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Niniejsza Polityka ochrony danych osobowych, zwana dalej Polityka, zostata sporzadzona w celu
wykazania, ze dane osobowe s3 przetwarzane i zabezpieczone zgodnie zwymogami prawa,
dotyczacymi zasad przetwarzania i zabezpieczenia danych w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
w Zdunskiej Woli, ul. Komisji Edukacji Narodowej 6 , 98-220 Zdunska Wola, NIP 829-171-63-38
REGON 100722457, tel. 43 823 62 13, strona internetowa: www.jasna.org.pl email jasna6@op.pl,
w tym z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiegoi Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz.
UE L z 2016 r. Nr 119, str. 1), dalej ,RODO” oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U.z 2018 r. poz. 1000).

Definicje:

1. Administrator Danych - Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w Zdunskiej Woli, ul.
Komisji Edukacji Narodowej 6 , 98-220 Zdunska Wola, NIP 829-171-63-38
REGON 100722457, tel. 43 823 62 13, strona internetowa: www.jasna.org.pl email
jasna6@op.pl,

2. Organ zarzadzajacy - podmiot lub organ upowazniony do dziatania w imieniu i na rzecz
Administratora Danych - Dyrektor Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zdunskiej Woli.

3. Dane osobowe - wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne]

4, System informatyczny - zesp6t wspéipracujacych ze sobg urzadzen,
programow, procedur przetwarzania informacji oraz narzedzi programowych
zastosowanych w celu przetwarzania danych

5. Podmiot przetwarzajacy - osoba upowazniona przez Administratora Danych do
Przetwarzania danych osobowych

6. Zbiér danych - Kkazdy uporzadkowany zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepny wedtug okreslonych kryteriéw

7. Przetwarzanie danych - jakiekolwiek operacje wykonywane na Danych osobowych,
takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,zmienianie,
udostepnianie i usuwanie w formie tradycyjnej oraz w systemach informatycznych

8. Identyfikator podmiotu przetwarzajacego - cigg znakéw literowych, cyfrowych lub
innych jednoznacznie identyfikujagcych osobe upowazniong do przetwarzania
danych osobowych w systemie informatycznym (podmiotu przetwarzajacego) w razie
Przetwarzania danych osobowych w takim systemie

9. Hasto - ciag znakéw literowych, cyfrowych Ilub innych, znany jedynie
osobie uprawnionej do pracyw  systemie informatycznym = (podmiotowi
przetwarzajgcemu) w razie przetwarzania danych osobowych w takim systemie

10. Uwierzytelnianie - dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej tozsamosci
podmiotu (podmiotu przetwarzajacego).



IIL

Postanowienia ogélne

Polityka dotyczy wszystkich Danych osobowych przetwarzanych w Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego w Zdunskiej Woli, ul. Komisji Edukacji Narodowej 6 , 98-220 Zdunska
Wola, NIP 829-171-63-38 REGON 100722457, tel. 43 823 62 13, strona internetowa:
www.jasna.org.pl email jasna6@op.pl, niezaleznieod formy ich przetwarzania
(przetwarzane tradycyjnie zbiory ewidencyjne, systemy informatyczne) oraz od tego,
czy dane sa lub moga by¢ przetwarzane w zbiorach danych.

Polityka jest przechowywana w wersji elektronicznej oraz w wersji papierowej w
siedzibie Administratora Danych przy ul. Komisji Edukacji Narodowej 6, 98-220 Zdunska
Wola.

Dla skutecznej realizacji Polityki Administrator Danych zapewnia:

1) odpowiednie do zagrozen i Kkategorii Danych osobowych objetych ochrong
srodki techniczne i rozwigzania organizacyjne;

2) kontrole i nadzér nad Przetwarzaniem Danych osobowych;
3) monitorowanie zastosowanych $rodkéw ochrony.

Monitorowanie przez Administratora Danych zastosowanych $rodkow ochrony
obejmuje m.in. dziatania Podmiotéw Przetwarzajacych, naruszanie zasad dostepu do
Danych osobowych, zapewnienie integralnoéci plikéw oraz ochrone przed atakami
zewnetrznymi oraz wewnetrznymi.

Administrator Danych zapewnia, 2ze czynnosci wykonywane w zwigzku
z przetwarzaniem i zabezpieczeniem Danych osobowych s3g zgodne z niniejsza polityka
oraz odpowiednimi przepisami prawa.

Dane osobowe przetwarzane u Administratora Danych

Dane osobowe przetwarzane przez Administratora Danych gromadzone sg w zbiorach
danych.

Administrator Danych nie podejmuje czynnosci przetwarzania, ktére moglyby sie wiaza¢
z powaznym prawdopodobienistwem wystgpienia wysokiego ryzyka dla praw i wolnosci
os6b. W przypadku planowania takiego dziatania Administrator Danych wykona
czynnosci okreslone w art. 35 i nast. RODO.

W przypadku planowania nowych czynnosci przetwarzania Administrator
Danych dokonuje analizy ich skutkéw dla ochrony Danych osobowych oraz
uwzglednia kwestie ochrony Danych osobowych w fazie ich projektowania.

Administrator Danych prowadzi rejestr czynno$ci przetwarzania.

Rejestr czynnosci przetwarzania stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem

Wszystkie osoby zobowigzane s3 do przetwarzania Danych osobowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zgodnie z ustalong przez Administratora Danych
Polityka Ochrony Danych Osobowych, Instrukcjg Bezpieczenistwa Przetwarzania Danych
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Osobowych, a takze innymi dokumentami wewnetrznymii procedurami zwigzanymi
z Przetwarzaniem danych osobowych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zdunskiej
Woli.

2. Wszystkie Dane osobowe s3 przetwarzane z poszanowaniem zasad przetwarzania
przewidzianych przez przepisy prawa:

1) W kazdym wypadku wystepuje chociaz jedna z przewidzianych przepisami prawa
podstaw dla przetwarzania Danych osobowych;

2) Dane osobowe s3 przetwarzane rzetelnie i w spos6b przejrzysty;

3) Dane osobowe zbierane s3 w konkretnych, wyraznych 1 prawnie
uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w spos6b niezgodny z tymi celami;

4) Dane osobowe sa przetwarzane jedynie w takim zakresie, jaki jest niezbedny dla
osiggniecia celu przetwarzania danych;

5) Dane osobowe éq prawidtowe i w razie potrzeby uaktualniane;

6) Czas przechowywania Danych osobowych jest ograniczony do okresu ich
przydatnosci do celéw, do ktérych zostaly zebrane, a po tym okresie sg one
anonimizowane badz usuwane;

7) Wobec osoby, ktérej dane dotycza, wykonywany jest obowigzek
informacyjny zgodnie z treécig art. 13 i 14 RODO;

8) Dane osobowe s3 zabezpieczone przed naruszeniami zasad ich ochrony.

