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Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1
1. Instrukcja organizacji przetwarzania danych osobowych w Zlobku
Publicznym w Lutyni zwana dalej Instrukcja, okreSla ogdlne zasady i cele
przetwarzania danych oraz wskazuje dzialania podejmowane przez
Administratora Danych Osobowych oraz osoby przez niego upowaznione w

zakresie organizacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w ztobku.

§2

Okreslenia i skroty uzyte w Instrukcji.

1.Z1tobek Publiczny - zwany dalej ztobkiem.

2.Ustawa o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997, zwana dalej
Ustawa.

3.Administrator Danych Osobowych(zwany dalej Administrator Danych)

- podmiot, ktory decyduje o $rodkach 1 celach przetwarzania danych osobowych,
reprezentowany przez Dyrektor Ztobka.

4.Administrator Bezpieczenstwa Informacji(zwany dalej Administrator
Bezpieczenstwa) - 0soba wyznaczona przez dyrektora, odpowiedzialna za
nadzorowanie stosowania $rodkow  technicznych 1  organizacyjnych
zapewniajacych ochrong przetwarzanych danych osobowych, w

tym w szczego6lnosci za przeciwdziatanie dostepowi osob trzecich do systemu,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich
dziatan w przypadku wykrycia naruszen W Systemie ochrony danych
osobowych.

5.Administrator Systemu Informatycznego(zwany dalej



Administrator Systemu)- wyznaczeni przez Administratora Danych pracownicy,
odpowiedzialni za funkcjonowanie infrastruktury informatycznej, na ktorg
sktada si¢ caty sprzet informatyczny oraz systemy i aplikacje informatyczne, za
ich przeglady, konserwacj¢ oraz za stosowanie technicznych i organizacyjnych
srodkow bezpieczenstwa w systemach informatycznych

6.0soba upowazniona lub uzytkownik systemu, osoba posiadajaca
upowaznienie przez Administratora Danych i uprawniona do przetwarzania
danych osobowych w zakresie wskazanym w upowaznieniu.

7/.Reprezentant- rozumie si¢ t¢ osob¢ uprawniong do skladania oswiadczen
woli w imieniu administratora danych.

8.0soba nieuprawniona- rozumie si¢ przez to osob¢ nie zatrudniong przy
gromadzeniu lub przetwarzaniu danych (z wylaczeniem osoby uprawnionej do
ich przegladania 1 przetwarzania na mocy odrebnych przepisow), a takze osobe,
ktorej dane osobowe nie podlegajg przetwarzaniu we wilasciwych zbiorach
danych.

9.System informatyczny- rozumie si¢ przez to zespdl wspoOlpracujacych ze
sobg urzadzen, programoéw, procedur przetwarzania informacji 1 narzedzi
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych.

10.Zabezpieczenie danych w systemie, rozumie si¢ przez to wdrozenie i
eksploatacje  stosownych  Srodkow  technicznych 1  organizacyjnych
zapewniajacych ochrong danych przed ich nieuprawnionym przetwarzaniem.
11.Dane osobowe- kazda informacja dotyczaca zyjacej osoby fizycznej, ktora
pozwala na bezposrednig lub posrednig identyfikacje tej osoby.

12.Dane sensytywne- dane podlegajace szczegodlnej ochronie, w rozumieniu art.
27 Ustawy.

13.Poufnos¢- wlasciwos$é zapewniajgca, ze informacja (np. dane osobowe) jest
dostepna jedynie osobom upowaznionym.

14.Naruszenie ochrony danych osobowych- zamierzone lub przypadkowe

naruszenie srodkow technicznych i organizacyjnych zastosowanych w celu



ochrony danych osobowych. W szczegdlnosci, gdy stan urzadzenia, zawarto$¢
zbioru danych osobowych, ujawnione metody pracy, sposob dziatania programu
lub jakos¢ komunikacji w sieci telekomunikacyjnej moga wskazywac na
naruszanie ochrony danych osobowych.

15.Przetwarzanie danych- jakiekolwiek operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostgpnianie 1 usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ W
systemach informatycznych.

