Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 9/11/12
dyrektora PCKZ w Jaworze
z dnia 30 marca 2012 r.

Regulamin
organizacji przetwarzania i ochrony danych osobowych
w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego
im. Komisji Edukacji Narodowej
w Jaworze

Podstawa prawna:

1.

2.

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

Rozporzadzenie MSWiA z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia 1 systemy informatyczne shizace do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100 poz. 1024 z 2004 r.)

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. 1998 nr 21, poz. 94 z p6zn.
zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 1996
nr 62. poz. 286 z p6zn. zm.)

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 kwietnia 1999 r. w sprawie
prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoty 1 placowki dokumentacji przebiegu
nauczania, dziatalno$ci wychowawczo-opiekunczej oraz rodzajéow tej dokumentacji
(Dz. U. 1999, nr 41, poz. 414)

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacji przetwarzania i ochrony danych osobowych w PCKZ, okresla
zasady 1 cele przetwarzania danych oraz wskazuje dziatania podejmowane przez ADO
oraz 0soby przez niego upowaznione.
Administrator Danych Osobowych — Dyrektor Szkoly, zwany dalej ADO.
Administrator ~ Danych ~ Osobowych  jest  jednocze$nie = Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji.
Administrator Systemu Informatycznego, zwany dalej ASI — pracownik wyznaczony
przez ADO, odpowiedzialny za wdroZenie 1 stosowanie zasad bezpieczenstwa danych
osobowych w zakresie technicznych zabezpieczen systemu informatycznego PCKZ.
Osoba upowazniona lub uzytkownik systemu, zwany dalej uzytkownikiem — osoba
posiadajgca upowaznienie przez ADO i uprawniona do przetwarzania danych
osobowych w zakresie wskazanym w upowaznieniu.
Dane osobowe — wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizyczne;.



Zbiér danych — kazdy posiadajacy strukturg zestaw danych o charakterze osobowym,
dostepnych wedhug okreslonych kryteriow , niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

Przetwarzanie danych — jakiekolwiek operacje wykonywane na danych osobowych,
takich jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach
informatycznych.

Rozdziat 2
Ogolne zasady przetwarzania danych osobowych

§2
Kazdy uczen i pracownik szkoly ma prawo do ochrony dotyczacych go danych
osobowych.
Petnoletni uczen, rodzic ucznia niepetoletniego, pracownik szkoty w formie pisemne;j
wyrazaja zgode na przetwarzanie danych osobowych.
Dane osobowe sa przetwarzane w PCKZ w celu realizacji zadan okreslonych
przepisami prawa z zachowaniem szczeg6lnej staranno$ci oraz ochrony interesOw
osob, ktorych dane dotycza .
. Naczelng zasada przetwarzania danych osobowych w PCKZ jest zachowanie
tajemnicy przez osoby upowaznione i majace dostep do danych, wszelkich informacji
dotyczacych ich przetwarzania oraz sposobéw zabezpieczenia.
Mozliwos$ci wystgpienia zagrozen danych przetwarzanych w systemach lub
kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych
naktada na uzytkownikow i ich przetozonych obowigzek wykonywania czynnosci,
zwigzanych z zapewnieniem danym wiasciwej ochrony.
Przesylanie danych osobowych za pomoca urzadzen telekomunikacyjnych Ilub
transmisji danych w sieci publicznej wymaga wykorzystania odpowiednich urzadzen i
przedsigwzie¢ zabezpieczajacych poutnos¢ 1 integralnos¢ ich przekazu.
Przekazywanie danych osobowych w formie papierowej do organu prowadzacego i
innych instytucji wspolpracujacych z PCKZ dokonywana jest wylgcznie przez osoby
posiadajace upowaznienie.
Kopiowanie danych osobowych oraz wykonywanie wydrukow jest zabronione, chyba,
ze konieczno$¢ ich sporzadzania wynika z natozonych na uzytkownika obowigzkow i
dozwolona jest przepisami prawa. Kopie moga by¢ wykorzystane tylko w celach, do
jakich zostaly sporzadzone. Niepotrzebne kopie nalezy niszczy¢é w sposob
uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

§3

1. Przetwarzanie danych osobowych w PCKZ moze by¢ wykonywane wylacznie
przez osoby upowaznione do tego przez ADO.

2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych uczniow zostaje udzielona
nauczycielom  automatycznie po podpisaniu os$wiadczenia o zachowaniu
tajemnicy danych osobowych oraz zasad ich przetwarzania i zabezpieczenia.