3. Za naruszenie lub prébe naruszenia zasad przetwarzania i ochrony Danych Osobowych
uwaza sie w szczeg6lnosci:

1) naruszenie bezpieczefistwa systeméw informatycznych, w  ktérych
przetwarzane sg Dane osobowe, w razie ich przetwarzania w takich systemach;

2) udostepnianie lub umozliwienie udostepniania Danych osobowych osobom lub
podmiotom do tego nieupowaznionym;

3) zaniechanie, chocby nieumys$lne, dopeinienia obowiazku zapewnienia danym
osobowym ochrony;

4) niedopetnienie obowigzku zachowania w tajemnicy Danych osobowych oraz
sposobow ich zabezpieczenia;

5) przetwarzanie Danych osobowych niezgodnie z zalozonym zakresem i celem ich
zbierania;

6) spowodowanie uszkodzenia, utraty, niekontrolowanej zmiany Ilub
nieuprawnione kopiowanie Danych osobowych;

7) naruszenie praw o0so6b, ktorych dane s3a przetwarzane.

4. W przypadku stwierdzenia okoliczno$ci naruszenia zasad ochrony Danych osobowych
Podmiot Przetwarzajacy zobowigzany jest do podjecia wszystkich niezbednych krokéw,
majacych na celu ograniczenie skutkéw naruszenia i do niezwlocznego powiadomienia
Administratora Danych.



V.

Do obowigzkéw Administratora Danych w zakresie zatrudniania, zakonczenialub
zmiany warunkéw zatrudnienia pracownikéw lub  wspétpracownikéw (os6b
podejmujgcych czynnoéci na rzecz Administratora Danych na podstawie innych uméw
cywilnoprawnych) nalezy, aby:

1) pracownicy byli odpowiednio przygotowani do wykonywania
swoich obowigzkéw;

2) kazdy z przetwarzajagcych Dane osobowe byl pisemnie upowazniony
do Przetwarzania danych osobowych. Wzér upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Polityki. Wzér cofnigcia
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszej Polityki.

3) kazdy pracownik zobowigzat sie do zachowania w tajemnicy i poufnosci Danych
osobowych przetwarzanychw Zespole Szkét Specjalnych im. Marii
Grzegorzewskiej w Zduriskiej Woli. Wzér o$wiadczenia pracownika stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszej Polityki.

4) Oswiadczenie i zobowigzanie osoby przetwarzajacej Dane osobowe do
zachowania tajemnicy stanowi element upowaznienia do przetwarzania Danych
osobowych.

Administrator Danych prowadzi rejestr upowaznien do przetwarzania Danych
osobowych stanowiacy zatacznik nr 5 do niniejszej Polityki.

Pracownicy zobowigzani sg do:
1) Scistego przestrzegania zakresu nadanego upowaznienia;
2) przetwarzania i ochrony Danych osobowych zgodnie z przepisami;
3) zachowania w tajemnicy Danych osobowych oraz sposobéw ich zabezpieczenia;

4) zglaszania incydentéw zwigzanych z naruszeniem bezpieczenstwa danych oraz
niewtasciwym funkcjonowaniem systemu.

Stazys$ci, wolontariusze oraz praktykanci wykonujacy obowiazki na rzecz CKUw
Zdunskiej Woli zobowigzani s3 do zachowania w tajemnicy i poufnosci Danych
osobowych przetwarzanychw CKU w Zdunskiej Woli. Wzér oswiadczenia stanowi
zatacznik nr 6 do niniejszej Polityki.

Obszar przetwarzania danych osobowych

. Obszar, w ktérym przetwarzane sg Dane osobowe na terenie CKUw Zdunskiej Woli,

obejmuje pomieszczenia zlokalizowane w budynku potozonym w Zdunskiej Woli
1) przy ul. KEN 6, 98-220 Zdunska Wola,

Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia
poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

Administrator Danych  zapewnia  zastosowanie $rodkéw  technicznych
i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci,
rozliczalnosci i ciggtos$ci przetwarzanych Danych osobowych.



2. Zastosowane S$rodki ochrony techniczne i organizacyjne powinny byé¢ adekwatne do
stwierdzonego poziomu ryzyka dla poszczegélnych systeméw, rodzajéw zbioréw i
kategorii Danych osobowych.

3. Srodki ochrony techniczne i organizacyjne obejmuja:

1) ograniczenie dostepu do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe,
jedynie do oséb odpowiednio upowaznionych. Inne osoby moga przebywaé¢ w
pomieszczeniach wykorzystywanych do przetwarzania Danych Osobowych
jedynie w towarzystwie osoby upowaznionej;

2) zamykanie pomieszczenn  tworzacych obszar  Przetwarzania  danych
osobowych okre$lony w pkt IV na czas nieobecnosci pracownikéw,w sposéb
uniemozliwiajacy dostep do nich oséb trzecich;

3) wykorzystanie zamykanych szafek i sejféw do zabezpieczenia dokumentéw;

4) wykorzystanié odpowiedniej niszczarki (sposéb niszczenia - sieczka) do
skutecznego usuwania dokumentéw zawierajacych Dane osobowe;

5) ochrong sieci lokalnej przed dziataniami inicjowanymi z zewnatrz przy uzyciu
sieci firewall;

6) wykonywanie kopii awaryjnych Danych osobowych na noénikach danych
zewnetrznych/serwer nalezgcy do Administratora Danych;

7) ochrong sprzetu komputerowego wykorzystywanego u Administratora Danych
przed zto$liwym oprogramowaniem;

8) zabezpieczenie dostepu do urzadzen przy pomocy haset dostepu (komputeréw
stacjonarnych i przenos$nych, telefon6w komérkowych);

9) wykorzystanie szyfrowania danych przy ich transmisji.