16.Usuwanie danych- rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub
taka ich modyfikacje, ktora nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej
dane dotycza.

17.Zgoda osoby, ktorej dane dotycza- rozumie si¢ przez to oswiadczenie woli,
ktorego trescig jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada

oswiadczenie, zgoda moze by¢ odwotana w kazdym czasie.

§3
1. Administrator Danych moze upowazni¢ osoby zatrudnione w Ztobku do
wykonywania okre§lonych czynnosci, znajdujacych si¢ w zakresie zadan
Administratora Danych.
2.Kontrola prawidtowosci wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1

nalezy do Administratora Danych.



Rozdzial 2
OGOLNE ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

§ 4
1.Kazde dziecko i pracownik Ztobka ma prawo do ochrony danych osobowych,
ktore go dotycza.
2. Rodzic (opiekun prawny) dziecka oraz pracownik zlobka w formie pisemnej
wyrazajg zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych.
3.Dane osobowe sg przetwarzane w Ztobku w celu realizacji zadan okre§lonych
przepisami prawa.
4.Cel, o ktorym mowa w ust. 3, nalezy osigga¢ przez zachowanie szczegolnej
staranno$ci w realizacji przedsigwzie¢ dotyczacych ochrony interesOw o0sob,
ktorych dane dotycza oraz przestrzegania zasad bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych, uwzgledniajac:
a)przepisy prawa,
b)zasady udostepniania danych osobowych,
c)dotrzymanie okresu przechowywania danych identyfikujacych osobe,
d)procedury ochrony danych osobowych.

§5

1.Naczelng zasada przetwarzania danych osobowych w Ztobku jest zachowanie
w tajemnicy przez osoby majace dostep do danych wszelkich informacji
dotyczacych ich przetwarzania oraz sposobdw zabezpieczania.
2.Mozliwos¢ wystgpienia zagrozen danych przetwarzanych w systemach lub
kartotekach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych naktada na
uzytkownikéw 1 ich przetozonych obowiazek wykonywania czynnosci

zwigzanych z zapewnieniem danym wlasciwej ochrony.



3.Przesytanie danych osobowych za pomoca urzadzen telekomunikacyjnych lub
transmisji danych w sieci publicznej wymaga wykorzystania odpowiednich
urzadzen 1 przedsigwzig¢ zabezpieczajacych poufnosci przekazu.
4.Przekazywanie danych osobowych w formie papierowej do organu
prowadzacego i innych instytucji wspolpracujacych ze Ztobkiem
dokonywane jest wylacznie przez osoby posiadajagce upowaznienia w
zabezpieczonych kopertach z nadrukiem: Dane osobowe.
5.Kopiowanie danych osobowych oraz wykonywanie wydrukow jest
zabronione, chyba ze koniecznoscig sporzadzania wynika z natozonych na
uzytkownika obowigzkow 1 dozwolona jest przepisami prawa.
6.Kopie zawierajagce dane osobowe mozna przekazywaé tylko osobom
upowaznionym lub podmiotom do tego uprawnionym.
7.Kopie, o ktorych mowa w ust. 5, mogg by¢ wykorzystywane tylko w celach,
do jakich zostaty sporzadzone. Niepotrzebne kopie nalezy niszczy¢
w sposob uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

§ 6

Nadawanie upowaznien osobom do przetwarzania danych osobowych.

1.Przetwarzanie danych osobowych moze by¢ wykonywane wylacznie przez
osoby posiadajace upowaznienie nadane przez Administratora Danych
2.Procedury nadawania w Ztobku upowaznien dostepu do przetwarzania danych
osobowych obejmuja:

a)wydanie przez Administratora Danych upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych pracownikom administracji przetwarzajacym dane,

b)podpisanie przez osobe, do ktorej obowigzkéw nalezy przetwarzanie danych
osobowych, o$wiadczenia o zachowaniu w tajemnicy danych osobowych oraz
zasad ich przetwarzania, sposobow ich zabezpieczania, obejmujacej takze okres
po ustaniu stosunku pracy; o$wiadczenie takie podpisujg WSzyscy pracownicy

dydaktyczni oraz pracownicy administracji przetwarzajacy dane osobowe.