3. Zakres przetwarzanych danych przez nauczycieli obejmuje: dane osobowe
uczniow oraz ich rodzicow badz opiekunow prawnych potrzebne w celu
wlasciwego realizowania zadan dydaktycznych oraz opiekunczo-wychowawczych,
w tym dane niezbedne do prowadzenia dokumentacji szkolnej oraz dla celéw
egzaminow.



4. ADO upowaznia do przetwarzania danych osobowych pracownika administracji
na jego wniosek.

5. ADO prowadzi ewidencje o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

6. Upowaznienia sa imienne, udzielane w formie pisemnej na czas okreslony lub
nieokreslony — do odwotania udzielonego upowaznienia oraz rejestrowane w
ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, a takze
przechowywane w aktach osobowych pracownika.

7. Regulamin zawiera zalaczniki, ktore stanowia:

a) zalacznik nr 1 — o$wiadczenie nauczycieli o zachowaniu
tajemnicy danych osobowych uczniow,

b) =zalacznik nr 2 - wzér wniosku pracownika administracji
ubiegajacego si¢ o upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych pracownikéw lub uczniow,

€) zalacznik nr 3 — wzor upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych przez pracownikow administracji.

d) zalgcznik nr 4 — Wzoér ewidencji 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych w PCKZ.

§4

1. Pomieszczenia lub ich czgs$ci, w ktorych przetwarzane s3 dane osobowe, tworza
obszary przetwarzania danych osobowych w PCKZ. Przebywanie 0s0b
nieuprawnionych w tych obszarach jest ograniczone i odbywa¢ si¢ moze tylko w
obecnosci pracownikdw upowaznionych.

§5

1. Tworzy si¢ zbiory danych osobowych przez nadanie danym osobowym odpowiednie;j
struktury, dostepnej wedtug okreslonych kryteriow, niezaleznie od tego czy zestaw
danych jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

2. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywac¢ si¢ metoda:

a) papicrowg, w ktorej dane osobowe przetwarza si¢ klasycznie w postaci
dokumentow,

b) informatyczng, w ktérej dane osobowe przetwarza si¢ w systemie
informatycznym,

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

d) zbioréw rozproszonych, w ktérych dane osobowe przetwarzane sg w kilku
obszarach przetwarzania.

§6

1. W toku realizacji przepisow o ochronie danych osobowych prowadzi si¢ nastgpujace
ewidencje i wykazy, ktore prowadzi osoba upowazniona przez ADO:
a) Ewidencje 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
PCKZ,



b) Wykaz zbioréw danych osobowych w PCKZ oraz programéw stosowanych do
ich przetwarzania.

Rozdzial 3
Obowiazki 0s6b upowaznionych przez ADO

§7

ADO organizuje, koordynuje oraz nadzoruje zadania z zakresu ochrony danych
osobowych, stosujac $rodki techniczne zapewniajace skuteczng realizacje zadan
bezpieczenstwa zbioréw przetwarzanych danych w PCKZ.
ADO upowaznia pracownika do wykonywania zadan w zakresie technicznych
zabezpieczen systemu informatycznego w PCKZ- zwanego dalej ASI .
Do zadan ASI w PCKZ nalezy:
a) administrowanie systemami , w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,
b) nadawanie uzytkownikom identyfikatorow i przyznawanie im uprawnien w
systemie, wynikajacych z nadanego upowaznienia,
c) instalowanie, aktualizowanie i konfigurowanie oprogramowania systemowego i
aplikacyjnego oraz urzadzen, o ile czynnos$ci te nie s3 wykonywane przez
upowaznionych przedstawicieli dostawcy systemu, na podstawie zawartej umowy,
instalowanie i aktualizowanie oprogramowania antywirusowego,
d) reagowania 1 rejestrowania przypadkOw naruszenia badz zagrozenia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemie,
e) prowadzenie szkolenia w zakresie bezpieczenstwa danych w systemach,
f) tworzenie, rejestrowanie oraz przechowywanie kopii zapasowych baz danych,
zawierajacych dane osobowe,
g) przygotowanie urzadzen, dyskéw 1 innych elektronicznych no$nikéw
informacji, zawierajacych dane osobowe, do likwidacji, przekazania innemu
podmiotowi, konserwacji lub naprawy,
h) kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej systemu, w ktérym
przetwarzane sa dane osobowe,
i) powiadamianie ADO o0 miejscu przechowywania oraz metodzie i czestotliwo$ci
tworzenia kopii zapasowych zbiorow danych osobowych przetwarzanych w
systemach,
J) wykonywanie biezacej konserwacji i przegladu systemu oraz uaktualnienie kont
1 uprawnien uzytkownikow.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§8

W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie znajduja
przepisy prawa jak we wstepie.



