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ROZDZIAL 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Niniejsza ,, Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych” zwana dalej Polityka, zostata opracowana w Szkole
Muzycznej 1 Stopnia w Blazowej zwana dalej ,,Szkolqg”. Polityka okre$la zasady i wymagania w zakresie
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych bez wzgledu na forme (tradycyjnie, czy elektronicznie).

2. Polityka zostata opracowana proporcjonalnie do realizowanych w Szkole czynnosci przetwarzania w oparciu o art.
24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).

3. Celem Polityki jest zapewnienie powszechnego stanu, w ramach ktorego przetwarzanie realizowane w Szkole.

— odbywa si¢ w zgodzie z Rozporzadzeniem;
— chroni prawa i wolno$ci 0s6b, ktorych dane dotycza;

— gwarantuje stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku poszczegélnych czynnosci przetwarzania
(zabezpiecza przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem danych, utrata, modyfikacja,
nieuprawionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostepem do danych osobowych, ktére sa przesytane,
przechowywane lub przetwarzane w inny sposob).

4. Dla skutecznego realizowania zatozen Polityki, Szkota zapewnia:

- Zastosowanie rozwigzan organizacyjnych, proceduralnych i technicznych w formie zabezpieczen przed
zagrozeniami danych osobowych;

- prowadzenie szkolen pracownikow zakresie zasad przetwarzania i bezpieczenstwa danych osobowych;

- okresowe szacowanie ryzyka wystepujacych zagrozen dla zbioréw danych osobowych lub poszczegolnych
czynnosci przetwarzania,

- biezaca kontrole i nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych;

- Monitorowanie skutecznosci zastosowanych srodkow ochrony danych.

ROZDZIAL 1I.
DEFINICJE I SKROTY UZYTE W POLITYCE

W niniejszej Polityce nastepujace wyrazenia i okre$lenia majg znaczenie zgodnie z podanymi ponizej definicjami:

1.  Administrator Danych Osobowych / Administrator — oznacza osob¢ fizyczng lub prawng, organ publiczny,
jednostke lub inny podmiot, ktory samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych
osobowych; Szkota Muzyczna I Stopnia w Blazowej posiada status Administratora Danych Osobowych dla
danych przetwarzanych w jej biezacej dziatalnosci. Ilekro¢ w Polityce bedzie mowa 0 ,, Administratorze” lub
,,Administratorze Danych Osobowych” nalezy rozumiec¢, ze jest to Szkota Muzyczna I Stopnia w Blazowe;j;

2. Inspektor Ochrony Danych — osoba, wyznaczona przez Administratora, realizuje zadania wynikajace z art. 39
Rozporzadzenia, polegajace na informowaniu, monitorowaniu przestrzegania Rozporzadzania, udzielaniu zalecen
co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowania jej wykonania, wspotpracy z organem nadzorczym
Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) oraz petniaca funkcj¢ punktu kontaktowego dla organu,
a takze realizujgca inne zadania i obowigzki. Ilekro¢ w Polityce bedzie mowa o ,, Inspektorze”, nalezy rozumieé,
ze to Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

3. Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych / PUODO - organ wiasciwy ds. ochrony danych osobowych na
terytorium Polski. Jest rowniez organem nadzorczym w rozumieniu art. 51 Rozporzadzenia. Ilekro¢ w Polityce
bedzie mowa o ,, Prezesie Urzedu Ochrony Danych osobowych” lub ,, PUODO” nalezy rozumie¢, ze jest to Prezes
Urzedu ochrony Danych Osobowych;

4. Urzad Ochrony Danych Osobowych / UODO - urzad obstugujacy Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

5. Informatyk — pracownik referatu organizacyjno-administracyjnego Administratora wtasciwy ds. informatyki,
ktérego szczegodtowy zakres zadan wynika z Regulaminu Organizacyjnego;



Strona 5z45

Polityka Bezpieczenistwa Danych Osobowych | VWydanie 2
Szkoly Muzycznej I Stopnia w Blazowej
Data
wydania 02.01.2023 r.

