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Podstawa prawna:

1.

10.

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

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych z dnia 29 kwietnia 2004r. ( Dz. U.z 2004r. nr 256 poz. 2572 z poin. zm. )

Ustawa z dnia 07 wrzeénia 1991r. o systemie oéwiaty. (Dz. U. z 1991r. nr 95 poz. 425 z pozn.
Zm.)

. Podstawowe pojecia.

Dane osobowe to wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowane; lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Informacje moga przybieraé rézne formy. Mogg by¢ one
zapisywane, wydrukowane na papierze, przechowywane elektronicznie, przesytane pocztg za
pomoca innych urzadzen elektronicznych lub wypowiadane ustnie.

Zbiér danych to kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepnych wg okreslonych kryteriow, 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, ktére wykonuje sig w systemach informatycznych.

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

Administratorem danych osobowych jest dyrektor Zespotu Przedszkoli Miejskich nr 1 w
Lipnie im. Czestawa Janczarskiego.

Administrator systemu informatycznego to pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz stosowanie technicznych i organizacyjnych srodkow
ochrony stosowania w tym systemie, powotfany przez dyrektora Zespofu Przedszkoli
Miejskich nr 1 w Lipnie.

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

Identyfikator to niepowtarzalny identyfikator uzytkownika uzywany podczas logowania sig
do systemu informatycznego.

Wysoki poziom bezpieczefistwa zapewniony woéwezas, gdy przynajmniej jedno urzadzenie
systemu informatycznego, stuzace do przetwarzania danych osobowych jest potfaczony z
siecig publiczng internetowa.

Zespét o petnej nazwie Zespot Przedszkoli Miejskich nr 1 w Lipnie im. Czestawa
Janczarskiego.
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1. Zasady ogolne.

Procedura dotyczy przetwarzania danych osobowych dzieci w zbiorach danych:

a. tradycyjnych, w szczegolnosci w kartach zgtoszer,, umowach, listach obecnosci,
dzienniku, kartach obserwacji (diagnozy), wykazach i w zbiorach ewidencyjnych;

b. w systemach informatycznych, takie w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem
danych osobowych.

W Zespole

a. zabezpiecza sie dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

b. zabezpiecza sie dane przed zabraniem przez osobe nieuprawniong, przed nieuprawniong
zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

c. przetwarza sie dane zgodnie z ustawa,
administratorem danych osobowych jest dyrektor Zespotu Przedszkoli Miejskich nr 1 i
nauczyciele,

e. administratorem bezpieczenstwa informacji jest dyrektor Zespotu, nauczyciele i
ksiegowa,

f. obszarem przetwarzania danych osobowych jest teren przedszkola w tym w
szczegllnosci pomieszczenia:
- sale zajeg,
- gabinet dyrektora.

Zahezpieczenia srodkami ochrony fizycznej zbiorow.

Zbiory przechowywane sg w pomieszczeniach zabezpieczonych.

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

Do przechowywania niektorych danych osobowych wykorzystywana jest szafa zamykana.
Pomieszczenia sg chronione, ale nie sg monitorowane.

W budynku znajdujg sie urzadzenia gasnicze na korytarzach i w salach.

Budynek Przedszkola Miejskiego nr 4 jest monitorowany.

IV. Przetwarzanie danych.

1.

Dane osobowe mogg przetwarzac¢ tylko osoby upowaznione przez administratora danych
osobowych.

W Zespole wyznaczono Administratora Bezpieczenstwa Informacji, ktorym jest dyrektor
Zespotu, nauczyciele i ksiegowa.

Tymczasowe wydruki po ustaniu ich uzytecznosci sg niszczone.

Osoby przetwarzajgce dane osobowe sg przeszkolone w zakresie ochrony danych osobowych,
zobowiazaty sie do przestrzegania ochrony danych osobowych.

Prowadzona jest ewidencja osob posiadajacych uprawnienia do przetwarzania danych
osobowych.

Rejestracji podlegaja wszystkie przypadki naruszenia ochrony danych osobowych.



7. Osobami uprawnionymi do przetwarzania danych osobowych dzieci w zakresie zwigzanym z
wykonywanymi obowigzkami sg;
- dyrektor Zespotu,
- nauczyciele,
- ksiegowa,
- intendent.

8. Zbiory po ustaniu ich uzytecznosci sg niszczone za pomoca mini niszczarki.

9. Zbiory, ktore nalezy archiwizowac sg archiwizowane przez dyrektora, ksiggowa, intendenta.

10. Obowigzki nauczyciela i wychowawcy oraz innych osob uprawnionych do przetwarzania
danych osobowych dzieci np. prowadzenie dokumentacji, wypetnianie, tworzenie
dokumentacji przebiegu nauczania, w tym wypisywania dyploméw, itp. moga by¢
wykonywane wytgcznie w pomieszczeniach Zespotu.

V. Odpowiedzialnos¢ za naruszenie postanowiern ustawy o ochronie danych osobowych oraz
niniejszych procedur.

1. Wobec osoby, ktéra w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych nie przestrzega w.w
przepisow, w szczegdlnosci nie powiadomita odpowiedniej osoby zgodnie z okre$lonymi zasadami
wszczyna sie postepowanie dyscyplinarne.

2. Administrator Danych Osobowych zobowigzany jest do prowadzenia ewidencji oséb, ktore
zapoznaty sie z niniejszym dokumentem.

Procedure wprowadzono Zarzgdzeniem Dyrektora nr .’b /2016 z dnia 01 wrzesnia 2016 roku.
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