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1  WSTEP

Polityka Ochrony Danych Osobowych jest dokumentem opisujgcym
zasady ochrony danych osobowych stosowane przez Administratora w celu
spetnienia wymagan Rozporzgdzenia PE i RE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych (RODO).

Polityka stanowi jeden ze srodkdw organizacyjnych, majgcych na celu
wykazanie, ze przetwarzanie danych osobowych odbywa sie zgodnie z
powyzszym Rozporzgdzeniem.

2 DEFINICIE

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1) Szkole — rozumie sie przez to Uniwersyteckie Liceum Ogodlnoksztatcqce z
Oddziatami Dwujezycznymi w Gdansku;

2) Administratorze - rozumie sie przez to Uniwersyteckie Liceum
Ogodlnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi reprezentowane przez
Dyrektora Szkoty;

3) RODO - rozumie sie przez to rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119,s.1);

4) polityce - rozumie sie przez to ,Polityke ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Uniwersyteckim Liceum Ogodlnoksztatcgcym z Oddziatami
Dwujezycznymiw Gdansku”;

5) 10D w przepisach rozporzgdzenia — rozumie sie przez to inspektora ochrony
danych osobowych; (nie obowigzuje w szkole prowadzonej przez podmiot
niepubliczny - zob. art 37 RODO i art. 9 ODO).

6) ASI — rozumie sie przez to administratora systemu informatycznego, czyli
pracownika odpowiedzialnego za funkcjonowanie systemu
teleinformatycznego oraz stosowanie technicznych | organizacyjnych
Srodkdw ochrony w tym systemie;

7) danych osobowych — rozumie sie przez to informacje o zidentyfikowanej
lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej;

8) przetwarzaniu danych osobowych — rozumie sie przez to operacje lub
zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach
danych osobowych w sposdb

9) zgodzie osoby, ktérej dane dotyczg- oznacza dowolne, dowolnie
okre$lone, konkretne, Swiadome i jednoznaczne wskazanie osoby, ktorej
dane dotyczg, za pomocg os$wiadczenia Ilub wyraznego dziatania



potwierdzajgcego, wyrazajgcego zgode na przetwarzanie danych
osobowych z nim zwigzanych. Zgoda musi by¢ udokumentowana we
wtasciwy sposdb, aby jg udowodnic.

10) podmiocie danych - kazda osoba fizyczna, ktéra jest przedmiotem
przetwarzanych danych.

11) odbiorcy - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie
od tego, czy jest stronq trzeciq.

12) podmiocie przetwarzajgcym - osoba fizyczna lub prawna, organ
publiczny, agencja lub jakikolwiek inny organ przetwarzajgcy dane osobowe
W imieniu administratora.

13) anonimizacji - przeksztatcenie danych osobowych w  sposob
uniemozliwiajgcy przyporzgdkowanie poszczegolnych informacji  do
okreslonej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne,.

14) naruszeniv ochrony danych osobowych - jest to przypadkowy lub
niezgodny z prawem incydent prowadzgcy do zniszczenia, utracenia,
zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub  nieuprawnionego
dostepu do danych osobowych.

15) Szkota jako administrator czy jako procesor

Z uwagi na fakt, ze Swiadczy ustugi edukacyjne w wykonaniu postanowien
aktu zatozycielskiego, statutu oraz powszechnie obowigzujgcych przepisdw
prawa, ktére naktadajg na nie okre$lone obowiqgzki, nalezy uznac, ze w
Swietle art. 4 pkt 7 RODO to Uniwersyteckie Liceum Ogdlnoksztatcgce z
Oddziatami Dwujezycznymi im. Pawta Adamowicza w Gdansku odpowiada
za cele i sposoby przetwarzania danych osobowych. Tym samym generalnie
w procesach przetwarzania danych realizowanych w swojej dziatalnosci
Uniwersyteckie Liceum Ogodlnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi im.
Pawta Adamowicza w Gdansku bedzie uznawana za administratora danych
osobowych.

Na zasadzie wyjgtku Szkota wystepuje jako procesor przetwarzajgcy dane
osobowe w przypadku:

zbierania w imieniu organizatoréw formularzy udziatu swoich ucznidw w
konkursie/olimpiadzie organizowane] przez inng jednostke o$wiatowq,
kulturalng lub inny podmiot dziatajgcy w interesie publicznym;

dziatania w porozumieniu z Gming Gdansk, w zwigzku z uzyskiwaniem
dofinansowania ze Srodkdw unijnych, krajowych lub wojewddzkich, gdzie
Szkota wystepuje jako podmiot przetwarzajgcy dane na rzecz Beneficjenta i
dalej, narzecz Instytucji Posredniczgce.

16) Powierzanie danych osobowych podwykonawcom

Zgodnie z artykutem 28 Ogodlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych
Osobowych jezeli przetwarzanie ma by¢ dokonywane w  imieniu
administratora, korzysta on wytgcznie z ustug takich podmiotdw
przetwarzajgcych, ktére zapewniajg wystarczajgce gwarancje wdrozenia



odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
spetniato wymogi rozporzgdzenia i chronito prawa osob, ktérych dane
dotyczqg. Przetwarzanie danych osobowych przez podmiot przetwarzajgcy
moze odbywac sie wytgcznie na podstawie umowy lub innego instrumentu
prawnego, ktére podlegajg prawu Unii lub prawu panstwa cztonkowskiego i
wigzg podmiot przetwarzajgcy i administratora.
RODO w art. 28 ust. 3 okredla szczegdtowe wymagania jakie powinna
okreSlac  odpowiednio sformutowana umowa przetwarzania danych
osobowych. Co istotne RODO w swojej tre$ci nie postuguje sie pojeciem
~dmowy powierzenia”, znanym z art. 31 ustawy o ochronie danych
osobowych z 1997 roku, jednoczesnie nazewnictwo takie zostato przyjete
przez Szkote Podstawowq nr 1 im. Marii Dgbrowskiej we Wroctawiu w zwigzku
z obowigzujgcq na rynku utrwalong praktykg w tym obszarze.
W toku audytu w Uniwersyteckim Liceum Ogdlnoksztatcgce z Oddziatami
Dwujezycznymi w Gdansku zidentyfikowano, ze Szkota generalnie nie jest
podmiotem przetwarzajgcym dane (sytuacje takie mogqg zdarzac sie jedynie
wpadkowo; np. konkursy organizowane prze inne placdwki oswiatowe), a
generalnie dla swoich procesow jest administratorem danych, ktory
powierza przetwarzanie danych osobowych innym podmiotom.
Zidentyfikowano nastepujgce obszary, w ktérych Szkota trwale lub czesto
moze powierzac przetwarzanie danych osobowych:

e Obstuga IT
Obstuga w obszarze BHP
Obstuga prawna
Utylizacja dokumentéow
Obstuga strony www
Korzystanie z oprogramowania bazodanowego
Realizacja wydrukdw masowych
Ustugi archiwizacji dokumentow
Ustugi fotografa

17) Udostepnianie danych przez Szkote innym podmiotom

Dziatalno$¢ Szkoty nie wigze sie z koniecznoscig przetwarzania danych
osobowych na masowq skale. Szkota nie udostepnia danych osobowych
innym podmiotom w celach komercyjnych. Pozostaje jednak jednostkg
oSwiatowq i jest zobowigzana do przekazywania okreslonych raportéw oraz
informacji do poszczegdlnych instytucji, zgodnie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami prawa miejscowego.