10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pracownik — osoba zatrudniona na podstawie umowy o pracg, umowy Cywilno-prawnej, umowy o staz, praktyke
lub umowy wolontariatu. Szczegotowy zakres zadan wynika z Regulaminu Organizacyjnego;

Dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej
(,,osobie, ktorej dane dotyczqg”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktdrg mozna
bezposrednio lub posrednio zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imig i
nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych
czynnikow okreslajacych fizyczna, fizjologiczng, genetyczna, psychiczng, ekonomiczna, kulturowsa lub spoteczna
tozsamos¢ osoby fizycznej;

Dane genetyczne — oznaczaja dane osobowe dotyczace odziedziczonych lub nabytych cech genetycznych osoby
fizycznej, ktore ujawniaja niepowtarzalne informacje o fizjologii lub zdrowiu tej osoby i ktore wynikaja w
szczegblnoscei z analizy probki biologicznej pochodzacej od tej osoby fizycznej;

Dane biometryczne — oznaczaja dane osobowe, ktore wynikaja ze specjalnego przetwarzania technicznego,
dotycza cech fizycznych, fizjologicznych lub behawioralnych osoby fizycznej oraz umozliwiaja lub potwierdzaja
jednoznaczng identyfikacje tej osoby, takie jak wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne;

Dane dotyczace zdrowia — oznaczaja dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub psychicznym osoby fizycznej —w
tym o korzystaniu z ustug opieki zdrowotnej — ujawniajgce informacje o stanie jej zdrowia;

Naruszenie ochrony danych osobowych — oznacza naruszenie bezpieczefistwa prowadzace do przypadkowego
lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub w inny sposob
przetwarzanych;

Polityka — rozumie si¢ przez to Polityke Bezpieczenstwa Danych Osobowych, ktora zostata opracowana przez
Administratora w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

Dyrektor — zgodnie ze znaczeniem przyjetym w Regulaminie Organizacyjnym;

Odbiorca danych — oznacza osobe fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot, ktéremu
ujawnia si¢ dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecia;

Powierzenie przetwarzania danych — zlecenie wykonania czynno$ci przetwarzania danych podmiotowi
przetwarzajacemu w drodze odrgbnej umowy zawartej na piSmie lub stosownego pisemnego zapisu do Umowy
wylacznie w zakresie i celu w nich przewidzianym;

Podmiot przetwarzajacy — oznacza osobg fizyczng lub prawna, organ publiczny, jednostke lub inny podmiot,
ktoéry przetwarza dane osobowe w imieniu administratora;

Przetwarzanie danych — oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych
lub zestawach danych osobowych w sposdb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak: zbieranie,
utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie,
przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Rozporzadzenie 2016/679 — Rozporzadzenie 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 (Dz.U.UE.L.2016.119.1);

Zarzadzanie ryzykiem — skoordynowane dziatania w celu identyfikacji, minimalizacji lub eliminacji
prawdopodobienstwa oraz skutkow realizacji zagrozen;

Zbioér danych — oznacza uporzadkowany zestaw danych osobowych dostgpnych wedtug okreslonych kryteriow,
niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub
geograficznie;

Zgoda — osoby, ktorej dane dotyczg oznacza dobrowolne, konkretne, §wiadome i jednoznaczne okazanie woli,
ktorym osoba, ktorej dane dotycza, w formie oswiadczenia lub wyraznego dzialania potwierdzajacego, przyzwala
na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych;
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ROZDZIAL I11. )

ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA PRZETWARZANIE I OCHRONE DANYCH
OSOBOWYCH

1. Postanowienia ogélne

Za przetwarzanie danych osobowych oraz ich ochron¢ zgodnie z postanowieniami, Rozporzadzenia oraz Polityki
Bezpieczenstwa Danych Osobowych odpowiadaja:

1.1
1.2.
1.3.
1.4.

2.1.

2.2.

Adm

inistrator Danych Osobowych;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

Informatyk;

Kazdy pracownik Administratora, ktory uzyskat upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.
2. Administrator Danych Osobowych

Adm
ktore

inistratorem Danych Osobowych jest Szkota Muzyczna 1 Stopnia w Btazowej i w imieniu,
go kompetencje Administratora wypetnia Dyrektor.

W imieniu Administratora obowigzki okreslone w Rozporzadzeniu 2016/679 petni Dyrektor —w przedmiocie
podejmowania samodzielnych decyzji o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych.