4. W ramach srodkéw ochrony technicznych oraz organizacyjnych wprowadza sie Polityke
czystego biurka stanowigca zatacznik nr 7 do niniejszej Polityki.

5. W ramach $rodkéw ochrony technicznych oraz organizacyjnych systeméw
komputerowych, Administrator Danych wprowadza Instrukcje bezpieczenistwa
przetwarzania danych osobowych stanowiaca zatacznik nr 8 do niniejszej Polityki.

6. Administrator Danych wprowadza Procedure ws. poczty elektronicznej stanowiacg
zalgcznik nr 9 do niniejszej Polityki.

VI. Naruszenia zasad ochrony danych osobowych

1. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony Danych osobowych Administrator
Danych dokonuje oceny, czy zaistniate naruszenie mogto powodowa¢é ryzyKko naruszenia
praw lub wolnoéci oséb fizycznych. Formularz oceny naruszenia Danych osobowych
stanowi zatgcznik nr 10 do niniejszej Polityki.

2. Stwierdzenie naruszenie ochrony Danych osobowych winno zostaé dokonane w formie
Formularza wykrycia naruszenia stanowiacego zatacznik nr 11 do niniejszej Polityki.

3. W kazdej sytuacji, w ktérej zaistniate naruszenie mogto powodowaé ryzyko naruszenia
praw lub wolnosci 0séb fizycznych, Administrator Danych zgtasza fakt naruszenia zasad
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ochrony Danych osobowych organowi nadzorczemu bez zbednej zwioki - jezeli jest to
wykonalne, nie pézniej niz w terminie 72 godzin po stwierdzeniu naruszenia. Wz6r
zgtoszenia do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych stanowi zatgcznik nr 12 do
niniejszej Polityki.

Jezeli ryzyko naruszenia praw i wolnoéci jest wysokie, Administrator Danych
zawiadamia o incydencie takze osobe, ktérej dane dotyczg, zgodnie z art. 34 ust. 1 RODO.
Wz6r zawiadomienia stanowi zatacznik nr 13 do niniejszej Polityki.

W przypadku, gdy stwierdzono naruszenia ochrony Danych osobowych, a jest mato
prawdopodobne, aby naruszenia skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub wolnoéci
0s6b fizycznych, Administrator Danych nie dokonuje zgloszenia naruszenia do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, o ktérym mowa w pkt VI ust. 2, zgodnie z art. 33
ust. 1 RODO.

Administrator Danych prowadzi rejestr naruszeh ochrony danych osobowych, ktéry
stanowi zatacznik nr 14 do niniejszej Polityki.

VIL.Powierzenie przetwarzania danych osobowych

Administrator Danych moze powierzy¢ Przetwarzanie danych osobowych innemu
podmiotowi wylacznie w drodze umowy zawartej w formie pisemnej, zgodnie
z wymogami wskazanymi dla takich uméw w art. 28 RODO.

Przed powierzeniem Przetwarzania danych osobowych, Administrator Danych
w miare mozliwosci  uzyskuje  informacje o dotychczasowych  praktykach
przetwarzajacego, dotyczacych zabezpieczenia danych osobowych.

Wzér umowy powierzenia danych, o ktérej mowa w pkt VII ust. 1 stanowi zatgcznik
nr 15 do niniejszej Polityki.

VIII.  Przekazywanie danych do paristwa trzeciego

IX.

Administrator Danych nie bedzie przekazywat Danych osobowych do paristwa trzeciego,
poza sytuacjami w ktérych nastepuje to na wniosek osoby, ktérej dane dotycza.

Polityka informacyjna oraz prawa oséb, ktérych dane dotycza

. Zgodnie z art. 13 ust. 1 RODO, Administrator Danych w celu realizacji obowiazku

informacyjnego oséb, ktérych dane dotycza, wprowadza klauzule informacyjna.

. Klauzula informacyjna stanowi zalgcznik nr 16 do niniejszej Polityki.

Procedura realizacji praw oséb, ktorych dane dotycza

W celu ochrony i realizacji praw oséb, ktorych dane dotycza, wskazanych w RODO,
Administrator Danych wprowadza Procedure Realizacji Praw Oséb, Ktérych Dane
Dotyczg, stanowigca zatacznik nr 17 do niniejszej Polityki.

. Administrator Danych tworzy rejestr zgtoszen oséb, ktérych dane dotycza. Wzér rejestru

0s6b, ktérych dane dotycza stanowi zatacznik nr 18 do niniejszej Polityki.

Administrator Danych otrzymaniu zgloszenia osoby, ktérej dane dotycza, w zakresie
realizacji praw wynikajacych z RODO, rozpatruje przedmiotowe zgtoszenie, a nastepnie
zawiadamia wskazang osobe o podjetych dziataniach oraz rozstrzygnieciu sprawy,



przede wszystkim o sprostowaniu, usunigciu oraz ograniczeniu przetwarzania, zgodnie
zart. 19 RODO.

XI. Inspektor Ochrony Danych

1. Administrator Danych wyznaczy Inspektora Ochrony Danych, zwanego dalej 10D.

2. Funkcje 10D mozna zleci¢ jednostkom zaleznym lub stronom trzecim. Aby by¢
skutecznym, Inspektor Ochrony Danych powinien mie¢ jasno okre$lony zakres
obowigzkéw, odpowiednio usytuowany w strukturze organizacyjnej jako niezalezna
funkcja i niezbedna cze$é systemu kontroli wewnetrznej. Inspektor Ochrony Danych
podlega bezposrednio organowi zarzadzajagcemu. Administrator Danych zapewnia, aby
zajmowane stanowisko i zakres obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych nie
powodowaty konfliktu intereséw.

3. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Administratora Danych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzaja Dane Osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy niniejszej Polityki oraz obowigzujacych
przepiséw i regulacji w zakresie ochrony danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszej Polityki oraz obowigzujacych
przepiséw i regulacji w zakresie ochrony danych osobowych oraz polityk
Przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziatu
obowiazkéw, dziatan zwiekszajacych $wiadomoéé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty,
przyjmujac réwniez podejscie oparte na ryzyku;

3) informowanie organu zarzadzajacego, ze wymagana jest ocena skutkéw ochrony
danych osobowych, a po osiggnigciu porozumienia w sprawie takiego wymogu,
udzielanie porad w odniesieniu do oceny skutkéw ochrony danych osobowych
(czy nalezy przeprowadzi¢ ocene skutkéw ochrony danych osobowych, jaka
metodologie zastosowaé, niezaleznie od tego, czy nalezy przeprowadzi¢
wewngtrzng ocene skutkéw lub wewnetrznie ja zlecié, jakie zabezpieczenia
zostang zastosowane w celu ograniczenia wszelkiego ryzyka dla praw i wolnosci
0s6b, ktérych dane dotyczg) oraz monitorowanie jej wynikéw (niezaleznie od
tego, czy oceny skutkéw ochrony danych osobowych zostala prawidlowo
przeprowadzona, czy w miedzyczasie mozna prowadzi¢ dziatania zwigzane z
przetwarzaniem danych osobowych i jakie $rodki bezpieczefistwa nalezy
przyja¢ oraz czy ich wnioski sa zgodne z przepisami ustawowymi i
wykonawczymi w zakresie ochrony danych);

4) wspétpraca z organem nadzorczym;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w
stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

4. Organ zarzadzajgcy zapewnia, ze 10D jest niezalezny. W celu zachowania Swojej
niezalezno$ci, Inspektor Ochrony Danych:

1) nie moze otrzymywaé instrukgji dotyczacych wykonywania swoich zadan;

2) nie moze zosta¢ zwolniony lub ukarany za wypetnianie swoich zadan;



3) nie mozna wydawa¢ mu wigzacych polecen co do zatatwienia konkretnej sprawy,
jakie wyniki nalezy osiggna¢, jak zbada¢ skarge lub skonsultowa¢ sie z organem
nadzoru, czy tez co do treSci opinii zwigzanej z prawem ochrony danych
osobowych lub jakakolwiek konkretng interpretacja prawa;

4) ma prawo wyrazi¢ zdanie odrebne w przypadku decyzji, ktére s niezgodne z
prawem o ochronie danych osobowych lub z jego rada/opinia; w przypadku,
gdy organ zarzadzajacy nie zgadza sie z rada/opinia Inspektora Ochrony
Danych, obowigzany jest do nalezytego udokumentowania iuzasadniania
przyczyn nieprzestrzegania zalecen Inspektora Ochrony Danych.

5. Inspektor ochrony danych musi posiada¢ wiedze specjalistyczna w zakresie:

1) krajowych i europejskich przepiséw i praktyk w zakresie ochrony danych;

2) operacji przetwarzania danych osobowych prowadzonych przez Administratora
Danych;

3) zasad i procedur obowigzujgcych u Administratora Danych;

4) przedmiotu dziatalnoci i branzy, w ktérej dziata Administrator Danych.

6. Inspektor Danych Osobowych:

1) tworzy wytyczne i procedury operacyjne dotyczace wdrozenia zasad dotyczacych
danych osobowych,

2) definiuje metodologie, ktéra nalezy zastosowaé (w razie potrzeby) w odniesieniu
do operacji przetwarzania danych osobowych;

3) we wspétpracy z organem zarzadzajagcym prowadzi kontrole w zakresie oceny
zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych;

4) jest systematycznie angazowany na najwcze$niejszym etapie we wszystkie
kwestie zwigzane z ochrong danych osobowych;

5) jest niezwlocznie informowany o naruszeniu Danych Osobowych lub innym
incydencie;

6) udziela porad w przypadku przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony
danych;

7) dziata jako punkt kontaktowy dla organu nadzoru w kwestiach zwiazanych
z Przetwarzaniem, w tym w ramach wcze$niejszych konsultacji i konsultowania,
w razie potrzeby, w odniesieniu do kazdej innej kwestii;

8) petni role punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza np. w przypadku
wykonywania ich praw.

XIl.Postanowienia konicowe

Za niedopehnienie obowiazkéw wynikajacych z niniejszego dokumentu, pracownik ponosi
odpowiedzialno$¢ na podstawie Kodeksu pracy, ustawy o ochronie danych osobowych oraz
Kodeksu karnego, w zwigzku z naruszeniem zasad oraz obowigzkéw dotyczacych przetwarzania
danych osobowych.

XIII. Zalaczniki

1. Zatacznik nr 1 - Rejestr czynno$ci przetwarzania.

2. Zatacznik nr 2 - Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

3. Zatgcznik nr 3 - Wz6r cofniecia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

4. Zakacznik nr 4 - Wzér o$wiadczenia pracownika.
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. Zatacznik nr 10 - Formularz oceny naruszenia danych osobowych.

Zatacznik nr 11 - Formularz wykrycia naruszenia.

Zatacznik nr 12 - Wzér zgloszenia naruszenia do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Zatacznik nr 13 - Wzér zawiadomienia osoby, ktérej dane dotyczg, o naruszenia ochrony
danych osobowych.
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Zatgcznik nr 8

do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego

w Zdunskiej Woli

INSTRUKCJA BEZPIECZENSTWA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
wprowadzona w
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zdunskiej Woli.

§1.
Nadawanie uprawnien do przetwarzania danych oraz ich rejestrowanie w systemie
informatycznym.

1. Do obstugi systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych osobowych,
moze by¢ dopuszczona wytacznie osoba posiadajaca upowaznienie do przetwarzania
danych osobowych, wydane przez Administratora Danych.

2. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, o ktérych mowa w §1lust 1
przechowywane sa w teczkach akt osobowych pracownikéw oraz prowadzona jest
ich ewidencja.

3. Dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym moze miec
miejsce wytacznie po:

1) podaniu identyfikatora uzytkownika i wiasciwego hasta w przypadku
programéw informatycznych przeznaczonych do przetwarzania danych
osobowych,

2) podaniu whasciwego hasta dostepu do stanowiska komputerowego.

4. Dlakazdego uzytkownika systemu informatycznego, ktéry przetwarza dane osobowe,
Administrator Danych ustala niepowtarzalny identyfikator i hasto poczgtkowe.