Ponadto udostepnianie danych osobowych ma rdowniez miejsce w
przypadku podejmowania przez Szkote wspotpracy z  oSrodkami
medycznymi, ktére angazujg sie w okresSlone badania zdrowotne ucznidw
(np. wszawica, choroby skérne, uzebienie). W tych przypadkach
administratorem danych osobowych jest podmiot przeprowadzajgcy dane
badanie, dziatajgcy za zgodqg Szkoty oraz rodzicow lub przedstawicieli
prawnych uczniow.



1.

3.

18) Przetwarzanie przez Szkote danych wrazliwych

Przetwarzane przez Uniwersyteckie Liceum Ogodlnoksztatcqce z Oddziatami
Dwujezycznymi w Gdansku dane osobowe generalnie nie majg charakteru
wrazliwego. Dane wrazliwe pojawiajq sie jednak w przypadku, gdy uczniowie
majqg jakie§ schorzenia lub przewlekte choroby (w tym psychiczne), w
przypadkach, gdy rodzice deklarujg chec brania przez ucznia udziatu w
zajeciach religii, w obszarze przetwarzania danych osobowych pracownikow
w zakresie ich zdrowotnych zdolnosci do pracy — w zakresie wymaganym
przez przepisy polskiego prawa. Elementy danych wrazliwych pojawiajq sie
rowniez w tym przypadkach, gdzie Szkota aktywnie dziata w zakresie
wsparcia psychologiczno-pedagogicznego i w tym zakresie pozyskuje
dodatkowe dane o uczniu i/lub jego sytuacji rodzinnej. W przypadkach
trudnych uczen kierowany jest jednak do odrebnej od Szkoty placowki —
Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej funkcjonujgcej na terenie
Gdanska.

3 KOMPETENCJE | ODPOWIEDZIALNOSC W ZARZADZANIU BEZPIECZENSTWEM

DANYCH OSOBOWYCH

La bezpieczenstwo danych osobowych przetwarzanych w Szkole odpowiada

Administrator, ktory w mysl przepisdw RODO, obowigzany jest zastosowad

srodki fechniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzanych

danych osobowych odpowiednig do zagrozeh oraz kategorii danych
objetych ochronaq.

Do zadah Administratora nalezy:

1) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych - wzor
upowaznienia okresla zatgcznik nr 1;

2) odwotywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych - wzdér
odwotania upowaznienia okresla zatgcznik nr 2;

3) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych — wzér ewidenciji okresla zatqcznik nr 3,

4) ewidencjonowanie oswiadczen oséb upowaznionych o zaznajomieniu sie z
zasadami zachowania bezpieczenstwa danych - wzér oswiadczenia
okresla zatgcznik nr 4,

5) okreSlanie potrzeb w zakresie stosowanych w Szkole zabezpieczen,
zatwierdzanie rozwigzan i nadzorowanie prawidtowosci ich wdrozenia,

6) podnoszenie Swiadomosci i kwalifikacji oséb przetwarzajgcych dane
osobowe w Szkole i zapewnienie odpowiedniego poziomu przeszkolenia w
tym zakresie,

Administrator, moze wyznaczy¢ pracownika administracyjnego, ktory bedzie

dbat o dokumentacje i bedzie podlegat dyrektorowi.

7) prowadzenie nadzoru nad archiwizacjg zbioréow danych oraz

zabezpieczanie elekironicznych nosnikdw informacji zawierajgcych dane

osobowe.

Do zadan IDO nalezy:



1) informowanie  Administratora,  podmiotu  przetwarzajgcego  oraz
pracownikdw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzgdzenia oraz innych
przepisdw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziat obowiqgzkdéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomos¢, szkolenia  personelu  uczestniczgcego — w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym
z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla osdéb, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz zwykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy niniejszego
rozporzgdzenia.

Do zadan ASI nalezy:

1) zarzgdzanie bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych w
systemie informatycznym zgodnie z wymogami prawa i wskazdwkami
Administratora,

2) doskonalenie metod zabezpieczenia danych przed zagrozeniami
zZwigzanymi z ich przetwarzaniem,

3) przydzielanie identyfikatorow uzytkownikom systemu informatycznego oraz
zaznajamianie ich z procedurami ustalania i zmiany haset dostepu,

4) nadzorowanie prac zwigzanych z rozwojem, modyfikacjq, serwisowaniem i

konserwacjg systemu, zapewnienie bezpieczenstwa wewnetrznego i

zewnetrznego obiegu informaciji w sieci i zabezpieczenie tgczy zewnetrznych.

. Pracownik upowazniony do przetwarzania danych osobowych:

1) chroni prawo do prywatnosci osdb fizycznych powierzajgcych Szkole swoje
dane osobowe poprzez przetwarzanie ich zgodnie z przepisami praowa oraz
zasadami okreslonymi w Polityce;

2) zapoznaje sie zasadami okreslonymi w Polityce i sktada o$wiadczenie o
znajomosci tych przepisdw;

3) za przetwarzanie danych osobowych niezgodnie z prawem, celami
przetwarzania lub przechowywanie ich w sposéb niezapewniajgcy
ochrony interesbw o0séb, ktérych te dane dotyczg ponosi
odpowiedzialnos¢ karng, wynikajgca z przepisdw ustawy o ochronie
danych osobowych lub pracowniczg na zasadach okreslonych w kodeksie

pracy.