Do obowigzkow Dyrektora nalezy:

Ustanowienie i biezaca aktualizacja odpowiednio do celow i zakresu przetwarzanych danych
osobowych — polityki bezpieczenstwa i procedur zarzadzania tym bezpieczenstwem.

Nadzorowanie wdrozenia i stosowania $rodkoéw przewidzianych w ustanowionej Polityce
Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Zapewnienie odpowiednich relacji z podmiotem, ktoéremu powierzono przetwarzanie danych
lub z osoba, ktorej dane dotycza.

Zapewnienie wilasciwego 1 niezwlocznego wilaczania Inspektora Ochrony Danych Osobowych
we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych osobowych.

3. Inspektor Ochrony Danych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych po przeprowadzeniu oceny (przeprowadzonej na podstawie aktu
wydanego przez Grupe Roboczg art. 29: ,,Wytyczne dotyczace Inspektoréw Ochrony Danych” z dnia
13 grudnia 2016 r., WP 243, rev. 01) zostal wyznaczony przez Administratora na podstawie art. 37 ust. 1
lit. ¢ Rozporzadzenia i podlega bezposrednio Dyrektorowi.

3.1.

3.2

Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje nastgpujace zadania przewidziane przez Rozporzadzenie
2016/679:

3.2.1

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.
3.2.6.

3.2.7.

. informuje Administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow o ochronie danych, a takze
doradza im w tej sprawie;

monitoruje przestrzeganie Rozporzadzenia 2016/679, innych przepisow o ochronie danych
oraz niniejszej Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych,

prowadzi dzialania zwiekszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitoruje jej wykonanie
zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia;

wspolpracuje z organem nadzorczym;

pelieni funkcj¢ punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 Rozporzadzenia,

w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we wszelkich innych sprawach;
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.2.8. orazinne zadania i obowiazki wyznaczone przez Administratora, w warunkach w ktorych te zadania
i obowiagzki nie powoduja konfliktu interesow.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych jest osoba, wyznaczona na podstawie posiadanych kwalifikacji

zawodowych, a w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych

oraz umiejetnosci wypelnienia zadan, o ktérych mowa w art. 39 Rozporzadzenia.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych w zakresie swych czynnosci dotyczacych ochrony danych

osobowych posiada wyznaczony zakres czynnosci oraz stosowne uprawnienia udzielone przez Dyrektora

do wydawania polecen wszystkim uzytkownikom systemow informatycznych oraz pracownikom

przetwarzajacym dane osobowe w systemach tradycyjnych, obejmujace wymagania wynikajace z przepisow

prawa oraz z zatwierdzonych przez Administratora dokumentéw systemu ochrony danych osobowych,

tj. Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych.

Administrator zobowigzany jest zglosi¢ Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych do rejestracji

lub wykresli¢ z rejestru prowadzonego przez Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Administrator korzystajgc z uprawnienia z art. 38 ust. 6 Rozporzadzenia okre$la inne zadania i obowigzki

Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, do ktérych w szczegdlnosci naleza:

3.6.1. Nadzor nad trescia Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych oraz innych dokumentow
zwigzanych z ochrong danych osobowych stosowanych przez Administratora oraz ich aktualizacji.

3.6.2. Prowadzenie i biezace aktualizowanie Rejestru Czynno$ci Przetwarzania (w oparciu o informacje
wlasne lub przekazane przez pozostatych pracownikow Administratora).

3.6.3.  Udzial w kontrolach prowadzonych przez PUODO.
3.6.4. Informowanie Dyrektora o prowadzonej przez PUODO kontroli i jej wynikach.

3.6.5. Przedstawianie Dyrektorowi uwag i zastrzezen dotyczacych przeprowadzonych przez PUODO
kontroli oraz przedktadanie opinii w sprawie zatwierdzenia protokotu kontroli.

3.6.6. Podejmowanie odpowiednich dziatah w przypadku wykrycia naruszen bezpieczenstwa danych
osobowych;

3.6.7. Inicjowanie i nadzor nad wdrazaniem nowych narzedzi, procedur organizacyjnych oraz sposobow
zarzadzania systemami informatycznymi, ktore prowadza do wzmocnienia bezpieczenstwa przy
przetwarzaniu danych osobowych.