Zatacznik nr 1
do regulaminu organizacji przetwarzania
i ochrony danych osobowych w PCKZ w Jaworze

imi¢ i nazwisko nauczyciela

Jawor ..., r.

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w zwigzku z pelnieniem obowigzkow nauczyciela w PCKZ,
zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych przetwarzania
danych osobowych uczniow  oraz sposobu ich zabezpieczenia, bedac $wiadoma/my
odpowiedzialno$ci karnej za udostepnienie lub umozliwienie dost¢pu do tych danych osobom
nieuprawnionym (Podstawa prawna: art. 51 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ od przetwarzania danych osobowych uczniow PCKZ w
zakresie niezbednym do prowadzenia dokumentacji szkolnej oraz dla celéw egzamindw tj:
- dane osobowe uczniow,
- dane rodzicéw lub opiekunow prawnych uczniéw PCKZ,
- adres zamieszkania ucznidw PCKZ oraz ich rodzicow 1 opiekunow prawnych.

Zachowanie tajemnicy deklaruje w trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego
ustaniu.

data i podpis nauczyciela data i podpis ADO



Zatacznik nr 2
do regulaminu organizacji przetwarzania
i ochrony danych osobowych w PCKZ w Jaworze

WZOR WNIOSKU

......................................... Jawor ... T

stanowisko

WNIOSEK O UDZIELENIE UPOWAZNIENIA
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Prosze¢ o wudzielenie upowaznienia do dostepu do danych osobowych

Jednoczesnie zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, z
ktorymi zapoznatam/em si¢ podczas korzystania 1 przetwarzania danych osobowych oraz
sposobu ich zabezpieczenia, bedac swiadoma/my odpowiedzialnosci karnej za udostgpnienie
lub umozliwienie dostepu do tych danych osobom nieuprawnionym (Podstawa prawna: art.
51 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Dz. U. z 2002 r. Nr 101,
poz. 926 z pdzn. zm.).

Prosze o udzielenie upowaznienia w okresie trwania stosunku pracy jak i po jego
ustaniu.

...........................

data i podpis wnioskodawcy



Zatacznik nr 3
do regulaminu organizacji przetwarzania
i ochrony danych osobowych w PCKZ w Jaworze

WZOR UPOWAZNIENIA

.................................... Jawor ...l T
pieczatka szkoty

UPOWAZNIENIE NR ......

Upowazniam Panig/Pana ................cccoiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, do
dostepu do danych osobowych pracownikéw/ ucznidw, w zakresie dotyczacym
przetwarzania danych zgodnie z zakresem Pani/Pana obowigzkow 1 uprawnien.
Jednocze$nie zobowigzuje Panig/Pana do zachowania w tajemnicy informacji, z
ktorymi zapoznal/a si¢ Pan/i  podczas korzystania z akt osobowych
pracownikdw/uczniow.

Naruszenie obowigzkow w zakresie ochrony danych osobowych moze
skutkowa¢ natozeniem na pracownika kary porzadkowej, a nawet rozwigzanie
stosunku pracy bez wypowiedzenia z powodu cigzkiego naruszenia obowigzkow
pracowniczych.

Podstawa Prawna: art. 52 § 1 pkt 1, art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (t. j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.), art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.), § 6
Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996 r. Nr 62, poz. 286 z
pozn. zm.).

Upowaznienie jest wazne W trakcie trwania stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

...............................................................

data i podpis upowaznionego data i podpis ADO



Ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Zatacznik nr 4
do regulaminu organizacji przetwarzania
i ochrony danych osobowych w PCKZ w Jaworze

WZOR

w Powiatowym Centrum Ksztalcenia Zawodowego im. KEN w Jaworze

Lp.

Imig 1 nazwisko

Stanowisko

Data nadania

Zakres
upowaznienia

Podpis