1.
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4 REALIZACJA PRAW OSOB, KTORYCH DANE SA PRZETWARZANE W SZKOLE

W Szkole wprowadza sie rozwigzania, ktére pozwalajg na realizowanie praw

0sob, ktérych dane sqg przetwarzane. W szczegdlnosci dotyczy to:

1) umozliwienia osobom, ktérych dane dotyczg wyrazenia zgody na
przetwarzanie danych osobowych (nie dotyczy to danych odnosnie art. 9
ustawy o systemie os$wiaty; rozporzgdzenie MENIS z 19 lutego 2002 r. w
sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty i
placdwki dokumentacii przebiegu nauczania, dziatalnosci wychowawczej i
opiekunczej oraz rodzajéw tej dokumentacji, rozporzgdzenie MEN z 28 maja
2010 r. w sprawie $wiadectw, dyplomdw panstwowych i innych drukéw
szkolnych),

2) informowania oséb, ktérych dane dotyczqg o zbieraniu i przetwarzaniu tych
danych,

3) prawa dostepu przystugujgcego osobom, ktérych dane dotyczqg,

4) prawa 0séb, ktérych dane dotyczqg, do sprostowania danych,

5) prawa o0soéb, ktérych dane dotyczqg, do usuniecia swoich danych (,,prawa
do bycia zapomnianym™),

6) prawa o0soéb, ktérych dane dotyczg, do ograniczenia przetwarzania
danych.

Spetnienie obowigzkéw informacyjnych wzgledem oséb, ktérych dane sq

przetwarzane odbywa sie poprzez przekazanie osobom wymaganych

prawem informacji przy zbieraniu danych oraz udokumentowanie realizacji
tych obowigzkow.

Warunkiem prawidtowego spetnienia obowigzku informacyjnego wobec

osoby, ktérej dane dotyczq, jest przekazanie jej w zwieztej, przejrzystej i

zrozumiate] formie, jasnym i prostym jezykiem wszelkich informacii, o ktdrych

mowa w art. 131 14 RODO oraz prowadzenie z nig wszelkiej korespondenciji, w

mysl art. 15-22 i 34 RODO w sprawie przetwarzania danych osobowych.

Informacji, o ktérych mowa w pkt. 3 udziela sie na pismie, w tym w stosownych

przypadkach — elektronicznie lub w inny sposdb (np. ustnie).

Informacje podawane na mocy art. 13 i 14 RODO oraz komunikacja i

dziatania podejmowane na mocy art. 15-22 i 34 RODO sg wolne od optat.

Jezeli zgdania osoby, ktérej dane dotyczg, sqg ewidentnie nadmierne, w

szczegolnosci ze wzgledu na swoj ustawiczny charakter, Szkota moze pobrac

optate uwzgledniajgcg administracyjne koszty udzielenia informacii.
W Szkole okreslono nastepujgce przypadki zbierania danych osobowych,

ktore wigzqg sie z obowigzkiem przedstawienia osobom, ktdérych dane dotyczg
klauzul informacyjnych:

1. osoby, z ktérymi Szkota koresponduje za posrednictwem poczty
elektronicznej

—-w tych przypadkach Szkota zbiera takie dane jak adresy e-mail, fres¢

korespondenciji, dane kontaktowe podawane w stopkach respondentdw;

2. petenci sktadajgcy réznego rodzaju pisma w  placowce - Szkota
zbiera dane osobowe, ktére sq zawarte w takim pismie; doktadny zakres
danych, ktéry moze by¢ zawarty w takim pismie jest trudny z goéry do



okreslenia, dlatego tez klauzula informacyjna w tym obszarze musi by¢
odpowiednio szeroka;

3. osoby korzystajgce ze strony internetowej placéwki — zbieranie m.in.
ciasteczek, ktére na gruncie RODO zostaty uznane za dane osobowe;

4. przyjmowanie aplikacji rekrutacyjnych do Szkoty — zbieranie danych
O uczniach oraz ich rodzicach lub opiekunach prawnych

5. zbieranie danych osobowych kandydatéw do pracy oraz w zwigzku
z zatrudnieniem (w przypadku pozytywnej rekrutaciji);

6. zbieranie danych w zwigzku z  wykorzystywaniem w Szkole
monitoringu wizyjnego - klauzula wywieszana jest na tablicy na
terenie Szkoty ; nadto zastosowano oznaczenia graficzne.

Realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt. 1 uwzglednia zasady, w tym
wytqgczenia, ktdre zostaty okreslone w obowigzujgcych przepisach prawa o
ochronie danych osobowych.

. Dostep, usuniecie lub ograniczenie przetwarzania danych osobowych musi
by¢é zgodne z przepisami prawd, na podstawie ktérych odbywa sie
przetwarzanie oraz na podstawie przepisdw prawa okreslajgcych zasady
przetwarzania dokumentaciji archiwalnej.

POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

. Przetwarzanie powierzonych danych moze by¢ realizowane wytgcznie przez

podmioty, ktére gwarantujg odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne

dajgce mozliwos¢ spetnienia wymogdw RODO, w tym w szczegdlnosci

skutecznie chronito prawa oséb, ktérych dane dotyczg.

. Przy okreslaniu minimalnych wymogodw, ktére powinien spetnic podmiot

przetwarzajgcy nalezy bra¢ pod uwage charakter, skale i zakres

przetwarzania oraz, jesli to konieczne, uwzgledniac wyniki szacowania ryzyka

przeprowadzone w Szkole w tym zakresie.

. Powierzenie przetwarzania danych osobowych odbywa sie na podstawie

pisemnej umowy lub porozumienia, ktére wyraznie okreslajg charakter i cel

przetwarzania, przedmiot i czas frwania przetwarzania, rodzaj danych

osobowych oraz kategorie oséb, ktérych dane dotyczqg, oraz obowigzki i

prawa administratora i podmiotu przetwarzajgcego.

. Dokumentacja, na podstawie ktdrej nastepuje powierzenie danych, musi

mie¢ forme pisemnq (dopuszcza sie prowadzenie tej dokumentaciji w formie

elektronicznej).

. Dokumentacja, na podstawie ktérej nastepuje powierzenie danych, musi

gwarantowac¢ Administratorowi realizacje zadan wynikajgcych z zapiséw art.

28 RODO, w tym w szczegdlnosci:

1) mozliwos¢ egzekwowania wskazanych w dokumentacji obowigzkéow
podmiotu przetwarzajgcego,

2) mozliwos¢ przeprowadzanie kontroli/audytéw w zakresie realizacji umowy
powierzenia,



3) mozliwosci weryfikacji czy powierzone dane nie zostaty przekazane innemu
podmiotowi przez przetwarzajgcego bez zgody (,podpowierzenie
danych”).