3.6.8. Monitorowanie dzialania i skutecznoéci zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.

3.6.9. Nadzér nad dziataniami Informatyka w zakresie realizowanych obowigzkow dotyczacych ochrony
danych osobowych.

3.6.10. Nadzorowanie i realizacja procesu nadawania upowaznien pracownikom Administratora
do przetwarzania danych osobowych.

3.6.11. Nadzorowanie i organizacja realizacji obowiazku informacyjnego.
3.6.12. Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem obszarow, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe.
3.6.13. Opiniowanie w sprawie udostgpniania danych osobowych odbiorcom danych.

3.6.14. Opiniowaniec uméw dotyczacych powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotom
przetwarzajacym.

3.6.15. Wydawanie pisemnych zalecen wszelkim osobom przetwarzajacym dane osobowe celem
przetwarzania ich zgodnie Rozporzadzeniem 2016/679 oraz Polityka Bezpieczenstwa Danych
Osobowych.

3.6.16. Opracowywanie planu kontroli lub audytéw zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych
przez Administratora.

4. Informatyk

4.1.

Podlega bezposrednio Administratorowi Danych w zakresie bezpieczefistwa danych osobowych
przetwarzanych w systemach informatycznych. Jest odpowiedzialny za biezace funkcjonowanie systemow
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i sieci teleinformatycznych, za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenistwa systemow i Sieci, oraz za
ochrong przetwarzanych w nich danych osobowych. Odpowiada za zadania wynikajace z regulaminu
organizacyjnego, tj.:

4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.1.6.
4.1.7.

koordynowanie prac zwigzanych z komputeryzacja jednostek organizacyjnych Administratora,

analiza stanu informatycznego jednostek organizacyjnych Administratora oraz opracowywanie
raportow o stanie informatyki,

przygotowywanie wnioskOw oraz opiniowanie propozycji zakupu sprzetu i oprogramowania,
wdrazanie, rozpowszechnianie i administrowanie systemow i programéw komputerowych,
administrowanie siecig komputerowa,

archiwizacja danych komputerowych,

wprowadzanie informacji i obstuga biuletynu informacji publiczne;.

4.2.  Ponadto Informatyk odpowiada za:

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.
4.24.
4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

4.2.9.

4.2.10.

4.2.11.

4.2.12.

4.2.13.
4.2.14.

Opracowywanie projektow szczegodlnych wymagan bezpieczenstwa dla poszczegdlnych systemow
i sieci z uwzglednieniem kluczowych urzadzen teleinformatycznych oraz przedstawianie propozycji
ich uaktualnienia.

Wdrazanie procedur bezpieczenstwa oraz nadzér nad funkcjonowaniem systemow i Sieci
teleinformatycznej.

W(drazanie procedur ochrony antywirusowej oraz prowadzi profilaktyke antywirusows.
Opracowanie planéw awaryjnych i planu napraw systemow i sieci teleinformatycznej.
Informowanie Inspektora Ochrony Danych Osobowych (oraz Administratora w przypadkach
szczegoblnie istotnych dla bezpieczenstwa przetwarzanych danych) o stwierdzonych: incydentach
bezpieczenstwa w zakresie funkcjonowania systemow i sieci teleinformatycznych, wykrytych
podatnos$ciach i zagrozeniach dla bezpieczenstwa informacji, biezace prowadzenie ich ewidencji.
Proponowanie zmian majacych na celu poprawe bezpieczenstwa systemow i  siecCi
teleinformatycznej.

Systematyczne wykonywanie kopii bezpieczenstwa i kopii archiwalnych baz danych i zbiorow
danych osobowych zgodnie z ustalonym planem.

W przypadku wspélpracy z zewnetrzng firma informatyczng organizuje inadzoruje prace
przedstawicieli tych firm, dba o przestrzeganie wymaganych zasad bezpieczenstwa.

Dba o bezpieczenstwo oraz prawidlowe funkcjonowanie systemoéw informatycznych.

Utrzymuje 1 aktualizuje list¢ autoryzowanych uzytkownikéw systemu komputerowego
uprawnionych do przetwarzania danych osobowych.

Prowadzi nadzoér sprzetu oraz oprogramowania pod katem kontroli nieuprawnionych zmian ich
konfiguracji.

