PROCEDURA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH UCZNIOW

Zespotu Szkot Ogdlnoksztatcacych Nr 1 w Kroczewie

Podstawy prawne :

1.

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101,
poz. 926 ze zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakimi
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania
danych osobowych z dnia 29 kwietnia 2004 roku ( Dz. U. z 2004r., Nr 100, poz. 1024),
Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572, z
pozn. zm.).

I. Podstawowe pojecia

Dane osobowe to wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Informacje mogg przybierac rézne formy. Moga by¢
one zapisywane, wydrukowane na papierze, przechowywane elektronicznie, przesytane
pocztg, za pomocg innych urzadzen elektronicznych lub wypowiadane ustnie.

Zbioér danych to kazdy posiadajgcy strukture zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepnych wedtug okreslonych kryteridow, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
rozproszony czy podzielony funkcjonalnie.

Przetwarzanie danych to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwtaszcza te, ktdre wykonuje sie w systemach
informatycznych.

Sieci publiczne to publiczna sie¢ telekomunikacyjna w rozumieniu art.2 pkt 29 ustawy z
dnia 16 lipca 2004 r. Prawo telekomunikacyjne.

Administrator Danych Osobowych Dyrektor Szkoty ZSO w Kroczewie.

Administrator Systemu Informatycznego to pracownik odpowiedzialny za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz stosowanie technicznych i
organizacyjnych srodkéw ochrony stosowanych w tym systemie, powotany przez
dyrektora szkoty.

Uzytkownik to osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych w systemie w
szkole.



. ldentyfikator to niepowtarzalny identyfikator uzytkownika uzywany podczas logowania
sie do systemu informatycznego.

I1. Zasady ogoélne

Procedura dotyczy przetwarzanych danych osobowych ucznidéw w zbiorach danych:
a) tradycyjnych, w szczegdlnosci w kartotekach, skorowidzach, ksiegach,
wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych;
b) w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza
zbiorem danych osobowych.

. W szkole:

a) zabezpiecza sie dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,
b) zabezpiecza sie dane przed zabraniem przez osobe nieuprawniong, przed
nieuprawniong zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
c) przetwarza sie dane zgodnie z ustawg,
d) Administratorem Danych Osobowych jest Dyrektor Szkoty.
e) Administratorem Bezpieczenrstwa Informacji jest Nauczyciel Informatyki.
f) Obszarem przetwarzania danych osobowych jest teren szkoty ZSO Nr 1 w
Kroczewie, gm. Zatuski, w tym w szczegdlnosci pomieszczenia:
— sale lekcyjne
— sekretariat
— gabinet pedagoga,
— Swietlica szkolna,
— Dbiblioteka,
— pokdj nauczycielski,
— gabinet dyrektora,
— zaplecze kuchenne,
— sala sportowa,
— pomieszczenia oddziatu przedszkolnego

II1. Zabezpieczenia sSrodkami ochrony fizycznej zbiorow

. Zbiory przechowywane sg w pomieszczeniach zabezpieczonych drzwiami z zamkami
patentowymi.

Dostep do pomieszczen, gdzie przetwarzane sg zbiory danych osobowych, kontrolowany
jest poprzez wydawanie kluczy tylko osobom uprawnionym.

Do przechowywania niektérych danych osobowych wykorzystywana jest kasa pancerna
(sekretariat).

Pomieszczenia sg chronione alarmem.

W budynku znajdujg sie urzgdzenia gasnicze.



10.

IV. Przetwarzanie danych

Dane osobowe mogg przetwarzac tylko osoby upowaznione przez Administratora Danych
Osobowych.

. W szkole wyznaczono Administratora Bezpieczenstwa Informacji, ktédrym jest nauczyciel

informatyki.
Tymczasowe wydruki po ustaniu ich uzytecznosci sg niszczone w niszczarkach.
Osoby przetwarzajgce dane osobowe zobowigzaty sie do przestrzegania ochrony danych
osobowych.
Prowadzona jest ewidencja oséb posiadajgcych uprawnienia do przetwarzania danych
osobowych.
Rejestracji podlegajg wszystkie przypadki naruszenia ochrony danych osobowych.
Osobami uprawnionymi do przetwarzania danych osobowych uczniéw w zakresie
zwigzanym z wykonywanymi obowigzkami s3:

— sekretarka,

— wychowawcy klas,

— nauczyciel uczacy w klasie,

— pedagog, logopeda

— nauczyciel biblioteki,

— nauczyciel Swietlicy,

— intendentka,

— pielegniarka szkolna.
Zbiory po ustaniu ich uzytecznosci sg niszczone za pomocg niszczarki znajdujgcej sie w
sekretariacie szkoty.
Zbiory, ktére nalezy archiwizowad, sg archiwizowane przez sekretarke i/lub wychowawce
klasy.
Obowigzki nauczyciela i wychowawcy oraz innych oséb uprawnionych do przetwarzania
danych osobowych , a wykonywane na danych osobowych ucznia (prowadzenie,
wypetnianie, tworzenie dokumentacji przebiegu nauczania, w tym swiadectw szkolnych
itp.) moga by¢ wykonywane wytgcznie w pomieszczeniach wymienionych w p. Il. 2 pkt 6.

V. Odpowiedzialnos$c¢ za naruszenie postanowien ustawy
0 ochronie danych oraz niniejszych procedur

Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych nie przestrzega
ww. przepisdw, a w szczegolnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby zgodnie z
okreslonymi zasadami, wszczyna sie postepowanie dyscyplinarne.

Administrator Danych Osobowych zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji 0sob,
ktdre zapoznaty sie z niniejszym dokumentem.

Procedure wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora nr 15/2013 z dnia 17 czerwca 2013r.



