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I Wprowadzenie

Zgodnie z wymogami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony oséb fizycznveh w zwiqzku z przetwarzaniem danvch
osobowvch i w sprawie swobodnego przeplvwu takich danych oraz uchvlenia dvrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochron}«@> danvch,— dal%Rozp 1zadzenie UE) oraz Us,mu% 0 ochronliy
danych osobowvch administrator Il WA OO&\LGYVSJ&KL&MQH lft@éﬂuﬁt\@\[.f RAAQL.
(nazwa placowki oswiatowej)

zarzgdza procesem przetwarzania danvch osobowych w ramach swojej organizacji, zgodnie z
zasadami opartvmi na obowigzujgcvch przepisach w zakresie danvch osobowych, ktére zostaly
zebrane w niniejszej Politvce ochrony danvch osobowvch,

Polityka ochrony danych osobowych. zwana dalej Polityka, zostala sporzqdzona w zwigzku
z wymaganiami Rozporzqdzenia Parlamentu Ewropejskiego i Radv (UE) 2016/679 z dnia



27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptvwu takich danych oraz uchvlenia dvrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) oraz Ustawy o ochronie danvch
osobowyvch.

W ramach tego dokumentu zebrano wszystkie informacje nréRt\?\Tit \dokumentacji. o Kktoérej mowa
. . . JATNE PRZEDSZ} E
w Rozporzqdzeniu, a takze o przvietvch w .........c.c.o..... oy @Q!f}(i‘l?j )‘5'111;{‘()72'?’/(‘/(’%[ ..............
(NaZpdRiacawii s ! FENHicz
zasadach i procedurach przetwarzania danvch osobowych, Ul Zabiniec 45, 31-215 Krakouw
tel. 12 416-37-67
Jesli w trakcie dzialania organizacji bedq zachodzily zmiany w niniejszvch regulacjach (zaréwno
W oparciu o przepisv prawa, jak rowniez w zwigzku ze zmianami i zapotrzebowaniem
wynikajacym z biezacego funkcjonowania organizacji), bedg one znajdowaly odzwierciedlenie w
niniejszej Politvce, w formie nowvch zalgeznikow lub  aktualizacj
uwzglednionveh w niej obecnie.

1 tresci zalgcznikéw

Zakres przedmiotowy stosowania Politvki Ochrony Danych Osobowych obejmuje wszystkie
czynnosci przetwarzania danvch osobowvch realizowane przez Administratora zaréwno wewnatrz
jak i na zewnatz Organizacji, z wykorzystaniem danvch zapisanych w formie elektronicznej jak i
papierowej.

Zakres podmiotowy niniejszej dokumentacji obejmuje wszystkich pracownikdw i
wspolpracownikow Administratora, realizujace w jego imieniu i na jego 1zecz czynnosci
przetwarzania danvch osobowych przez niego administrowanych.

Podstawa prawna
Zasady przetwarzania danych osobowvch w szczegdlnosci regulujg:

® Rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
now sprawie ochrony oséb fizvcznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplvwu takich danvch oraz uchvlenia dvrekiywy 95/46/WE

* Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 1. poz. 1000)

* Ustawa o zmianie niektorych ustaw w zwiqzku z zapewnieniem stosowania rozporzqdzenia
2016/G79 (obecnie jeszcze w fazie projektu).

Polityka ochrony danych osobowych jest dokumentem poufnym i nie moze by¢ udostepniana
podmiotom trzecim bez wczesniejszej zgody administratora.

Celem Polityki ochrony danych osobowych jest ustalenie zasad bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych, ktorych przestrzeganie i realne stosowane przez wszvstkich pracownikéw i
wspolpracownikow Organizacji. Ma to zapewni¢ bezpieczeiistwo danvch osobowych w niej
przetwarzanvch. Polityka okresla zasady pracy z wvkorzystaniem zbioréw danveh osobowvch
przetwarzanvch tradycyjnie w postaci papierowej, jak réwniez w systemach informatycznych.



Zgodnie z wytyvcznvmi wvnikajacvmi z Rozporzqdzenia, administrator stosuje w  procesie
przetwarzania tzw. podejscie oparte na rvzvku (risk based approach). Wigze sie 1o
z dokonvwaniem ciaglej oceny rvzvka i w sytuacjach, gdv ADO wprowadza zmianv do procesu
przetwarzania danvch lub wvnikaja one z  zewnetrznvch czvinikéw, kazdorazowo

z przeprowadzeniem analizy rvzvka. Nalezv w niej uwzglednic rvzyko naruszenia praw i wolnosci
osob, ktérveh dane administrator przetwarza. jak réwniez rvzvko, jakie niesie to dla organizacii.
W wvniku tej analizv administrator podejmie decvzje o rodzaju wdrazanych organizacvinych
i technicznych srodkow ochrony danvch osobowych i koniecznosci przeprowadzenia poglebionej
analizv rvzvka tzw. ocenv skutkdw dla ochronv danveh osobowvch,

Rodzaj wdrozonych zabezpieczen poza zidentyfikowanym poziomem rvzvka uzaleznionyv jest od
dostepnosci najnowszvch rozwigzan technologicznych i mozliwosci budzetowych ADO.