Dokonuje analizy zgtoszonych przypadkow incydentéw infekcji wirusowych lub innych,
wskazujacych na nieautoryzowane proby ingerencji w systemie bezpieczenstwa oraz, w zaleznos$ci
od stopnia zagrozenia funkcjonowania systemu bezpieczenstwa, podejmuje odpowiednie kroki
zaradcze zapewnienie strategii, uregulowan, instrukcji i procedur bezpieczenstwa.

Zabezpiecza niszczenie no$nikow zgodnie z obowigzujacymi procedurami.

Doskonali si¢ z zakresu wiedzy o bezpieczenstwie systemow informatycznych.

5. Pracownik Administratora upowazniony do przetwarzania danych osobowych

5.1.  Kazdy pracownik, ktory uzyskat upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zobowigzany jest do ich
ochrony w sposob zgodny z przepisami Rozporzadzenia 2016/679 oraz Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych.

5.2. Kazdy pracownik lub inna osoba przetwarzajagca dane osobowe, zobowigzani s3 zapewni¢ ich nalezyta

ochrone.
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5.3.

Pracownicy zobowigzani sa dba¢ o bezpieczenstwo powierzonych im do przetwarzania, archiwizowania lub
przechowywania danych zgodnie z obowigzujacg w Spolce Polityka, w tym migdzy innymi:

Chroni¢ dane przed dostgpem 0sob nieupowaznionych.

Chroni¢ dane przed przypadkowym zniszczeniem, utrata lub modyfikacja.

Chroni¢ wszelkie no$niki zawierajace dane osobowe, w szczegdInosci no$niki magnetyczne, optyczne, nosniki
pamigci potprzewodnikowej oraz wszelkiego rodzaju druki i wydruki, przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych
oraz przed przypadkowym zniszczeniem.

Utrzymywa¢ w tajemnicy hasta, czestotliwos¢ ich zmiany oraz szczegoéty technologiczne, takze po ustaniu
zatrudnienia.

Zgtasza¢, zgodnie z Instrukcja zarzadzania naruszeniami bezpieczenstwa danych osobowych, przypadki
naruszen.

. Zabrania si¢ pracownikom:

Ujawnia¢ dane, w tym dane osobowe zawarte w obstugiwanych systemach.

Kopiowac bazy danych lub ich czgéci bez wyraznego upowaznienia.

Przetwarza¢ dane w sposob inny, niz wynikajacy z otrzymanego upowaznienia lub z obowigzujacych
przepisoOw prawa.

5.5. Dostep do okreslonego zbioru danych osobowych pracownik uzyskuje na podstawie pisemnego
upowaznienia.

5.6.  Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu danych osobowych zobowiazani sg do zachowania w tajemnicy
danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczenia. Obowigzek ten istnieje takze po ustaniu zatrudnienia.

5.7.  Procedura wydawania upowaznien oraz odbierania zobowigzania do zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz sposobdw ich zabezpieczenia zostata uregulowana w rozdziale X1 niniejszej Polityki.

5.8. Naruszenie obowigzku ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci obowigzku zachowania danych
osobowych w tajemnicy stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych i moze by¢ podstawa
rozwigzania stosunku pracy w trybie art. 52 Kodeksu Pracy.

ROZDZIAL 1V.

UWZGLEDNIENIE OCHRONY DANYCH W FAZIE PROJEKTOWANIA (PRIVACY BY DESING) -
TWORZENIE NOWYCH ZBIOROW DANYCH

1. Zasady dotyczace zbierania i przetwarzania danych osobowych okreslone w tym rozdziale obowigzuja dla sytuacji
tworzenia nowych zbioréw danych osobowych lub nowych czynnosci przetwarzania w ramach zbioru.

2. Uprawnienie do podejmowania decyzji w sprawie tworzenia nowych zbioréw danych osobowych lub nowych
czynnosci przetwarzania w ramach zbioru przystuguje wytacznie Dyrektorowi.

3. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikow do wydawania decyzji w sprawie utworzenia nowego zbioru danych lub
czynnosci przetwarzania w ramach zbioru.

3.1.