5. Identyfikator uzytkownika nie powinien by¢ zmieniany, a po wyrejestrowaniu
uzytkownika z systemu informatycznego, nie powinien by¢ przydzielany innej osobie,

6. W przypadku utraty przez dang osobe uprawnien do dostepu do danych osobowych
w systemie informatycznym. Identyfikator osoby, ktéra utracita uprawnienia do
dostepu do danych osobowych, nalezy niezwlocznie wyrejestrowat z systemu
informatycznego, uniewazni¢ jej hasto, oraz podja¢ inne stosowne dziatania w celu
zapobiezenia dalszemu dostepowi tej osoby do danych. Za realizacje procedury
rejestrowania i wyrejestrowywanie uzytkownikéw w systemie informatycznym
odpowiedzialny jest Administrator Danych.

§2.

Metody i $srodki uwierzytelnienia oraz procedury zwiazane z ich zarzadzaniem i
uzytkowaniem.

1. Dane osobowe przetwarzane s3 z uzyciem dedykowanych serweréw, komputeréow

niestacjonarnych.
2. Hasto uzytkownika powinno mie¢ minimum 8 znakéw i by¢ zmieniane w przypadku :

1) Programéw informatycznych przeznaczonych do przetwarzania danych
osobowych co 30 dni,

2) dostepu do stanowiska komputerowego co 90 dni.



Hasto oprécz znakéw matych i duzych liter winno zawiera¢ ciag znakéw
alfanumerycznych i specjalnych.

Hasta wpisywane z klawiatury nie moga pojawiac sie na ekranie monitoréw w formie
jawnej.

Hasto nie moze zawiera¢ zadnych informacji, ktére mozna kojarzy¢ z uzytkownikiem
komputera np. osobiste dane uzytkownika, tj. nazwisko, inicjaty, imiona, marka lub
nr rejestracyjny samochodu itp.

Hasto nie moze by¢ zapisywane w miejscu dostepnym dla oséb nieuprawnionych.
Uzytkownik nie moze udostepni¢ swojego identyfikatora oraz hasta jak rowniez dostepu
do stanowiska roboczego po uwierzytelnieniu w systemie osobom nieuprawnionym ani
zadnej osobie postronne;.

Hasto uzytkownika, umozliwiajace dostep do systemu informatycznego, nalezy
utrzymywac w tajemnicy, r6wniez po uptywie jego wazno$ci.

Raz uzyty identyfikator nie moze by¢ przydzielony innemu uzytkownikowi.

W przypadku, gdy istnieje podejrzenie, ze hasto mogta poznaé¢ osoba nieuprawniona,
uzytkownik zobowigzany jest do natychmiastowej zmiany hasta, lub w razie probleméw
powiadomi¢ o tym Administratora Danych.

§3.

Procedury rozpoczecia, zawieszenia i zakonczenia pracy.

Dane osobowe, ktorych administratorem jest Centrum Ksztalcenia Ustawicznego w
Zdunskiej Woli, moga by¢ przetwarzane sposobem tradycyjnym lub z uzyciem systemu
informatycznego tylko na potrzeby zwigzane z dziatalnoscig Administratora Danych.
Rozpoczecie pracy uzytkownika w systemie informatycznym nastepuje po poprawnym
uwierzytelnieniu (zalogowaniu sie do systemu).

Rozpoczecie pracy w aplikacji musi by¢ przeprowadzone zgodnie z instrukcjg zawartg w
dokumentacji aplikacji.

Zakonczenie pracy uzytkownika nastepuje po poprawnym wylogowaniu sie
z systemu oraz poprzez uruchomienie odpowiedniej dla danego systemu opcji jego
zamkniecia zgodnie z instrukcjg zawartg w dokumentacji

Niedopuszczalne jest zakonczenie pracy w systemie bez wykonania petnej i poprawne;j
operacji wylogowania z aplikacji i poprawnego zamkniecia systemu.

Monitory stanowisk komputerowych znajdujace sie w pomieszczeniach, gdzie
przebywajg osoby, ktére nie posiadaja upowaznien do przetwarzania danych
osobowych, a na ktérych przetwarzane sg dane osobowe nalezy ustawi¢ w taki sposéb,
aby uniemozliwi¢ osobom postronnym wglad w dane.

Uzytkownik ma obowigzek wylogowania sie w przypadku zakonczenia pracy.
Stanowisko komputerowe nie moze pozosta¢ z uruchomionym i dostepnym systemem
bez nadzoru pracujgcego na nim pracownika.

Wydruki zawierajgce dane osobowe nalezy przechowywaé w  miejscu
uniemozliwiajgcym ich odczytanie przez osoby postronne. Wydruki nieprzydatne
nalezy zniszczy¢ w stopniu uniemozliwiajgcym ich odczytanie w niszczarce
dokumentéw.



9.

10.

11.

1.

Przebywanie 0sob nieuprawnionych w pomieszczeniach znajdujacych sig na obszarze,
w ktorym sa przetwarzane dane osobowe jest dopuszczalne tylko w obecnoéci osoby
upowaznionej do ich przetwarzania.

Pomieszczenia, w ktérych przetwarzane s3 dane osobowe, nalezy zamyka¢, na czas
nieobecnosci 0sob zatrudnionych, w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom
trzecim.

Uzytkownik niezwtocznie powiadamia Administratora Danych w przypadku
podejrzenia fizycznej ingerencji W przetwarzane dane osobowe lub uzytkowane
narzedzia programowe lub sprzetowe. Wowczas, uzytkownik jest zobowigzany do
natychmiastowego wytaczenia sprzgtu.

§4.

Procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw danych oraz programow i narzedzi do

ich przetwarzania.

Dane osobowe W systemie informatycznym S$3 zabezpieczane przed utrata lub
uszkodzeniem za pomocg sporzadzanie kopii zapasowych (kopie petne).

Pelne kopie zapasowe tworzone sq 2 razy w ciagu roku.

W szczegdlnych sytuacjach, np. przed aktualizacja lub zmiang oprogramowania lub
systemu nalezy wykonac bezwzglednie petn3 kopie zapasow3 systemu.

Kopie zapasowe nalezy oKresowo sprawdzac pod katem ich przydatnosci do
odtworzenia w przypadku awarii systemu.

Noéniki danych po ustaniu ich uzytecznosci nalezy pozbawi¢ danych lub zniszczy¢ W
sposob uniemozliwiajacy odczyt danych.

§5.