Szczegolowe wytvczne dotvczace stosowanvch przez administratora zabezpieczen svstemu
informatyvcznego shizacego do przetwarzania danvch osobowvch zawiera Zalacznik: Instrulkcja
zarzadzania svstemem informatyeznvm.

IT Delinicje

Organizacja — podmiot wskazany na pierwszej tvtulowej stronie Politvki, dla celdw ktdrego
niniejsza Politvka zostaje opracowana i wdrozona.

Polityka — niniejszv dokument Politvki bezpieczenistwa danvch osobowych.

ADO - administrator danvch osobowvch; osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka
organizacyjna lub inny podmiot, ktory samodzielnie lub wspdlnie z innvmi ustala cele i srodki
przetwarzania danych osobowvch,

I0D - inspektor ochrony danvch, wyznaczony sposrod pracownikéw  administratora lub
wspolpracujgey z administratorem na zasadach outsourcingu specjalista nadzorujgcy stosowanie
srodkow technicznvch 1 organizacvjnvch zapewniajqcveh ochrone przetwarzanvch danyvch
osobowych dobranych stosownie do zagrozen oraz kategorii danych objetvch ochrona.

ASI - administrator svstemu informatvcznego, wvznaczonv przez administratora danych
osobowych specjalista odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie sprzet, oprogramowania

i ich konserwacje, w zakresie wskazanym przez ADO. (RODO nie wskazuje na koniecznosc
wyznaczenia ASI, w wielu organizacjach zostal on juz powolany na bazie poprzedniej Ustawy

o ochronie danvch osobowych, warto wiec to wykorzvstac. Dobrze jest mie¢ w organizacii jedng
osobe nadzorujaca funkcjonowanie dzialu IT).

PUODO - Prezes Urzedu Ochrony Danvch Osobowych, bedacy organem powotanvm do spraw
z zakresu ochrony danvch osobowych,



UODO - organ nadzorczy — Urzad Ochrony Danych Osobowych.

Odbiorca — osoba fizyczna lub prawna, organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéremu
ujawnia sie dane osobowe w oparciu m.in. o0 umowe powierzenia.

Strona trzecia — osoba fizvczna lub prawna. organ publiczny, jednostka lub podmiot inny niz
osoba, ktérej dane dotvczay, ktére z upowaznienia administratora danych osobowyeh moga
przetwarzacd dane osobowe.

Podmiot przetwarzajacy (procesor) — oznacza osobe fizvezng lub prawng. organ publiczny,
jednostke lub innv podmiot, ktéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora.

Uzytkownik — osoba korzystajgca w procesie realizacji zadan z systemu informatycznego
administratora, posiadajaca indvwidualny login i hasto do svstemu, rozpoczvnajaca w nim prace
uwierzytelnieniem.

Ustawa — Ustawa z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1000).

RODO — Rozporzqdzenie Parlamentu Furopejskiego i Radv (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 1w sprawle ochrony oséb fizvcznych w zwiqzku z przetwarzaniem danvch osobowych 1w
sprawie swobodneqgo przeplvwu takich danveh oraz uchvlenia dvrektvwy 95/46/WE /Dz. Urz. UE.L
nr 119,

Dane osobowe zwykle — wszelkie informacje dotvczace zidentvfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej; mozliwa do zidentvtikowania osoba fizvczna to osoba, ktdrg
mozna bezposrednio lub posrednio zidentviikowad, w szczegélnosci na podstawie identviikatora
takiego jak imie i nazwisko, numer identviikacvjny. dane o lokalizacji, identvfikator internetowy
lub jeden badz kilka szczegolnych czynnikdw okreslajacveh fizvezng, tizjologiczng, genetvezna.
psychiczng, ekonomiczng, kulturowa lub spoleczng tozsamosd osoby fizycznej.

Dane szczegélnie chronione — dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
politvczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznosé do zwiazkéw zawodowvch,
dane genetvczne, dane biometryczue przetwarzane w celu jednoznacznego zidentvfikowania
osoby fizvcznej, dane dotvezace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej oraz dane
dotvczgce wyrokdw skazujgcveh oraz naruszen prawa lub powigzanveh srodkéw bezpieczelista.