6) Zidentyfikowano nastepujgce obszary, w ktérych Szkota moze trwale lub czesto
powierzac przetwarzanie danych osobowych:
1. Obstuga IT
. Obstuga w obszarze BHP
. Obstuga prawna
. Utylizacja dokumentéw
. Obstuga strony www
. Korzystanie z oprogramowania bazodanowego
. Readlizacja wydrukéw masowych
. Ustugi archiwizacji dokumentéw
. Ustugi fotografa

NONNONON~NOWDN

6. UDOSTEPNIENIE DANYCH OSOBOWYCH

1. Dostep do danych osobowych i ich przetwarzanie bez odrebnego
upowaznienia Administratora danych osobowych moze mie¢ miegjsce
wytgcznie w przypadku dziatan oséb i podmiotdw uprawnionych na mocy
odpowiednich przepisow prawa do dostepu i przetwarzania danych
okreslonej kategorii.

2. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane:

1) podmiotom i organom publicznym dziatajgcym w granicach przyznanych
im uprawnien, po okazaniu dokumentéw  potwierdzajgcych te
uprawnienia;

2) stronom postepowan administracyjnych prowadzonych w Szkole, na
zasadach okresSlonych w kodeksie postepowania administracyjnego lub
odrebnych przepisdw zatgcznik nr 7.

3. Administrator odmawia  udostepnienia  danych  osobowych  jezeli
spowodowatoby to naruszenie przepisdw prawa.

7. ANALIZA RYZYKA

1. W ftrakcie procesu zarzgdzania ryzykiem przeprowadzana jest identyfikacja
zagrozen bezpieczenstwa danych osobowych oraz okreslane sg podatnosci i
skutki wystgpienia tych zagrozen oraz kategoryzacja danych i czynnosci
przetwarzania pod kgtem ryzyka, ktére przedstawiajqg. Zatgcznik nr 9

2. W ramach procesu zarzgdzania ryzykiem przeprowadzana jest:

1) analiza ryzyka dla czynnosci przetwarzania danych lub ich kategorii;
2) ocena skutkéw dla ochrony danych tam, gdzie ryzyko naruszenia praw i
wolnosci 0séb jest wysokie.

3. Uzyskane, w ramach procesu analizy ryzyka, wyniki sg podstawqg do dalszego
postepowania ze zidentyfikowanymi ryzykami w kontekicie wdrozenia



rozwigzan technicznych i organizacyjnych, ktére pozwolg ochroni¢ dane
osobowe przed utratg ich podstawowych atrybutdéw (poufnosci, integralnosci,
dostepnosci, rozliczalnosci) oraz pozwolg zapewnic stopien bezpieczenstwa
odpowiadajgcy ryzyku naruszenia praw i wolnosci oséb fizycznych wskutek
przetwarzania tych danych w Szkole.

. Ocena skutkdw czynnosci przetwarzania dla ochrony danych oraz ich wptywu
na naruszenia praw lub wolnosci osdb fizycznych obejmuje analize i
rozpatrywanie mozliwych sytuacji i scenariuszy naruszenia ochrony danych
osobowych przy uwzglednieniu charakteru, zakresu, kontekstu i celow
przetwarzania, oraz réznego prawdopodobienstwa  wystgpienia i wagi
zagrozenia.

. W ramach przeprowadzanej oceny, o ktérej mowa w pkt. 4, nalezy brac¢ pod
uwage wskazane przez Prezesa UODO rodzaje procesdw i Czynnosci
przetwarzania, dla ktérych wymagane jest przeprowadzenie oceny skutkdw
dla ochrony danych.

. Analizy w zatgczniku dokonano dla kazdego z procesdw zidentyfikowanych w
ramach Rejestru Czynnosci. W przypadku proceséw z tej samej kategorii
przyjeto analize zbiorczqg, jezeli takie dziatanie byto uzasadnione
zastosowaniem w przetwarzaniu tych samych rozwigzan organizacyjnych,
technicznych oraz obejmowato podobny zakres danych osobowych.

. Elementem dokonanej analizy ryzyka jest Wstepna ocena skutkow dla
ochrony danych osobowych, ktérej obowigzek przeprowadzenia wynika z art.
35 RODO. Obowiqgzek przeprowadzenia takiej oceny wynika jednoznacznie z
Wytycznych Grupy Roboczej ds. art. 29 z dnia 4 pazdziernika 2017 roku pt.
+Wytyczne dotyczgce oceny skutkdw dla ochrony danych oraz pomagajgce
ustali¢, czy przetwarzanie ,moze powodowac wysokie ryzyko" do celow
rozporzqdzenia 2016/679". Proces Wstepnej oceny ma na celu okreslenie, czy
dla danego procesu podmiot powinien przeprowadzi¢ petng Ocene Skutkdw
dla Ochrony Danych, czyli szerokq i szczegdtowq analize, ktérej celem ma byc
okreslenie czy podmiot rzeczywiscie moze realizowac dane dziatanie (czy nie
narusza ono praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotyczqg) oraz jokie
wzmozone srodki bezpieczenstwa powinien przewidzie¢ dla takiego dziatania.
Wstepna ocena jest realizowana poprzez zadanie 10 pytan do kazdego
danego procesu. Jezeli co najmniej 2 odpowiedzi na pytania sg pozytywne to
jest to przestanka za uznaniem koniecznosci realizacji petnej Oceny Skutkow
dla tego procesu. Te pytania to:

. Czy w procesie realizowana jest ewaluacja lub ocena podmiotu danych, w
tym profilowanie i przewidywanie (np. tworzenie profili zachowania lub profili
marketingowych)?2

. Czy wystepuje zautomatyzowane podejmowanie decyzji wywotujgce skutki
prawne lub podobne istotne skutki wobec podmiotu danych?2 (np.
przetwarzania mogqgce prowadzic do automatycznej blokady konta,
usuniecia danych, odmodwienia Swiadczenia ustugi);

10. Czy wystepuje systematyczne monitorowanie podmiotow danych?
11.Czy przetwarzane sq szczegdlne kategorie danych (np. dane zdrowotne,

dane biometryczne)?
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12.Czy dane sq przetwarzane na duzq skale? (bierzemy pod uwage liczbe oséb,
ktorych dane dotyczq, ilos¢ danych, czas trwania oraz zakres geograficzny
przetwarzania);

13.Czy dokonuje sie poréwnania lub potgczenia zestawdw danych? (np.
pochodzgcych z co najmniej dwdch operacji przetwarzania danych
przeprowadzonych w réznych celach lub przez réznych administratorow
danych w sposdb wykraczajgcy poza uzasadnione oczekiwania oséb, ktérych
dane dotyczq);

14.Czy przetwarzane sg dane osobowe oséb wymagajgcych szczegdlnej opieki
(np. dzieci)?