Sposo6b, miejsce i okres przechowyvvania elektronicznych noénikéw informacji

zawierajacych dane osobowe oraz kopii zapasowych

Okresowe kopie zapasowe wykonywane s3 na ptytach CD lub innych elektronicznych
noénikach informacji. Kopie zapasowe przechowuje si¢ W sposob uniemozliwiajacy
nieuprawnione przejecie, modyfikacje, uszkodzenie lub zniszczenie w szafie zamykanej
na klucz.

Dostep do no$nikéw z kopiami zapasowymi systemu oraz kopiami danych osobowych,
ma Administrator Danych.

Kopie miesigczne przechowuje sie przez okres 6 miesiecy. Wykonywane CO p6t roku
peine kopie systemu kadrowego przechowuje sie przez 50 lat. Kopie zapasowe nalezy
bezzwlocznie usuwac po ustaniu ich uzytecznosci.

Usuniecie danych 2 systemu powinno zostaté zrealizowane Przy pomocy
oprogramowania przeznaczonego do bezpiecznego usuwania danych z noénika
informaciji.

W przypadku kopii zapasowych sporzadzanych indywidualnie przez uzytkownika
odpowiedzialnoéciq 7a ich zniszczenie obarczony jest uzytkownik.

W przypadku noénikéw informacji, przez ich zniszczenie rozumie sie ich trwate
i nieodwracalne zniszczenie fizyczne do stanu nie dajacego mozliwoéci ich rekonstrukcji
i odzyskania danych.



§6.
Sposéb zabezpieczenia systemu informatycznego przed dziataniem oprogramowania,
ktorego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu informatycznego

1. W zwigzku z istnieniem zagrozenia dla danych osobowych, ze strony wiruséw
komputerowych, ktérych celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostepu do systemu
informatycznego, konieczna jest ochrona sieci komputerowej i stanowisk
komputerowych.

2. Wirusy komputerowe moga pojawi¢ sie systemach poprzez: Internet, noéniki informacji
takie jak: dyskietki, ptyty CD, dyski przenosne, itp.

3. Przeciwdziatanie zagrozeniom ze strony wiruséw komputerowych realizowane jest
nastepujaco:

1) Komputer z dostepem do Internetu musi by¢ zabezpieczony za pomoca
oprogramowania antywirusowego.

2) Zainstalowany program antywirusowy powinien by¢ tak skonfigurowany, by co
najmniej raz w tygodniu dokonywat aktualizacji bazy wiruséw oraz co najmniej raz
w tygodniu dokonywane byto automatycznie sprawdzenie komputera pod katem
obecnosci wiruséw komputerowych.

3) Elektroniczne nosniki informacji nalezy kazdorazowo sprawdza¢ programem
antywirusowym przed uzyciem, po zainstalowaniu ich w systemie. Czynnos¢
powyzsza realizuje uzytkownik systemu. W przypadku probleméw ze
sprawdzeniem zewnetrznego no$nika danych uzytkownik jest zobowigzany
zwrdcic sie z tym do Administratora Danych.

4) Komputery i systemy pracujace musza mie¢ zainstalowany program antywirusowy
a w przypadku komputeréw z dostepem do Internetu, réwniez posiadaé
oprogramowanie i mechanizmy zabezpieczajace przed nieautoryzowanym
dostepem z sieci (firewall).

5) W przypadku, gdy uzytkownik stanowiska komputerowego zauwazy komunikat
oprogramowania zabezpieczajgcego system wskazujacy na zaistnienie zagrozenia
lub rozpozna tego typu zagrozenie, zobowigzany jest zaprzesta¢ jakichkolwiek
czynnosci w systemie i niezwtocznie skontaktowa¢ sie z Administratorem.

6) Przy korzystaniu z poczty elektronicznej nalezy zwrécié szczegblna uwage na
otrzymywane zataczniki dotaczane do tresci wiadomosci. Zabrania sie otwierania
zatgcznikow i wiadomosci poczty elektronicznej od »hiezaufanych” nadawcow.

7) Zabrania sie  uzytkownikom komputeréw,  wylaczania, blokowania
odinstalowywania programéw zabezpieczajacych komputer (skaner antywirusowy,
firewall) przed oprogramowaniem ztoliwym oraz nieautoryzowanym dostepem.

§7.
Udostepnianie danych osobowych i sposéb odnotowania informacji o udostepnionych
danych

Udostepnienie danych instytucjom moze odbywa¢ si¢ wyltacznie na pisemny uzasadniony
wniosek lub zgodnie z przepisami prawa.

§8.
Wykonywanie przegladéw i konserwacji systemu oraz noénikéw informacji stuzacych do
przetwarzania danych



Przeglady i konserwacje systemu wykonuje na biezgco Administrator Danych lub osoba
wskazana/ upowazniona przez administratora.

. Administrator Danych okresowo sprawdza mozliwo$é odtworzenia danych z kopii
zapasowej.

Umowy dotyczace instalacji i konserwacji sprzetu nalezy zawiera¢ z podmiotami,
ktérych kompetencje nie budza watpliwosci, co do wykonania ustugi oraz ktérych
wiarygodno$¢ finansowa zostaty sprawdzone na rynku.

Naprawy sprzetu nalezy zleca¢ podmiotom, ktérych kompetencje nie budzg watpliwosci,
co do wykonania ustugi. Naprawa sprzetu, na ktérym moga znajdowac sie dane osobowe
powinna odbywac¢ sie pod nadzorem os6b uzytkujacych sprzet oraz Administratora w
miejscu jego uzytkowania.

. W przypadku koniecznosci naprawy poza miejscem uzytkowania, sprzet komputerowy,
przed oddaniem do serwisu, powinien by¢ odpowiednio przygotowany. Dane nalezy
zarchiwizowa¢ na no$niki informacji, a dyski twarde, bezwzglednie, wymontowa¢ na
czas naprawy.

Zmiana konfiguracji sprzetu komputerowego, na ktérym znajduja sie dane osobowe lub
zmiana jego lokalizacji, moze by¢ dokonana tylko za wiedzg i zgoda Administratora
Danych.