Zbioér danych osobowych — uporzadkowanv zestaw danvch osobowvch dostepnveh wedlug
okreslonvch  krvteriow, niezaleznie od tego, czv zestaw ten jest scentralizowany,
zdecentralizowany czv rozproszonv funkcjonalnie lub geograficznie,

Przetwarzane danvch - operacja lub zestaw operacji wykonvwanych na danvch osobowyvch
w  sposob  zautomatvzowany lub niezautomatvzowany, takich jak zbieranie, utrwalanie,




przechowywanie, opracowywanie, laczenie, przesylanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie,
niszczenie itd.

OSOD — DPIA (Data Protection Impact Assessment) — ocena skutkdw dla ochrony danych.
Proces pozwalajacy ocenid, czy przetwarzanie danych w ramach okre$lonej czynnosci niesie za
soba wysokie ryzyko, czy wdrozone srodki ochrony pozwolg je zniwelowac.

System informatyczny — zespél wspolpracujacych ze sobq urzadzen, programéw, procedur
przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych
osobowvch.

System tradycyjny — zespdl procedur organizacyjnych, zwigzanych z mechanicznym
B P . 3 W

przetwarzaniem informacji oraz wyposazenie i Srodki trwale wykorzystywane w celu

przetwarzania danych osobowych na papierze.

Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — wdrozenie i eksploatacja stosownych
srodkéw  technicznych 1 organizacyjnych zapewniajgcych  ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem.

Identyfikator uzytkownika (login) — identyfikujacy uzytkownika systeméw informatycznych
ciag znakow literowych, cyfrowych lub innych.

Haslo — ciqg znakdéw literowych, cyfrowych lub innych, przypisany do identyfikatora
uzytkownika, znany jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie informatycznym.

Usuwanie danych - zniszczenie danych osobowych lub ich modyfikacja, ktéra uniemozliwia
ustalenie tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza.

Zabezpieczenie danych w systemie informatycznym — wdrozenie i eksploatacja stosownych
srodkéw  technicznvch 1 organizacyjnvch, zapewniajgcveh  ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem.

Zgoda osoby, ktérej dane dotyczq — dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne okazanie
woli, ktorym osoba, ktdérej dane dotycza, w formie odwiadczenia lub wyraznego dzialania
potwierdzajacego, przvzwala na przetwarzanie dotyvczacveh jej danych osobowych.

ITT  Dane osohowe

3.1. Zgodnie z definicjq zapisang w RODO dane osobowe oznaczajg wszelkie informacje
o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej, czvli osobie, ktérej dane
dotyczq. Mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérq mozna bezposdrednio lub
posrednio zidentyfikowac, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora, takiego jak imie
i nazwisko, numer identvfikacyjny, dane o lokalizacji, identvfikator internetowy lub jeden bad?




kilka szczegélnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowgq lub spoleczng tozsamosé osoby fizycznej.

Przy rozstrzyganiu, czy okre§lona informacja lub informacje stanowia dane osobowe,
administrator ~ dokonuje zindywidualizowanej oceny, przy uwzglednieniu konkretnych

okolicznosci oraz rodzaju $rodkéw czy metod potrzebnych w okreslonej sytuacji do identyfikacji
osoby.

3.2, Osobg mozliwq do zidentyfikowania jest osoba, ktérej tozsamoé¢ mozna okredlic
bezposrednio lub poérednio, np. przez odwolanie sie do konkretnego numeru identyfikacyjnego
lub  specyficznych czynnikéw okreslajgcych cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe,
ekonomiczne, kulturowe lub spoleczne danej osoby. Danymi osobowymi bedgq zaréwno takie
dane, ktére pozwalajg na okreslenie tozsamosci konkretnej osoby, jak i takie, ktére nie pozwalajq
na jej natychmiastowq identyfikacje, ale sa, przy pewnym nakladzie kosztéw, czasu i dzialan
wystarczajace do jej ustalenia.

3.3 Wyrézniamy dane osobowe zwykle i dane osobowe wymagajace szczegolnej ochrony. Do
tych zalicza sie dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe, przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych oraz
przetwarzania danych genetycznych, danych biometrycznych w celu jednoznacznego
zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotyczacych zdrowia, czyli informacji o zdrowiu
fizycznym lub psychicznym osoby fizycznej — w tym o korzystaniu z ushig opieki zdrowotnej,
dane dotyczgce seksualnosci lub orientacji seksualnej osoby, do ktérej naleza.




