaly zebrane,

b) osoba, ktorej dane dotycza cofngta zgode na ich przetwarzanie, a przetwarzanie opierato
si¢ na zgodzie tej osoby,

C) osoba, ktorej dane dotyczg wnosi sprzeciw wobec przetwarzania danych (prawo wskazane
w pkt 6), ktory jest rozpatrzony pozytywnie,

d) dane byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

e) dane muszg by¢ usuniete w celu wywigzania sie z obowigzkow okre$lonych przepisami
prawa,

f) dane zostaly zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego.

Szczegolowe zasady zostaty okreslone w zalaczniku Nr 4 do Polityki bezpieczenstwa (pkt 2).
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4) prawo do ograniczenia przetwarzania polegajace na ograniczeniu przetwarzania do
przechowywania, wylacznie za zgoda osoby, ktdérej dane dotycza, lub w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej,
lub z uwagi na wazne wzgledy interesu publicznego. Prawo to przystuguje jezeli:

a) osoba, ktorej dane dotycza, kwestionuje prawidtowos$¢ danych osobowych — na okres
pozwalajacy Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych,

b) przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba ktorej dane dotycza sprzeciwia si¢
usunigciu danych osobowych, zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

€) Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celow przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dotycza, do ustalenia, dochodzenia, lub obrony roszczen,

d) osoba, ktorej dane dotycza, wniosta sprzeciw (prawo wskazane w pkt 6), do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg nadrzedne
wobec sprzeciwu osoby, ktorej dane dotycza.

Szczegotowe zasady zostaly okreslone w zalaczniku Nr 4 do Polityki bezpieczenstwa (pkt 3).

5) prawo do przenoszenia danych, zapewniajagce osobie, ktorej dane dotycza, otrzymanie w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie danych osobowych jej dotyczacych,
ktore dostarczyta Administratorowi, w tym przestanie tych danych innemu Administratorowi.
Prawo realizuje si¢ w przypadku gdy przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody osoby,
ktorej dane dotycza, lub gdy jest niezbedne do wykonania umowy lub podjecia dziatan na
zadanie osoby przed zawarciem umowy, lub gdy przetwarzanie odbywa si¢ w sposob
zautomatyzowany. Szczegdtowe zasady zostaty okreSlone w zalaczniku Nr 4 do Polityki
bezpieczenstwa (pkt 4).

6) prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych jej dotyczacych, skutkujace obowigzkiem
zaprzestania przetwarzania danych osobowych, przystugujace:

a) z przyczyn zwigzanych z jej szczeg6lng sytuacja, wobec przetwarzania opartego o
przestanki zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wladzy publicznej lub przetwarzania niezbednego do celoéw wynikajacych z prawnie
uzasadnionych interesow realizowanych przez Administratora lub strong trzecia,

b) w przypadku przetwarzania na potrzeby marketingu bezposredniego.

Szczegbdlowe zasady zostaly okreslone w zalaczniku Nr 4 do Polityki bezpieczenstwa (pkt 5).

7) prawo do niepodlegania decyzji, ktoéra opiera si¢ wylacznie na zautomatyzowanym
przetwarzaniu, w tym profilowaniu. Szczegdétowe zasady zostaly okreslone

w zalgczniku Nr 4 do Polityki bezpieczenstwa (pkt 6)
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. Realizacja praw wskazanych w ustepie poprzednim nastepuje bez zbednej zwloki — a w kazdym
razie w terminie miesigca od otrzymania zadania — nalezy udzieli¢ osobie informacji o dziataniach
podjetych w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z tych praw. W razie potrzeby termin ten
mozna przedtuzy¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbe
zadan. Wowczas w terminie miesigca od otrzymania zadania nalezy poinformowaé osobe o takim
przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opoznienia. Jezeli nie sa i nie beda podejmowane
dziatania w zwigzku z Zgdaniem osoby, ktorej dane dotycza, to niezwlocznie — najpdzniej w terminie
miesigca od otrzymania zadania nalezy poinformowa¢ osobg o powodach niepodjecia dziatan oraz o
mozliwos$ci wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych oraz skorzystania ze
srodkéw ochrony prawnej przed sadem.