3.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych dziecka pracownikom
opiekunkom zostaje udzielona automatycznie po podpisaniu o$wiadczenia o
zachowaniu tajemnicy.
4.Zakres przetwarzanych przez opiekunow danych obejmuje: dane osobowe
dziecka oraz ich rodzicow badz opiekunow prawnych potrzebne w celu
wlasciwego realizowania zadan opiekunczych, w tym dane niezb¢dne do
prowadzenia dokumentacji ztobkowe;j.
5.Kopie upowaznien oraz o§wiadczen, o ktorych mowa w ust. 2 przechowuje si¢
w aktach osobowych pracownika. Kazde upowaznienie jest rejestrowane w
Rejestrze upowaznien przechowywanym w sekretariacie dyrektora.
6.Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2a sg imienne i udzielane w formie
pisemnej na czas okreslony lub czas nieokreslony — do odwotania udzielonego
upowaznienia.

§ 7
Pomieszczenia lub ich cz¢$¢, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe, tworza

obszary przetwarzania danych osobowych w Ztobku.

Rozdzial 3
PROCEDURY TWORZENIA | DOKONYWANIA ZMIAN
W PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH W ZBIORACH

§ 8

1.Tworzy si¢ zbiory danych osobowych przez nadanie danym osobowym
odpowiedniej struktury, dostepnej wedlug okreslonych kryteridw, niezaleznie od
tego czy zestaw danych jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.
2.Przetwarzanie danych osobowych moze odbywac si¢
metoda:
a)papierowa, w ktorej dane osobowe przetwarza si¢ klasycznie w postaci

dokumentow;



b)informatyczna, w ktorej dane osobowe przetwarza si¢ W Systemie
informatycznym;

c)dualng, w ktorej dane osobowe przetwarza si¢ klasycznie i jednocze$nie w
systemie informatycznym;

3.0soby upowaznione do przetwarzania danych tworza zbiory danych
osobowych lub wnioskujg 0 ich wycofanie, zgodnie z potrzebami realizacji

zadan stuzbowych, za zgoda Administratora Danych.

Rozdzial 4
SZKOLENIE OSOB Z ZAKRESU PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH
§9
1.Kazda osoba przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych ma
obowigzek zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
przetwarzania i ochrony danych osobowych.
2.Przetozony zobowigzany jest umozliwi¢ podwladnym zapoznanie si¢
z przepisami, o ktorych mowa w ust. 1.
3.W przypadku wprowadzania w Zlobku nowych przepisow dotyczacych
wdrazania procedur przetwarzania i ochrony danych osobowych Administrator

Danych moze zorganizowa¢ dodatkowe szkolenia dla uzytkownikow.

Rozdzial 5
DOKUMENTACJA Z ZAKRESU PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH
§ 10
Gtéwne dokumenty przetwarzania i ochrony danych osobowych w Ztobku:

1.Polityka bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w Ztobku,



2.Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania
danych osobowych w Ztobku,

3.Instrukcja organizacji przetwarzania danych osobowych w Ztobku,
4.Ewidencja 0s6b upowaznionych do przetwarzaniu danych osobowych w

Zobku.

Rozdzial 6

OBOWIAZKI OSOB ODPOWIEDZIALNYCH ZA OCHRONEDANYCH

OSOBOWYCH

§ 11
Administratorem Danych Osobowych w Ztobku jest Dyrektor Zlobka.
Obowigzki Administratora Danych Osobowych:
1.Organizacja, koordynowanie i nadzor zadan z zakresu przetwarzania i ochrony
danych zgodnie z przepisami Ustawy.
2.Dobor srodkéw technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednio do zagrozen oraz kategorii
danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci zabezpieczenie danych przed ich
udostgpnieniem  osobom nieupowaznionym, zabraniem przez o0sobg
nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem Ustawy oraz zmiang, utrata,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.
3.0chrona intereséw o0s0b, ktoérych dane dotycza, a w szczegolnosci
zapewnienie, aby dane te byty:
a)przetwarzane zgodnie z prawem,
b)zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw 1 niepoddawane
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,
c)merytorycznie poprawne i1 adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg

przetwarzane,



d)przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje oséb, ktérych
dotycza, nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiggnigcia celu przetwarzania.
4.Wydawanie upowaznien pracownikom do wykonywania zadan
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
5.Prowadzenie dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych oraz
srodki, o ktérych mowa w ust. 3.
6.Wyznaczenie Administratora Bezpieczenstwa Informacji, nadzorujgcego
przestrzeganie zasad ochrony, o ktorych mowa w ust. 3.

§ 12
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informatycznego nalezy:
1.Okreslenie zasad ochrony danych osobowych.
2.Wnioskowanie o ukaranie os6éb winnych naruszenia przepisoOw 1 zasad
dotyczacych ochrony danych osobowych.
3.Nadzor nad wdrozeniem stosownych srodkow organizacyjnych, technicznych
I fizycznych w celu ochrony przetwarzanych danych osobowych.
4 Nadawanie, zmienianie oraz cofanie uprawnien do przetwarzania danych
osobowych.
5.Instalowanie, aktualizowanie i konfigurowanie oprogramowania systemowego
1 aplikacyjnego oraz urzadzen,
6.Instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego;
7.Reagowanie 1 rejestrowanie przypadkdw naruszenia badz zagrozenia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie;
8.Tworzenie, rejestrowanie oraz przechowywanie kopii zapasowych baz danych,
zawierajacych dane osobowe;
9.Przygotowywanie urzadzen, dyskow 1 innych elektronicznych nos$nikow
informacji, zawierajacych dane osobowe, do likwidacji, przekazania innemu
podmiotowi, konserwacji lub naprawy;
10.Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej systemu, w

ktorym przetwarzane sa dane osobowe;



10.Powiadamianie Administratora Danych o miejscu przechowywania oraz
metodzie 1 czestotliwosci tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych
osobowych przetwarzanych w systemach;

11.Wykonywanie biezacej konserwacji i przegladu systemu.

12.Uaktualnianie kont 1 uprawnien uzytkownikow.

Rozdzial 7
USTALENIA KONCOWE

§ 13

W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja zastosowanie znajduja:
1.Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z
2002 r. Nr 101 poz. 926 z pdzn. zm.),

2.Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29
kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkoéw technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia 1 systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych

osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024).

Rozdzial 8
WYKAZ ZALACZNIKOW

§ 14

Instrukcja zawiera nastepujace zataczniki:

Zatacznik nr 1 | Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym

Zalacznik nr 2 | Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych




osobowych

Zatacznik nr 3 | Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zatacznik nr 4 | O$wiadczenie

Zalacznik nr 5 | Rejestr incydentow bezpieczenstwa

Zalacznik nr 6 | Rejestr podmiotow przetwarzajacych powierzone dane

osobowe

Zatacznik nr 7 | Umowa

Zalacznik nr 8 | Upowaznienie

Zalacznik nt 9 | Wniosek o skorzystanie z praw osob, ktorych dane dotycza

Zatacznik nr 10 | Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Zalacznik nr 11 | Wniosek o udostepnienie danych ze zbioru danych

osobowych.




POLITYKA BEZPIECZENSTWA PRZETWARZNIA DANYCH
ODOBOWYCH W ZLOBKU PUBLICZNYM W LUTYNI



Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1.Polityka bezpieczenstwa w zakresie zarzadzania systemem informatycznym
stuzacym do przetwarzania danych osobowych okresla reguty postepowania i
praktyczne doswiadczenia dotyczace zarzadzania, ochrony 1 dystrybucji

informacji podlegajacej ochronie (danych osobowych) w Ztobku.

2.Celem polityki bezpieczenstwa, jest wskazanie dziatan, jakie nalezy
podejmowac oraz ustanowienie zasad, jakie nalezy stosowac, aby prawidtowo
byty realizowane obowigzki administratora danych osobowych w zakresie

zabezpieczenia danych osobowych.