Kazda decyzja o utworzeniu nowego procesu przetwarzania danych osobowych oraz doborze odpowiednich
srodkéw technicznych i organizacyjnych (wprowadzanych w celu skutecznej realizacji zasad ochrony
danych, spetlnienia wymogéw Rozporzadzenia 2016/679 oraz ochrony praw osob, ktérych dane dotycza)
poprzedzona jest procesem zarzadzania ryzykiem, w ramach ktérego uwzglednia si¢:

3.1.1. stan wiedzy technicznej,
3.1.2. koszt wdrozenia,
3.1.3. charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania danych,

3.1.4. ryzyko naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych o roznym prawdopodobienstwie wystapienia i
wadze zagrozenia.

4. Pracownicy wnioskuja na pismie do Dyrektora o podjecie decyzji w sprawie utworzenia nowego zbioru danych lub
czynno$ci przetwarzania w ramach zbioru.

4.1.

Whiosek wymaga uzyskania uprzedniej pisemnej opinii Inspektora Ochrony Danych Osobowych dotyczacej
mozliwosci zbierania i utworzenia zbioru danych osobowych.
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4.2.  Inspektor Ochrony Danych Osobowych w szczegdlnosci rozstrzyga o formie i trybie wykonania obowiazku
informacyjnego oraz o kwestii koniecznosci przeprowadzenia oceny skutkoéw dla ochrony danych.

4.3.  Opinia wydawana jest mozliwie jak najszybciej, jednak nie dtuzej niz w terminie 14 dni od daty otrzymania
zapytania wraz z informacjami, okreslonymi w pkt. 5 niniejszego Rozdziatu.

5. Osoby wnioskujace do Dyrektora w sprawie utworzenia nowego zbioru danych lub czynnosci przetwarzania w
ramach zbioru, w terminie 30 dni przed rozpoczeciem procesu zbierania danych osobowych i utworzeniu nowego
zbioru zglaszaja swoj zamiar Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych, podajac jednoczesnie informacje
dotyczace:

5.1. Nazwy zbioru oraz/lub nazwy czynno$ci przetwarzania.
5.2.  Formy prowadzenia zbioru (papierowa czy elektroniczna).

5.3. Istniejagcych w momencie sktadania wniosku regulacji wewnetrznych, ktore beda odnosi¢ si¢ do tworzonego
zbioru;

5.4. Podstawy prawnej zbierania danych lub pozostatych dopuszczen okreslonych w art. 6 Rozporzadzenia.

5.5.  Zakresu zbieranych danych (z zaznaczeniem czy przetwarzane beda szczegdlne kategorie danych lub dane
biometryczne lub dane genetyczne).

5.6. Celu zbierania danych.
5.7.  Podmiotu zbierajgcego dane.
5.8. Zrédle pochodzenia danych (od osoby lub z innych zrodet).

5.9. Zamiaru udostgpniania lub powierzania przetwarzania danych na zewnatrz z oznaczeniem podmiotow
przetwarzajacych lub odbiorcéw danych.

5.10. Wykazu stosowanych $rodkéw 1 mechanizméw zabezpieczen.

5.11. Infrastruktury systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych osobowych.
5.12. Obszaru przetwarzania danych osobowych.

5.13. Przewidywanego terminu usuni¢cia danych.

5.14. Ewentualnego przekazania danych osobowych do odbiorcéw z panstw trzecich (z udokumentowaniem
odpowiednich zabezpieczen).

6. Osoby podejmujace decyzj¢ o utworzeniu zbioru danych osobowych zobowigzane s3 do uwzglednienia opinii
Inspektora Ochrony Danych Osobowych i wynikajacych z niej wskazan i zalecen w opiniowanych przez niego
kwestiach.

7. W momencie utworzenia nowego zbioru danych osobowych lub czynno$ci przetwarzania w ramach zbioru
informacje na ten temat Inspektor Ochrony Danych Osobowych odnotowuje w ,, Rejestrze Czynnosci
Przetwarzania”, ktory stanowi zatacznik numer 1 do Polityki.