. Dyrektor Przedszkola realizujacy prawa osob, wskazane w niniejszym paragrafie, jest zobowigzany
poinformowaé o sprostowaniu lub usunigciu danych osobowych lub ograniczeniu przetwarzania,
kazdego odbiorce, ktéremu ujawniono dane osobowe, chyba ze okaze si¢ to niemozliwe lub bedzie
wymaga¢ niewspolmiernie duzego wysitku. Dyrektor Przedszkola informuje osobe, ktorej dane
dotycza, o tych odbiorcach, jezeli osoba, ktorej dane dotycza tego zazada.

. Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z IOD we wszystkich sprawach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy
RODO.

§9
Udostepnienie danych
. Osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, moga wnosi¢ o
udostepnienie (ujawnienie im) danych osobowych, przy czym zakres danych powinien by¢
okreslony. Udostgpnienie nastgpuje w celu wskazanym przez wnioskujgcego, w sytuacjach
okreslonych w przepisach prawa. Szczegolowa procedura udostgpnienia danych zostata okreslona w
dokumencie Procedura udostgpniania danych osobowych, stanowigcym zalacznik Nr 5 do Polityki
bezpieczenstwa.
. Decyzje o udostepnieniu danych podejmuje Dyrektor Przedszkola, ktory odpowiada za poprawnosé
merytoryczng danych. Dyrektor Przedszkola moze delegowa¢ wyznaczonym pracownikom, ktérych
nadzoruje, prawo do podejmowania decyzji o udost¢pnieniu danych, w przypadku dostepu stron lub
ich pelnomocnikow do akt sprawy.
. 10D doradza w zakresie udostepniania danych osobowych.
. Udostepnianie danych za posrednictwem systemu informatycznego musi by¢ poprzedzone

projektowaniem przetwarzania danych osobowych, o ktérym mowa w § 14.

§10
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Powierzenie przetwarzania danych osobowych

. Jezeli przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ w imieniu Administratora przez inny podmiot,
to warunkiem tego przetwarzania jest zawarcie umowy powierzenia przetwarzania tych danych, nie
pOzniej niz w momencie rozpoczgcia tego przetwarzania, chyba Ze przetwarzanie to odbywa si¢ na
podstawie innego instrumentu prawnego.

. Projekt umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych nalezy skonsultowa¢ z 10D.

. Umowe powierzenia przetwarzania danych osobowych zawiera Dyrektor Przedszkola.

. Dyrektor Przedszkola informuje 10D o zawarciu umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych i 0 jej wygasnigciu, celem dokonania wpisu do rejestru czynno$ci przetwarzania danych,

o ktorym mowa w § 13.

§11
Retencja — usuwanie danych po czasie
Stosowanie zasady ,,ograniczenia przechowywania” wymaga usuni¢cia danych osobowych po
osiagnieciu celu lub celow przetwarzania.
Termin osiggni¢cia celu moze wynika¢ w szczegdlnosci z:
1) przepiséw prawa;
2) terminu realizacji umowy;
3) terminu realizacji projektu lub zadania;
4) ustalen, w oparciu o uzasadnione praktyczne przestanki wskazujace na celowos$¢ przetwarzania
danych.
Za nadzor nad stosowaniem zasady ,ograniczenia przechowywania” odpowiada Dyrektor
Przedszkola, w tym:
1) ustala termin osiagnigcia celu;
2) nadzoruje czas przechowywania dokumentacji papierowej;
3) nadzoruje czas przechowywania danych elektronicznych w systemach informatycznych, w tym
poczty elektronicznej;
4) nadzoruje pracownikéw pod katem przechowywania przez nich dokumentacji roboczej, w tym
plikow z elektronicznymi wersjami dokumentéw oraz roznego rodzaju zestawien tych danych;
5) podejmuje dziatania celem terminowego usuwania dokumentacji papierowej i elektronicznej

oraz danych elektronicznych;

§ 12
Analiza ryzyka naruszenia praw i wolnosci os6b fizycznych

Analiza ryzyka naruszenia praw i wolno$ci osob fizycznych jest przeprowadzana w sytuacjach:
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1) w trakcie planowania przetwarzania danych osobowych, jeszcze przed rozpoczeciem ich
przetwarzania lub przed kazda istotng zmiang w przetwarzaniu danych osobowych, w ramach
projektowania przetwarzania danych, o ktérym mowa w §14;

2) okresowo, stosownie do zmian w otoczeniu prawnym, technicznym i organizacyjnym —
potrzebe przeprowadzenia okresowej analizy ryzyka monitoruje IOD;

3) kazdorazowo w przypadku zaistnienia naruszenia ochrony danych osobowych.