15.Czy wystepuje innowacyjne wykorzystanie Ilub zastosowanie rozwigzan
technologicznych lub organizacyjnyche (np. potgczenie technologii
rozpoznajgcej czytanie maili, monitoring zachowania z analizg chat);

16.Czy wystepuje tfransgraniczne przekazywanie danych poza Europejski Obszar
Gospodarczy?e

17.Czy przetwarzanie samo w sobie ,uniemozliwia” osobom, ktdérych dane
dotyczqg, wykorzystanie prawa lub korzystanie z ustugi lub umowy? (np.
sprawdzanie przez bank klientéw w bazie informacji kredytowej, aby podjgd
decyzje o zaproponowaniu im pozyczki lub nie).

18.

19.W tym miegjscu nalezy wskazac, ze w ramach analizy ryzyka zanotowano
jedynie ostateczng odpowiedz, czy dla danego procesu wymagana jest
petna Ocena Skutkéw dla Ochrony Danych, czy tez nie, tj. czy dla danego
procesu udzielono co najmniej dwdch pozytywnych odpowiedzi na dziesiec z
powyzszych pytan.

8. BEZPIECZENSTWO W PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W FORMIE

TRADYCYJNEJ

1. Pomieszczenia, w ktérych przetwarzane sq dane osobowe, pozostajq zawsze
pod bezposrednim nadzorem upowaznionego do ich przetwarzania
pracownika.  Opuszczenie  pomieszczenia musi  byCc  poprzedzone
przeniesieniem danych osobowych do odpowiednio zabezpieczonego
miejsca. Przy planowanej dtuzszej nieobecnosci pracownika pomieszczenie
winno by¢ zamkniete na klucz.

2. Klucze do szaf, w ktérych przechowywane sg dane osobowe majq jedynie
pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, w zakresie
zgodnym z kategorig danych.

3. Korzystanie ze zbiorédw danych osobowych przez osoby niezatrudnione w
Szkole powinno odbywac sie po uzyskaniu upowaznienia lub skonsultowane z
Administratorem, w przypadku pracownikdw upowaznionych do przetwarzania
tych danych na podstawie ogdlnie obowigzujgcych przepisow.

4. Upowaznieni pracownicy sg zobowigzani do stosowania tzw. ,,Polityki czystego
biurka”. Polega ona na zabezpieczaniu (zamykaniu) dokumentéw np. w
szafach, biurkach, pomieszczeniach przed kradziezg lub wglgdem oséb
nieupowaznionych po godzinach pracy lub podczas ich nieobecnosci w
trakcie godzin pracy.
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5. Upowaznieni pracownicy zobowigzani sqg do niszczenia dokumentéw i
wydrukdw w  niszczarkach lub utylizacji ich w specjalnych bezpiecznych
pojemnikach z przeznaczeniem do bezpiecznej utylizacji.

6. Zabrania sie pozostawiania dokumentdéw z danymi osobowymi poza
zabezpieczonymi pomieszczeniami, np. w korytarzach, na kserokopiarkach,
drukarkach, w pomieszczeniach ogdlnodostepnych.

7. Zabrania sie wyrzucania niezniszczonych dokumentéw na  Smietnik lub
porzucania ich na zewnatrz, np., na terenach publicznych miejskich lub w lesie.

9. BEZPIECZENSTWO W PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W SYSTEMACH

INFORMATYCINYCH

Zasady bezpiecznego uzytkowania systemu informatycznego zawarte sg w
Instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym, obligatoryjnej do zapoznania sie
i stosowania przez wszystkich uzytkownikdw systemu informatycznego Szkoty,
stanowiqgcej zatgcznik nr 5.

Zasady korzystania z Internetu:
1. Uzytkownik zobowigzany jest do korzystania z Internetu wytgcznie w celach
stuzbowych.

2. Zabrania sie zgrywania na dysk twardy komputera oraz uruchamia
jakichkolwiek programow nielegalnych oraz plikdbw pobranych z niewiadomego
zrédta. Pliki takie powinny by¢ Sciggane tylko za kazdorazowq zgodg osoby
upowaznione] do administrowania infrastrukturg IT i tylkko w uzasadnionych
przypadkach.

3. Uzytkownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkody w infrastrukturze IT
spowodowane przez oprogramowanie instalowane z Internetu.

4. Zabrania sie wchodzenia na strony, na ktérych prezentowane sqg informacje o
charakterze przestepczym, hackerskim, pornograficznym, lub innym zakazanym
przez prawo ze wzgledu na zainstalowane na nich szkodliwe oprogramowanie
infekujgce w sposdb automatyczny system operacyjny komputera szkodliwym
oprogramowaniem.

5. Zabrania sie w opcjach przeglgdarki internetowe] witqczac¢ opcji
autouzupetniania formularzy i zapamietywania haset.

6. W przypadku korzystania z szyfrowanego potgczenia przez przeglgdarke,
nalezy zwraca¢ uwage na pojawienie sie odpowiedniej ikonki (ktddka) oraz
adresu www rozpoczynajgcego sie frazq. W tej sytuacji nalezy ,,klikng¢” na ikone
ktodki i sprawdzic, czy wtascicielem certyfikatu jest wiarygodny wtasciciel.

7. Nalezy zachowac¢ szczegdlng ostroznos¢ w przypadku podejrzanego zgdania
lub prosby zalogowania sie na strone (np. na strone banku, portalu
spotecznosciowego, e-sklepu, poczty mailowej) lub podania naszych logindw i
haset, PIN-Ow, numerdw kart ptatniczych przez Internet.

Zasady korzystania z poczty elekironicznej
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1. W przypadku przesytania danych osobowych poza szkote nalezy
wykorzystywaé  mechanizmy  kryptograficzne (hastowanie  wysytanych
dokumentow lub plikdw zzipowanych).

2. Kazdy uzytkownik przed wystaniem poczty jest zobowigzany sprawdzic
poprawnos¢ adresu odbiorcy dokumentu.

3. Zaleca sie, aby uzytkownik podczas przesytania danych osobowych mailem
zawart w tresci prosbe o potwierdzenie otrzymania i zapoznania sie z informacjg
przez adresata.

4. W celu ochrony przed zainfekowaniem komputera uzytkownika i komputerow
pracujgcych w sieci (kryptowirusy) zabrania sie otwierania zatgcznikow (plikdw)
w mailach nawet od prawdopodobnie znanych uzytkownikowi nadawcow bez
weryfikacji nadawcy.