3.Polityka bezpieczenstwa w zakresie zarzadzania systemem informatycznym
shuzacym do przetwarzania danych osobowych w Ztobku zawiera:
1)identyfikacje zasobow systemu informatycznego oraz programy zastosowane
do przetwarzania tych danych,

2)wykaz pomieszczen tworzacych obszar, w ktorym przetwarzane sg

dane osobowe,

3)wykaz zbioréw danych osobowych,

4)srodki  techniczne 1 organizacyjne sluzace zapewnieniu poufnosci,

integralnosci przetwarzanych danych.



Rozdzial 2

IDENTYFIKACJA ZASOBOW SYSTEMU INFORMATYCZNEGO
ORAZ PROGRAMY ZASTOSOWANE DO PRZETWARZANIA TYCH
DANYCH

§2

1.Struktura informatyczna Zlobka sktada si¢ z komputeréow potaczonych siecia
zbudowang w oparciu o facza ORANGE. Sie¢ podigczona jest do Internetu.
4.Do zbierania i wprowadzania danych do systemu wykorzystywane sa

stacjonarne 1 przeno$sne komputery.

Rozdzial 3
EWIDENCJA ZBIOROW I BAZ DANYCH ORAZ WYKAZ

POMIESZCZENTWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM
PRZETWARZANE SADANE OSOBOWE

§3

1.Wykaz baz danych w wersji informatycznej:

Lp. | Nazwa bazy Zawarto$¢ poszczeg6lnych pdl informatycznych

1. Ewidencja dzieci i Imig, nazwisko, adres, imiona i nazwiska rodzicéw, nr tel.,
rodzicow (opiekundéw e-mail, data urodzenia, nr PESEL
prawnych

2. Kadry Imig, nazwisko, adres, dane najblizszej rodziny, nr te., data

urodzenia, nr PESEL, seria dowodu osobistego oraz
stosunek do stuzb wojskowej, stanowisko i przydzielone
zadania, dokumentacja ksztatcenia i zawodowa, nagrody,
nr konta, stawka wynagrodzenia

3. | Arkusz organizacyjny Imig¢, nazwisko, data urodzenia, nr PESEL, wyksztalcenie,
Stopien awansu zawodowego, staz pedagogiczny, pensum,
dane ptacowe, stanowisko, przydzielone zadania

4. | Zastepstwa Informacja o nieobecnosci i zastgpstwach nauczycieli,




| 5. | Intendent | Imie, nazwisko,

2. Wykaz baz danych w wersji tradycyjnej

Lp. | Nazwa Zawarto$¢ informacji

1. Dzienniki lekcyjne Imig, nazwisko, adres i imiona rodzicow(prawnych
opieckunéw), nr tel., nr PESEL, frekwencja,

2. | Arkusz ocen Imig, nazwisko, adres i miona rodzicéw (prawnych

opiekundéw)wyniki nauczania, protokoly z egzaminow
klasyfikacyjnych,

3. | Teczki akt osobowych Imig, nazwisko, adres i imiona rodzicéw(prawnych
opiekunow), nr tel., informacje dot. ocen, nr PESEL, plan
lekcji, frekwencja,

4, Ewidencja i Imig, nazwisko, adres, nr PESEL, jednostka chorobowa

dokumentacja zwolnien

lekarskich

Rozdzial 4
WYKAZ POMIESZCZEN TWORZACYCH OBSZAR, W KTORYM
PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

§4
Ze wzgledu na szczegdlne gromadzenie danych osobowych sg w Szkole

specjalne chronione pomieszczenia:

Lp. | Migjsce Rodzaj danych Sposob Osoba
przechowywania przetwarzania | odpowiedzialna
2. | Sktadnica akt Rejestry archiwum (lista Tradycyjny Sekretarz

ptac, akta osobowe, akta

osobowe pracownikow)