§9.
Ustalenia konicowe

Osobom korzystajgcym z systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane

s3 dane osobowe zabrania sie:

1) ujawniania loginu i hasta wspétpracownikom i osobom z zewnatrz,

2) pozostawiania haset w miejscach widocznych dla innych oséb,

3) udostepniania stanowisk pracy wraz z danymi osobowymi osobom nieuprawnionym,

4) udostepniania osobom nieuprawnionym programoéw komputerowych
zainstalowanych w systemie,

5) uzywania oprogramowania w innym zakresie niz pozwala na to umowa licencyjna,

6) przenoszenia programéw komputerowych, dyskéw twardych z jednego stanowiska
nainne,

7) kopiowania danych na no$niki informacji, kopiowania na inne systemy celem
wynoszenia ich poza budynek Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zdunskiej Woli,

8) samowolnego instalowania i uzywania jakichkolwiek programéw komputerowych
w tym réwniez programéw do uzytku prywatnego; programy komputerowe
instalowane s3 przez Administratora,

9) uzywania no$nikéw danych udostepnionych przez osoby postronne,

10) przesytania dokumentéw i danych z wykorzystaniem konta pocztowego prywatnego
(nie stuzbowego),

11) otwierania zatacznikéw i wiadomos$ci poczty elektronicznej od nieznanych
i ,niezaufanych” nadawcéw,

12)uzywania nos$nikéw danych niesprawdzonych, niewiadomego pochodzenia lub
niezwigzanych z wykonywang pracg; w przypadku koniecznos$ci uzycia



niesprawdzonych przeno$nych no$nikéw danych, nalezy zgtosi¢ te nosniki, w celu
sprawdzenia - przeskanowania programem antywirusowym, Administratorowi
Danych,
13) tworzenia Kkopii zapasowych niechronionych hastem i/lub bez odpowiednich
zabezpieczen miejsca ich przechowywania,
14) wyrzucania dokumentéw zawierajacych dane osobowe bez uprzedniego ich trwatego
Zniszczenia,
15) pozostawiania dokumentéw, kopii dokumentéw zawierajgcych dane osobowe
w drukarkach, kserokopiarkach,
16) pozostawiania kluczy w drzwiach, szafach, biurkach, zostawiania otwartych
pomieszczen, w ktérych przetwarza sie dane osobowe,
17) pozostawiania bez nadzoru oséb trzecich przebywajacych w pomieszczeniach
placowki, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe,
18) pozostawiania dokumentéw na biurku po zakonczonej pracy, pozostawiania
otwartych dokumentow na ekranie monitora bez blokady konsoli,
19)ignorowania nieznanych os6éb z zewnatrz poruszajacych si¢ w obszarze
przetwarzania danych osobowych,
20) przekazywania informacji bedgcymi danymi osobowymi osobom nieupowaznionym,
21) ignorowania zapisow Polityki Bezpieczenstwa.
2. W zwiazku z przetwarzaniem danych w systemie informatycznym konieczne jest:
1) postugiwanie sie wlasnym loginem i hastem w celu uzyskania dostepu do systeméw
informatycznych,
2) tworzenia haset trudnych do odgadniecia dla innych,
3) traktowanie konta pocztowego jako narzedzia pracy i wykorzystywanie go jedynie w
celach stuzbowych,
4) nie przerywanie procesu skanowania przez program antywirusowy na komputerze,
5) wykonywanie kopii zapasowych danych przetwarzanych na stanowisku komputerowym,
6) zabezpieczenie sprzetu komputerowego przed kradzieza lub nieuprawnionym dostepem
do danych.
3. Wszelkie przypadki naruszenia niniejszej Instrukcji nalezy zgtasza¢ Administratorowi
Danych lub bezposredniemu przetozonemu.
4. Dane kontaktowe Administratora Danych:
Centrum Ksztatcenia Ustawicznego w Zdunskiej Woli, ul. Komisji Edukacji Narodowej 6,
98-220 Zdunska Wola, NIP 8291716338, REGON 100722457, tel. 43 823 62 13, strona
internetowa: ., email: jasna6@op.pl

§ 10.
Zalecenia w zakresie przetwarzania danych osobowych sposobem tradycyjnym

1. Miejscem tworzenia, uzupeiniania, przechowywania dokumentacji dotyczacej
przetwarzania danych osobowych sposobem tradycyjnym s3 pomieszczenia biurowe.

2. Osoby prowadzgce dokumentacje zobowigzane sg do zachowania tajemnicy stuzbowe;j.

3. Dokumentacji, o ktérej mowa w § 10 ust. 1, nie mozna wynosi¢ poza teren przetwarzania
danych, tj. siedzibe Administratora Danych.

4. Osoby prowadzace dokumentacje zobowiazane sa do niezwiocznego poinformowania
administrator o podejrzeniu dostepu do dokumentacji przez osoby nieupowaznione.



§11.
Obowiazki Administratora Danych Osobowych

Administrator Danych zobowigzany jest do zapewnienia, aby dane osobowe byty:
1) przetwarzane zgodnie z prawem,

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw,

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow.

. Administrator Danych opracowuje instrukcje postepowania w sytuacji naruszenia

ochrony danych osobowych, przeznaczong dla oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu
tych danych.

Administrator Danych okresla budynki, pomieszczenia lub czgsci pomieszczen, tworzace
obszar, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe z uzyciem stacjonarnego sprzetu
komputerowego.

Administrator Danych opracowuje instrukcje, okreslajaca sposob zarzadzania systemem
informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczeg6inym
uwzglednieniem wymogéw bezpieczefistwa informacji.

Administrator Danych prowadzi ewidencje o0séb uprawnionych do przetwarzania
danych osobowych w poszczegélnych systemach.

Administrator Danych organizuje szkolenia majace na celu zaznajomienie kazdej osoby
przetwarzajgcej dane osobowe z przepisami dotyczacymi ich ochrony.

. Administrator Danych odpowiada za to by zakres czynno$ci osoby zatrudnionej przy

przetwarzania danych osobowych okreslat odpowiedzialno$¢ tej osoby za:
1) ochrone danych przed niepowotanym dostgpem,
2) nieuzasadniong modyfikacje lub zniszczenie danych,
3) nielegalne ujawnienie danych w stopniu odpowiednim do zadan realizowanych w
procesie przetwarzania danych osobowych.

§12.
Obowiazki Inspektora Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych obowiazany jest do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

Nadzoru nad przestrzeganiem instrukcji okreslajacej sposéb zarzadzania systemem
informatycznym.

Nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem sprzetu oraz pomieszczen, w ktérych
przetwarzane sa dane osobowe.