5. Zabrania sie, bez weryfikacji wiarygodnosci nadawcy ,klikac¢” na hiperlinki w
mailach. Nieprzestrzeganie tej zasady moze doprowadzi¢c do zainfekowania
komputera uzytkownika i innych pracujgcych w sieci.

6. Wszystkie przypadki e-maili budzgcych podejrzenie nalezy zgtaszac
administratorowi sieci/ informatykowi.

7. Przy wysytaniu maili do wielu adresatow jednoczesnie, nalezy uzy¢é metody
+Ukryte do wiadomosci — UDW". Zabronione jest rozsytanie maili do wielu
adresatéw z uzyciem opcji ,Do wiadomosci'.

8. Uzytkownicy nie majg prawa korzystac z poczty elektronicznej w celu
rozpowszechniania tresci o charakterze obrazliwym, niemoralnym lub nietycznym
i naruszajgcym cudzqg godnos¢ i prywatnose

9. Uzytkownik bez zgody Pracodawcy nie ma prawa wysyta¢ wiadomosci
zawierajgcych dane osobowe dotyczqgce Pracodawcy, jego pracownikow,
ucznidw, rodzicow za posrednictwem Internetu, w tym przy uzyciu elektronicznej
skrzynki pocztowe.

10. Wszelkie przesytane dokumentdw, opracowania, jak i innych tresci przesytane
przez uzytkownika podlegajg zasadom ochrony prawa autorskiego i prawa
wtasnosci przemystowej, ktdre uzytkownik jest obowigzany przestrzegac.

10. NARUSZENIE BEZPIECZENSTWA DANYCH OSOBOWYCH

1. Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych w Szkole
jest zobowigzana do natychmiastowego powiadamiania Administratora o
wystgpieniu incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych
osobowych.

2. Szczegdtowy tryb postepowania w  sytuacji naruszenia bezpieczenstwa
danych osobowych, zostat okreSlony w zatgczniku nr 4, a zatqcznik 10 jest
rejestrem naruszen.

11.  REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA
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Obowigzek prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych, wynikajgcy z art. 30 RODO spoczywa na administratorze danych
oraz podmiocie przetwarzajgcym dane. W zwigzku z tym w Szkole
zdefiniowano Rejestr czynnosci prowadzony przez Administratora - Zatgcznik
8.

12. WERYFIKACJA SYSTEMU OCHRONY DANYCH

1. Weryfikacja systemu ochrony danych odbywa sie poprzez prowadzenie
kontroli okresowych nie rzadziej niz raz w roku.

2. W zaleznosci od potrzeb, czes¢ prac w ramach weryfikacji systemu ochrony
danych, moze zosta¢ zlecone podmiotowi zewnetrznemu.

Niszczenie danych osobowych

1. Usuwanie danych osobowych, polega na:

a) trwatym, fizycznym ich zniszczeniu wraz z ich no$nikami w stopniu
uniemozliwiajgcym ich odtworzenie przez osoby niepowotane przy zastosowaniu
powszechnie dostepnych metod,

b) anonimizacji zbiordbw danych osobowych polegajgcej na pozbawieniu
danych osobowych, ich zbiorow - cech umozliwiagjgcych identyfikacje oséb
fizycznych, ktérych dane dotyczg.

2. Procedura niszczenia danych osobowych:

a) niszczenie danych osobowych nastepuje wytgcznie na wniosek Administratora
i w zgodzie z odrebnymi przepisami,

b) sposdb zniszczenia danych osobowych musi by¢ odpowiednio dobrany do
rodzaju no$nika danych oraz ich kategorii,

c) niszczenie danych osobowych musi odbywac sie komisyjnie, przy czym w
komisji musi znajdowac sie Administrator (lub jego przedstawiciel),

d) zniszczenie danych osobowych musi zosta¢ potwierdzone spisaniem
protokotu.

3. Usuwanie danych osobowych jest zalezne od rodzaju nosnika, na ktérym sg
przechowywane.

a) Dokumentacja fradycyjna (wydruki, notatki, dokumenty itd.) — przy uzyciu
niszczarki,

b) Nosniki optyczne (ptyty CD/DVD) - za pomocq niszczarek.

c) Nosniki elektroniczne (pendrive/karty pamieci/dyski twarde SSD) — korzystajgc z
jednej z dwdch metod: — niszczenie programowe — polegajgce na wielokrotnym
nadpisywaniu danych na nosniku, ktére uniemozliwiajg odczytanie danych, —
niszczenie sprzetowe — polegajgce na trwatym zniszczeniu nosnika za pomocqg
odpowiednich urzgdzen.

d) Nosniki magnetyczne (dyskietki/dyski twarde HDD) - korzystajgc z jednej z
trzech metod: - niszczenie programowe - polegajgce na wielokrothym
nadpisywaniu danych na nosniku, ktére uniemozliwiajg odczytanie danych, —
niszczenie sprzetowe — polegajgce na trwatym zniszczeniu nosnika za pomocqg
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odpowiednich urzgdzen, oprdcz sposobdw niszczenia danych dostepnych dla
nos$nikdw elektronicznych, — demagnetyzaciji nosnikow.

13 WYKAZ POMIESZCZEN, TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM

PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

1. Przetwarzaniem danych osobowych jest wykonywanie jakichkolwiek operacii
na danych osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie,
opracowywanie, zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza tych, ktére
wykonuje sie w systemie informatycznym.

2. Dane osobowe przetwarzane sqg na terenie Szkoty

3. Budynek, w ktérym usytuowana jest szkota jest zabezpieczany codziennie i
catodobowo przez straznika, system elektronicznego zabezpieczenia (SSWIN)
oraz system ppoz. przekazuje sygnaty alarmowe catodobowo do portierni
Biblioteki Gtownej UG, jest monitoring systemu CCTV. Ponadto codziennie w
godzinach od 6.00 do 22.00 zabezpieczana jest portiernia gérna przez straznika
SU.

4. Ze wzgledu na nagromadzenie danych osobowych szczegdlnie chronione
powinny by¢ pomieszczenia, zgodnie z ponizszym wykazem.

Budynek Rodzaj dokumentow Miejsce przechowywania

Dostep z komputerow w kazdej klasie. Kazdy
nauczyciel ma swoje konto zabezpieczone
Dziennik elektroniczny |hastem zmienianym raz w miesigcu. Baza
danych zabezpiecza firma ,,Vulcan” Laptop
zabezpieczony hastem,

Pokdj nauczycielski dostep majg tylko

Dzienniki zajec |nauczyciele (kazdy ma swdj klucz do

specijalistycznych zamykanej szafki). Pedagog i Psycholog
wtasne pokoje zamykane na klucz.