4. | Gabinet dyrektora Arkusze organizacyjne Tradycyjny Dyrektor




Gabinet
wicedyrektora

Listy nicobecnos$ci Tradycyjny Wicedyrektor
nauczycieli na radach
pedagogicznych

Pokoj nauczycielski Dzienniki lekcyjne Tradycyjne nauczyciele

Sekretariat dyrektora | Ewidencja zwolnien Tradycyjne Pracownicy
lekarskich sekretariatu
Dokumenty 0sob Tradycyjne Pracownicy
starajacych si¢ o sekretariatu
zatrudnienie,
Teczki akt osobowych, Tradycyjne Pracownicy

sekretariatu
Ksig¢ga zarzadzen, Tradycyjne Pracownicy
sekretariatu

Listy obecnos$ci Tradycyjne Pracownicy
pracownikow, sekretariatu
Aktualne listy dzieci w Tradycyjne Pracownicy
grupach, sekretariatu
Rejestr nagrod Tradycyjne Pracownicy
pracownikow, sekretariatu
Ewidencja osob Tradycyjne Pracownicy

upowaznionych do
przetwarzania danych

osobowych,

sekretariatu




Rozdziat 5
SRODKI TECHNICZNE I ORGANIZACYJNE SLUZACE DO
ZAPEWNIENIA POUFNOSCI INTEGRALNOSCI I ROZLICZALNOSCI
PRZETWARZANIA DANYCH

§5

1. Administrator Danych jest obowigzany czuwa¢ nad tym, aby dane
osobowe byly przetwarzane zgodnie z prawem, aby byly one zbierane dla
oznaczonych, zgodnych z prawem celow, merytorycznie poprawne 1
adekwatne w stosunku do celow w jakich sg przetwarzane.

2. Odpowiedzialno$¢ za wykonywanie wynikajacych z ustawy obowigzkow
ponoszg uzytkownicy.

3. Osobami uprawnionymi do gromadzenia i przetwarzania danych
osobowych s3:

- dyrektor ztobka,

- pracownik sekretariatu,

- opiekunki.

4. Administrator Danych prowadzi list¢ o0so6b zatrudnionych przy

gromadzeniu i przetwarzaniu danych osobowych.

5. Osoby wymienione w punkcie 3 zbieraja i1 przetwarzaja dane osobowe

wyltacznie do realizacji celow wymienionych w rozdz. 2.

6. Osoby te sg obowigzane zachowa¢ uzyskane informacje w tajemnicy,

7. Oswiadczenie to zostaje wtaczone do akt osobowych.



§ 6

Bezpieczenstwo fizyczne

. Gwarancja zapewnienia bezpieczenstwa systemu informatycznego w
placowce oraz przetwarzanych 1 przechowywanych danych jest
zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego. Warunkiem zapewnienia
bezpieczenstwa fizycznego systemu jest kontrola dostepu do wszystkich
stacji roboczych. W zwigzku z tym szczegdlng ochrong obejmuje si¢
pomieszczenia, w ktorych znajduja si¢ komputery oraz te, w ktorych
przechowywane sg sktadowe dane.

. Wyzej wymienione pomieszczenia powinny by¢ zamkniete, a dostep do
nich powinny mie¢ tylko upowaznione osoby.

. Klucze od pomieszczen, ktorych wykonywane jest przetwarzanie danych
osobowych, znajduja si¢ w dyspozycji o0s6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych 1 nie sg udostgpnianie osobom postronnym ani
innym pracownikom.

. Przebywanie w tych pomieszczeniach o0s6b nieuprawnionych do
zapoznania si¢ z danymi osobowymi jest dopuszczalne tylko w obecnosci

osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych danych.

§7

. Wszelkie naprawy 1 konserwacj¢ sprzgtu i oprogramowania mogag
odbywac si¢ tylko w obecnosci 0sob uprawnionych.
. Urzadzenia informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

mozna przekaza¢ do naprawy dopiero po uzyskaniu zgody dyrektora.



§ 8
1. Kazdy uzytkownik powinien mie¢ §wiadomos¢ zagrozen wptywajacych
na bezpieczenstwo systemu informatycznego, z ktorego korzysta.
2. Nowy pracownik powinien by¢ zapoznany z ogoélnymi zasadami i
przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych,

a szczegoblnie wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.