Nadzoru nad wykorzystywanym oprogramowaniem oraz jego legalnoscia.
Przeciwdziatania dostepowi os6b niepowotanych do systemu, w ktérych przetwarzane
sa dane osobowe.

Podejmowania odpowiednich dziatan w celu wtasciwego zabezpieczenia danych.
Badania ewentualnych naruszen w systemie zabezpieczen danych osobowych.
Podejmowania decyzji o instalowaniu nowych urzadzen oraz oprogramowania
wykorzystywanego do przetwarzania danych osobowych.

Nadzoru nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych
zawierajacych dane osobowe.

Definiowania uzytkownikow i haset dostepu.



10) Aktualizowania oprogramowania antywirusowego i innego, chyba ze aktualizacje te
wykonywane s automatycznie.

11) Nadzoru nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.

12)Wdrozenia szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
érodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach

informatycznych.

o — -



Zatgcznik nr 16

do Polityki Ochrony Danych Osobowych
w Centrum Ksztaltcenia Ustawicznego

w Zdunskiej Woli

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 /WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L z 2016 r. nr 119 str. 1), dalej
RODO, informujemy, iz:

1. Administratorem Danych Pana/Pani danych osobowych (dalej ,dane osobowe”) jest
Centrum Ksztalcenia ustawicznego w Zduniskiej Woli, ul. Komisji Edukacji Narodowej 6,
98-220 Zdunska Wola, NIP 8291716338, REGON 00722457, tel. 43 823 6213, strona
internetowa: , email: jasna6@op.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych w Centrum Ksztatcenia Ustawicznego jest

,-\(sh‘u;,ﬁu’\,ﬁ Qﬂ!‘i’—\l&){l@

3. Administrator Danych przetwarza dane osobowe uczniéw, rodzicéw oraz opiekunéw
prawnych w celu realizacji zadan wynikajacych z ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. -
Prawo o$wiatowe (Dz.U. z 2018 r. poz. 650 ze zm.), m.in. przyjecia stuchacza do szkoly,
realizacja zadan o$wiatowych, zapewnienia bezpieczenistwa ucznia w czasie pobytu w
szkole, umozliwienia stuchaczowi korzystania z peinej oferty szkoty, a takze w zwigzku z
utrzymaniem i zapewnieniem bezpieczeristwa systemu informatycznego, w ktérym
przetwarzana jest wszelka dokumentacja zwigzana z procesem rekrutacji.

4. Przetwarzanie danych osobowych ww. celach nie wymaga uzyskania zgody osoby, ktérej
dane dotycza.

5. Podstawag prawng przetwarzania Parnstwa jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepitywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - (dalej:
RODO) w zw. z ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo o$wiatowe (Dz.U.z 2018 r. poz.
650 ze zm.), ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz.U. z 2017 r. poz.
2198 ze zm.), rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 9 sierpnia 2017 r. w
sprawie zasad organizacji i udzielania pomocy psychologiczno-pedagogicznej w
publicznych przedszkolach, szkotach i placéwkach (Dz.U. z 2017 r. poz. 1591 ze zm.)
oraz ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji o§wiatowej (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2159 ze zm.)

6. Podstawg przetwarzania danych w zakresie, jaki jest niezbedny do celéw wynikajgcych
z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora lub przez
strone trzecig, moze by¢ réwniez art. 6 ust. 1 lit. fRODO.

7. W zakresie, w jakim przetwarzane dane obejmuja dane szczegélnych kategorii, podstawg
prawng przetwarzania danych jest art. 9 ust. 2 lit. g RODO.



10.

11.

12.

13

14.
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16.

17

18.
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Podanie danych osobowych wynikajacych z przepisu prawa jest wymogiem ustawowym.
Niepodanie tych danych spowoduje brak mozliwoéci realizacji zadai przez Centrum
Ksztatcenia Ustawicznegow Zdunskiej Woli.

W przypadku danych osobowych, ktérych przetwarzanie nie wynika wprost z przepisow
szczegblnych, na przyklad wykorzystanie wizerunku uczniéw, koniecznym bedzie
wyraZenie przez Pafistwa zgody na przetwarzanie danych osobowych zgndnie
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Wskazana zgoda moze zosta¢ cofnigta w kazdej chwili, z zastrzezeniem, ze cofniecie
zgody nie bedzie miato wpitywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania danych przed
cofnieciem zgody. 2

Dane osobowe pracownikéw sa przetwarzane w celu realizacji umowy o prace, a takze w
zwiazku z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz.U.z 2018 r. poz. 917 ze zm.) oraz innymi przepisami szczegdlnymi.

Dane wolontariuszy oraz praktykantéw przetwarzane sq w celu realizacji wolontariatu
oraz praktyk na podstawie ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2018 r. poz. 450 ze zm.) oraz innymi przepisami
szczegOlnymi.

..Dane stazystéw przetwarzane sa w celi realizacji umowy o organizacje stazu na postawie

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynk: pracy
(Dz.U.z 2018 r. poz. 1265 ze zm.) oraz innymi przepisami szczegOlnymi.

Przyshuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania, usuniecia, nie przystuguje Pani/Panu prawo
do ich przenoszenia oraz wniesienia sprzeciwu. Jezeli przetwarzanie danych osobowych
odbywa sie na podstawie Panstwa zgody, maj3 Pafistwo prawo cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajace dane osobowe na
zlecenie Administratora lub inne podmioty, ktérych udziat w realizacji celéw, o ktérych
mowa w pkt 3, 6,7, 9, 11 i 12 jest niezbedne, a takze podmioty uprawnione na podstawie
obowigzujacych przepiséw.

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw, o
ktérych mowa w pkt 3, 6, 7, 9, 11 i 12 oraz przez okres wynikajgcy z przepiséw
szczegblnych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w spos6b zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.

Wszelkie informacje i watpliwosci dotyczace przetwarzania Pani/Pana danych

osobowych mozna kierowaé do Administratora Danych lub Inspektora Ochrony Danych:

1) w formie pisemnej na adres - ul. Komisji Edukacji Narodowej 6, 98-220 Zdunska
Wola,

2) telefonicznie pod numerem - 43 823 62 13,

3) mailowo na adres - jasnaé@op.p!

Jesli uznaje Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. 22 531 03 00, 606-950-000.