Zeszyty/dzienniki Pokdj nauczycielski dostep majg tylko

wychowawcy nauczyciele (kazdy ma swdj klucz).

Dzienniki zajeC |Pokd] nauczycielski  dostep  majg  tylko

pozalekcyjnych nauczyciele (kazdy ma swoj klucz).

Dziennik pedagoga Pokdj pedagoga — zamykany na klucz

Ksiega ewidenciji| Sekretariat szkoty — wersja papierowa oraz w

uczniow formie elekironicznej

Ksiega uczniow Sekretariat szkoty oraz w formie elektronicznej

Dane dot zdrowia Gabinet pielegniarki szkolnej
Sekretariat szkoty - drukowane oraz w formie
elekironicznej

Arkusze ocen
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Dokumenty z nadzoru
pedagogicznego

Gabinet dyrektora szkoty — klucz portiernia i
Dyrektor

Dokumentacja

Sekretariat —oraz pokdj pedagoga

pomocy pp

Ewidencja uczniow

przystepujacych do Sekretariat szkoty

sprawdzianu/egzaminu

zewnetrznego

Dokumentacja . .

opiekuhczo- Gabinet dyrektora szkoty — gabinet pedagoga
szkolhego

wychowawcza

Arkusz - organizacyjny Sekretariat szkoty

szkoty

Postepowanie

odmlqlsfrocyjne _Wlsekretariat szkoty

sprawie realizaciji

obowigzku nauki

Decyzie o odroczenie
obowigzku szkolnego

Sekretariat szkoty

Podania ubiegajgcych
sie o prace

Sekretariat szkoty

Ewidencja wydanych
Swiadectw,

Sekretariat szkoty

zaswiadczen i

legitymacii

Ksiega . kontrol Sekretariat szkoty
zewnetrznej

Lista obecnosci Sekretariat szkoty
Dziennik . Sekretariat szkoty
korespondencyjny

Rejestr upowaznien Sekretariat szkoty
protokoty wypadkowe | Sekretariat szkoty

Lokalne bazy SIO -
uczniowie i budynki

Sekretariat szkoty

Teczki awansu
zawodowego

Sekretariat szkoty

Akta osobowe

Sekretariat szkoty

Listy ptac

Pokdj gtdbwnej ksiegowej i referenta — Puck,
siedziba Fundaciji

Dokumentacja Komisji
Zdrowotnej

Sekretariat szkoty

Dokumentacja
kadrowa

Pokdj gtownej ksiegowej i referenta — Puck,
siedziba Fundaciji

Lokalne bazy SIO -
sprawy kadrowe

Sekretariat szkoty

Opis pomieszczen tworzqcych obszar, w ktorym sq przetwarzane dane osobowe
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1.

Uniwersyteckie Liceum Ogodlnoksztatcgce z Oddziatami Dwujezycznymi
miesci sie przy ul. Traugutta 92 w Gdansku, sg tu oprdcz sal lekcyjnych:
sekretariat, dwa pokoje Wicedyrektorow, pokdj  Dyrektora, gabinet
pedagoga szkolnego, gabinet pielegniarki szkolne;.

Sekretariat oraz pokoje Wicedyrektora i Dyrektora znajdujg sie na pietrze
budynku, w pokojach tych przetwarzane sqg dane osobowe recznie oraz
poprzez system informatyczny. Dokumentacje  papierowq  oraz
komputerowe nosniki informacji (dyski) przechowuje sie w szafach
zamykanych na klucze, ktére sg w posiadaniu Dyrektora i sekretarki
szkolnej. Komputery zasilane sg baterig umozliwiajg prawidtowe
zamkniecie systemu komputerowego w razie spadku lub braku prgdu. W
komputerze znajduje sie program SIO - system informacji oswiatowe;.
Program moze uruchomic tylko pracownik upowazniony do jego otwarcia
przy uzyciu odpowiednich haset.

Pokdj nauczycielski znajduje sie na pietrze budynku. W pokoju tym
przetwarzane sg dane osobowe ucznidw i ich rodzicdw recznie i przez
system informatyczny poprzez dostep do komputera z edziennikiem.
Dokumentacje papierowq przechowuje sie podczas zajec dydaktycznych
w szafie zamykanej na klucz w pokoju nauczycielskim.

Pokdj pedagoga szkolnego znajduje sie na 3 poziomie i przystosowany jest
do pracy dla jednej osoby. W pokoju tym przetwarzane sg dane osobowe
recznie oraz poprzez system informatyczny. Dokumentacije papierowq oraz
komputerowe nosniki informacji 1j. dyski przechowuje sie w szafach
zamykanych na klucze, ktdre sq w posiadaniu pedagoga. Komputer moze
uruchomic¢ tylko pracownik upowazniony do jego otwarcia przy uzyciu
odpowiednich haset.

Pieczecie z nazwq i siedzibqg instytucji oraz imienne sq przechowywane w
szafie  pancerne] Uniwersyteckiego Liceum Ogodlnoksztatcqgcego z
Oddziatami Dwujezycznymi.

Przesytki zawierajgce dane osobowe  przesyta sie jako polecone z
ewentualnym zwrotnym potwierdzeniem odbioru oraz zabezpieczone w
sposdb  uniemozliwiajgcy zapoznanie sie z ich treScig przez osoby
nieupowaznione .

Dokumenty zawierajgce dane osobowe przekazuje sie do archiwum/kas
pancernych mieszczgcych sie w budynku Szkoty na 2 poziomie w
sekretariacie szkoty, po okresie przydatnosci dokumenty zawierajgce dane
osobowe niszczy sie na podstawie decyzji Dyrektora komisyjnie, w
warunkach gwarantujgcych zabezpieczenie danych osobowych w sposdb
gwarantujgcy uniemozliwienie ich odtworzenia, wykazy i spisy zdawczo -
odbiorcze dokumentdw zawierajgce dane osobowe przekazywanych do
archiwum oraz protokoty zniszczenia dokumentdw  przechowuje
administrator danych. Dostep do archiwum szkolnego posiada sekretarka
szkolna oraz dyrektor szkoty.

Dokumenty zawierajgce dane osobowe niezbedne do pracy w terenie
nalezy przechowywa¢ w warunkach gwarantujgcych ich nalezytg
ochrone.

17



9. Dane osobowe pracownikow Uniwersyteckiego Liceum
Ogodlnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi sq przetwarzane w
budynku Szkoty oraz siedzibie Fundacji Pozytywne Inicjatywy w Pucku.