Dyrektor Przedszkola, przy wsparciu ustalonego przez siebie zespolu pracownikow, dokonuje

analizy ryzyka naruszenia praw 1 wolnosci 0sob fizycznych, w obszarze dzialalnosci nadzorowane;j

przez niego jednostki organizacyjnej.

10D doradza w zakresie przeprowadzania analizy ryzyka.

Analiza ryzyka naruszenia praw i wolnosci 0sob fizycznych jest przeprowadzana w sytuacjach:

1) w trakcie planowania przetwarzania danych osobowych, jeszcze przed rozpoczgciem ich
przetwarzania lub przed kazdg istotng zmiang w przetwarzaniu danych osobowych, w ramach
projektowania przetwarzania danych, o ktérym mowa w §14;

2) okresowo, stosownie do zmian w otoczeniu prawnym, technicznym i organizacyjnym —

potrzebe przeprowadzenia okresowej analizy ryzyka monitoruje 10D;

3) kazdorazowo w przypadku zaistnienia naruszenia ochrony danych osobowych — analize ryzyka
naruszenia praw i wolnosci os6b wykonuje 10D, zgodnie z metoda ENISA.

Analiza ryzyka jest przeprowadzana zgodnie z dokumentem ,,Metodyka analizy ryzyka naruszenia

praw i wolnosci 0sob fizycznych” stanowiacym zalacznik Nr 6 do Polityki bezpieczenstwa.

§13

Rejestrowanie czynnoSci przetwarzania
Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestr kategorii czynnosci przetwarzania
dokonywanych w imieniu administratora, w imieniu Dyrektora Przedszkola prowadzi 10D. W
rejestrach musza by¢ wykazane wszystkie czynnosci przetwarzania (procesy, w ktorych sg
wykonywane operacje na danych osobowych) wraz z wymaganymi o nich informacjami.
Rejestry wskazane w ust. 1 majg forme pisemng, w tym forme elektroniczng.
Rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych zawiera co najmniej informacje:

1) imi¢ i nazwisko lub nazw¢ oraz dane kontaktowe administratora oraz wszelkich
wspotadministratorow, a takze gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora oraz
inspektora ochrony danych;

2) cele przetwarzania;

3) opis kategorii 0sob, ktorych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych;

4) kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione, w tym odbiorcow

w panstwach trzecich lub w organizacjach mi¢dzynarodowych;
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5) gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej;

6) jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usuni¢cia poszczegdlnych kategorii danych;
jezeli jest to mozliwe, ogodlny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenstwa.

Rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora zawiera co
najmniej informacje:

1) imie¢ i nazwisko lub nazwa oraz dane kontaktowe podmiotu przetwarzajacego lub podmiotéw
przetwarzajacych oraz kazdego administratora, w imieniu ktorego dziala podmiot
przetwarzajacy, a gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora lub podmiotu
przetwarzajacego oraz inspektora ochrony danych;

2) kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratorow;

3) gdy ma to zastosowanie — przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

4) jezeli jest to mozliwe, 0gdlny opis technicznych i organizacyjnych $rodkéw bezpieczenstwa.

§ 14
Projektowanie przetwarzania danych osobowych
Przed przystapieniem do przetwarzania danych osobowych lub przed zmiang w sposobie lub
zakresie przetwarzania danych osobowych, nalezy zaprojektowaé proces przetwarzania danych,
uwzgledniajac stan wiedzy technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania oraz ryzyko naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych. Projektowanie
przetwarzania obejmuje okreslenie i udokumentowanie:
1) celow przetwarzania danych, w ramach zdefiniowanych czynnosci przetwarzania, o ktorych
mowa w §13;
2) operacji przetwarzania danych tj. czynnosci technicznych na danych;
3) zakresu danych niezbednych do funkcjonowania projektowanego procesu przetwarzania
danych;
4) zasobow niezbe¢dnych do funkcjonowania procesu przetwarzania danych;
5) ryzyk naruszenia praw i wolno$ci osob fizycznych dla poszczegdlnych operacji przetwarzania
danych, w tym ryzyk bezpieczenstwa danych osobowych, zgodnie z §12;
6) domyslnych srodkéw technicznych i organizacyjnych ochrony danych osobowych;
7) 0s6b odpowiedzialnych za nadzor nad wprowadzeniem srodkow ochrony danych osobowych;
Jezeli analiza ryzyk naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych wykaze, ze dany rodzaj
przetwarzania z duzym prawdopodobienstwem moze powodowa¢é wysokie ryzyko naruszenia praw

i wolnosci osob fizycznych, to projektowanie przetwarzania danych osobowych rozszerza si¢ o
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dokonanie oceny skutkow planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych,

ktora zawiera co najmniej:

1) systematyczny opis planowanych operacji przetwarzania i celow przetwarzania, w tym, gdy ma
to zastosowanie — prawnie uzasadnionych interesoéw realizowanych przez administratora;

2) oceng, czy operacje przetwarzania sa niezbgdne oraz proporcjonalne w stosunku do celow;

3) oceng ryzyka naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych dane dotycza;

4) $rodki planowane w celu zaradzenia ryzyku, w tym zabezpieczenia oraz srodki i mechanizmy
bezpieczenstwa majace zapewni¢ ochrong danych osobowych i wykazaé przestrzeganie
niniejszego rozporzadzenia, z uwzglednieniem praw i prawnie uzasadnionych intereso6w 0sob,
ktorych dane dotycza, i innych osob, ktorych sprawa dotyczy.

3. Jezeli ocena skutkéw dla ochrony danych osobowych wskaze, ze przetwarzanie powodowatoby
wysokie ryzyko, gdyby nie zostaly zastosowane $rodki w celu zminimalizowania tego ryzyka, to
projektowanie przetwarzania danych osobowych rozszerza si¢ o konsultacj¢ z Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, przedstawiajac mu:

1) gdy ma to zastosowanie — odpowiednie obowiazki Administratora, wspotadministratorow oraz
podmiotéw przetwarzajacych uczestniczacych w przetwarzaniu;

2) cele i sposoby zamierzonego przetwarzania,;

3) srodki i zabezpieczenia majace chroni¢ prawa i wolnos$ci 0sob, ktorych dane dotycza, zgodnie
z RODO;

4) dane kontaktowe 10D;

5) oceng skutkow dla ochrony danych, o ktorej mowa w ustepie poprzednim;

6) wszelkie informacje, ktorych zarzada Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

4. Dyrektor Przedszkola, odpowiada za:

1) zaprojektowanie przetwarzania danych osobowych przed rozpoczeciem przetwarzania tych
danych;

2) uzyskanie pozytywnej opinii IOD w zakresie projektu przetwarzania danych osobowych, w tym
jezeli wystapi taka konieczno$¢, skonsultowanie i uzyskanie pozytywnej opinii IOD w zakresie
oceny skutkéw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony danych osobowych;

3) przekazywanie do IOD niezbednych informacji w procesie projektowania przetwarzania danych
osobowych.

5. Z uwagi na skomplikowany charakter projektowania przetwarzania danych osobowych, w tym
oceny skutkéw dla przetwarzania danych osobowych, IOD wspiera Dyrektora Przedszkola w
catosci procesu projektowania przetwarzania danych, a w szczego6lnosci:

1) okresla i udostepnia wzory niezb¢dnej dokumentacji;

2) udziela konsultacji dotyczacych projektowania przetwarzania danych;
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3) informuje Dyrektora Przedszkola o koniecznosci przeprowadzenia oceny skutkow
przetwarzania dla ochrony danych osobowych;

4) przygotowuje projekt dokumentu oceny skutkow przetwarzania dla ochrony danych
osobowych, po zgloszeniu przez Dyrektora Przedszkola takiej potrzeby i otrzymaniu od niego
niezb¢dnych informacji;

5) informuje Dyrektora Przedszkola o niezbgdnej dokumentacji do konsultacji z Prezesem Urzedu
Ochrony Danych Osobowych;

6) odpowiada za komunikacj¢ z Prezesem Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

Zmiana lub dodanie operacji przetwarzania do wczesniej zaprojektowanego procesu przetwarzania
danych osobowych wymaga przeprowadzenia projektowania przetwarzania danych osobowych.
IOD podejmuje decyzje, czy projektowanie przetwarzania odbgdzie si¢ dla catosci procesu, czy
tylko dla zmienionej lub dodanej operacji przetwarzania i informuje o tym fakcie Dyrektora
Przedszkola.

§15
Postanowienia koncowe
Zadne odstepstwa od zasad bezpieczenstwa ustalone w Polityce bezpieczenstwa nie s
dopuszczalne bez uzyskania zgody Dyrektora Przedszkola.
Naruszenie zasad okreslonych w Polityce bezpieczenstwa stanowi¢ bedzie podstawe do

odpowiedzialnos$ci dyscyplinarnej lub karnej.
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