14 WYKAZ PROGRAMOW i PLATFORM ONLINE STOSOWANYCH W SZKOLE:

Windows

Linux,

Office,

Libre office

Dziennik elektroniczny VULCAN
SIO- System Informacji Oswiatowej,
Program KADROWO-PLACOWY,
Ptatnik- program obstugujgcy przelewy danych do ZUS,
RPS.ms

ODPN

CROD

15 RADA RODZICOW

Rada Rodzicéw w obszarze swojej podstawowej dziatalnosci co do zasady nie
spetnia kryteriow do uznania za odrebnego od Uniwersyteckiego Liceum
Ogodlnoksztatcgcego z Oddziatami Dwujezycznymi - administratora danych
(kryterium samodzielnego decydowania o celach i Ssrodkach przetwarzania
danych osobowych co do zasady nie zostaje spetnione). Z tej perspektywy do
wzordw upowaznien do przetwarzania danych osobowych dodano rowniez
upowaznienia do przetwarzania danych przez cztonkdéw Rady Rodzicdw.
Jednoczes$nie nalezy wskazaé, ze Szkota w okreslonych przypadkach bedzie
uznawa¢ Rade Rodzicow (jej cztonkdw dziatajgcych w otoczeniu Szkoty) za
odrebnego administratora danych, ktéry jest obowigzany do samodzielnego
zadbania o prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych. DotyczyC to
bedzie w szczegdInosci:

1. przypadkdw, gdy sposdb funkcjonowania Rady Rodzicow w sposdb istotny
oddzieli sie od Szkoty — w szczegdlnosci prace Rady Rodzicéw bedg
odbywaty sie poza placdéwkqg, poza placdwkg bedzie przechowywana
dokumentacja zawierajgca dane osobowe, Rada Rodzicdw bedzie
odmawiac prawa do nadzoru Rady ze strony Inspektora Ochrony Danych
Osobowych lub bedzie odmawiac zastosowania sie do jego wskazan;

18



2. dla procesdéw przetwarzania, w ktérych Rada Rodzicow bedzie dziatata
catkowicie z wtasnej inicjatywy poza auspicjami Szkoty — np. prowadzenie
samodzielnego profilu w mediach spotecznosciowych (np. fanpage Rady
Rodzicéw na Facebook'u) lub inne przypadki samodzielnego publikowania
danych osobowych (ucznidw, nauczycieli).

16 KONKURSY

Uczniowie Uniwersyteckiego Liceum Ogodlnoksztatcgcego z Oddziatami
Dwujezycznymi mogqg brac¢ udziat w wielu konkursach w trakcie roku szkolnego.
Czes¢ konkursdw ma charakter wewnetrzny (tylko dla ucznidéw Szkoty), a czesc
konkursbw ma charakter miedzyszkolny (regionalny, ponadregionalny,
ogodlnopolski). Dla przypadkdw konkursdw wewnetrznych Szkota nie musi
realizowac zadnych dodatkowych czynnosci w obszarze przetwarzania danych
osobowych. W tym zakresie, zgodnie z Testem klauzuli interesu publicznego
(Rozdziat IV Polityki Ochrony Danych Osobowych) Szkota dziata w granicach
swojej misji edukacyjnej, a podejmowane czynnosci przetwarzania danych
osobowych nie wykraczajg poza biezgce funkcjonowanie placowki.

W przypadku pozostatych konkursow sytuacja przedstawia sie juz nieco
inaczej. Tam gdzie Szkota jako organizator konkursu zbiera dane osobowe
ucznidw innych placéwek w celu realizaciji konkursu, powinna uzyska¢ odrebng
zgode rodzicow/przedstawicieli ustawowych ucznidw na ich udziat w konkursie.
Taka zgoda w Swietle art. 6 ust.1 lit. a RODO bedzie oznaczata rowniez zgode na
przetwarzanie danych osobowych tych ucznidw w celu realizacji konkursu. Przy
okazji zbierania takiej zgody Szkota zobowigzana jest wypetnic obowigzek
informacyjny w rozumieniu art. 13 RODO. Jezeli dodatkowo Szkota planuje
publikowa¢ zdjecia z przebiegu konkursu w Internecie, w mediach
spotecznosciowych, zobowigzana jest uzyska¢ na to odrebnqg zgode.

Jak wskazano powyzej, Szkota - organizator ma obowigzek uzyskiwac
zgody rodzicow / przedstawicieli ustawowych na udziat dziecka w konkursie.
Powinna rowniez wypetni¢ obowigzek informacyjny.

Kaozda Szkota - uczestnik przystepujgc do udziotu w  Konkursie
organizowanego przez Szkote rbwnoczesnie akceptuje obok regulaminu samego
konkursu réwniez reguty przetwarzania danych osobowych z nim zwigzanych. W
ten sposdb spetnione sq warunki powierzenia przetwarzania danych okreslone
przez art. 28 RODO.

17 POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Osoby przetwarzajgce dane osobowe zobowigzane sg do stosowania
postanowien zawartych w niniejszym dokumencie oraz pozostatej
dokumentaciji, ktéra uszczegdtawia wymagania i zasady ochrony danych
osobowych.
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2. Przypadki, nieuzasadnionego zaniechania obowigzkéw wynikajgcych z
niniejszego dokumentu potraktowane bedq jako naruszenie obowigzkdw
stuzbowych.

3. Polityka oraz pozostata dokumentacja, ktdéra uszczegdtawia wymagania i
zasady ochrony danych osobowych moze byC¢ udostepniania osobom
trzecim, jezeli nie zawiera w swojej tresci i w zatgcznikach szczegdtowych
informacji o wdrozonych w Szkole zabezpieczeniach danych osobowych oraz
innych informacji prawnie chronionych.

Wykaz zatqcznikéw

Zatgcznik nr 1 — Upowaznienie szkoty do przetwarzania danych osobowych
ucznidw i rodzicow

Zatgcznik nr 2 — Odwotanie upowaznienia

Zatgcznik nr 3 — Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych

Zatgcznik nr 4 — OsSwiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z zasadami
zachowania bezpieczenstwa danych osobowych

Zatgcznik nr 5 — Instrukcja zarzgdzania systemem informatycznym

Zatgcznik nr 6 — Zasady postepowania w przypadku wykrycia naruszenia ochrony
danych osobowych.

Zatgcznik nr 7 — Wniosek o udostepnienie danych osobowych

Zatgcznik nr 8 - Rejestr czynnosci Administratora

Zatgcznik nr 9 — Analiza ryzyka

Zatgcznik nr 10 — Rejestr naruszen
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