ROZDZIAL V.
PRAWA I WOLNOSCI OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA
1. Osobom fizycznym, ktorych dane przetwarza Administrator, przystuguja uprawnienia do:

1.1. uzyskania informacji na temat przetwarzania jej danych osobowych w momencie ich pozyskania
(bezposrednio od osoby jak i z innych Zrodet),

1.2.  dostgpu do danych, ktore jej dotycza,

1.3. sprostowania danych, ktore jej dotycza,

1.4.  usunigcia danych, ktore jej dotycza (tzw. prawo do bycia zapomnianym),
1.5. ograniczenia przetwarzania,

1.6. uzyskania informacji o usuni¢ciu danych lub ich sprostowaniu,

1.7.  przenoszenia danych,

1.8. sprzeciwu wzgledem dalszego przetwarzania danych,
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1.9.

nie podlegania decyzji Administratora, ktora opiera si¢ wylacznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w
tym profilowaniu, a ktéra decyzja wywotuje wobec osoby skutki prawne lub w podobny sposéb istotnie
wplywa na osobg.

2. Przed zrealizowaniem zadania osoby uprawnionej:

2.1.

2.2.

2.3.

24.

2.5.

Sekretarz Szkoty — stanowisko ds. obstugi sekretariatu (odpowiedzialne za obieg korespondencji) przypisuje
whniosek lub zadanie osoby, ktorej dane dotycza do Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ktory po
weryfikacji przekazuje wniosek lub zadanie Dyrektorowi.

Jezeli wniosek lub zadanie osoby, ktorej dane dotycza trafia bezposrednio do pracownika, ten niezwtocznie
przekazuje informacje o wpltywie wniosku lub zadania do Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Brak
przekazania wniosku lub Zadania osoby, ktorej dane dotycza jest podstawa poniesienia przez pracownika
odpowiedzialnosci dyscyplinarne;.

Pracownicy obstugujacy wniosek lub zgdanie podejmujg dziatania zmierzajace do potwierdzenia tozsamosci
osoby sktadajacej zadanie. Zadanie to wymaga udokumentowania.

Uwierzytelnienie osoby, ktorej dane dotycza polega na uzyskaniu: imienia i nazwiska oraz okolicznosci
Zwigzanej ze sprawa wnioskujacego. Srodkiem uwierzytelnienia bez wzgledu na kategori¢ oséb moze by¢
adres e-mail zwyczajowo wykorzystywany do kontaktow z osoba, ktorej dane dotycza.

Jezeli pracownik w dalszym ciggu ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby sktadajacej zadanie
w przedmiocie realizacji uprawnien, moze zazada¢ dodatkowych informacji niezbgdnych do potwierdzenia
tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.

3. Ogolne zasady informowania i komunikacji z osobami, ktorych dane dotycza:

3.1.

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

Administrator o realizacji uprawnien przystugujacych osobie, ktorej dane sg przetwarzane kazdorazowo
informuje na pisSmie (w formie tradycyjnej lub elektronicznej),

Administrator w miar¢ mozliwos$ci utatwia osobie, ktorej dane dotycza, wykonywanie przystugujacych jej
praw,

Administrator odmawia osobie wykonania praw jej przystugujacych jedynie w sytuacji, w ktérej nie jest
wstanie zidentyfikowac osoby, ktorej dane dotycza,

bez zbednej zwloki lub w terminie miesiaca od otrzymania zadania Administrator informuje osobg
0 dziataniach podjetych w zwigzku z otrzymanym zadaniem,

Administrator ma mozliwo$¢ przedtuzenia terminu o kolejne dwa miesigce w przypadku zadania
0 skomplikowanym charakterze lub duzej liczby zadan — co wymaga poinformowania w ramach odrgbnego
pisma,

jezeli Administrator nie moze podja¢ dziatah w zwigzku z otrzymanym zgdaniem osoby, najpdzniej
W terminie 1 miesigca od otrzymania zgdania, informuje o powodach niepodjecia dziatan oraz 0 mozliwosci
wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz 0 mozliwosci skorzystania ze srodkoéw ochrony prawnej przed
sadem,

realizacja uprawnien przystugujacych osobie, ktorej dane dotyczg jest wolna od optat, chyba ze zadania osoby
sa ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne (ze wzgledu na ustawiczny charakter). W takim wypadku
Administrator moze pobra¢ rozsadng optate lub odmowi¢ podjecia dziatah w zwigzku z zgdaniem. Na
Administratorze spoczywa obowigzek wykazania, ze zadanie osoby miato ewidentnie nieuzasadniony lub
nadmierny charakter.

4. Informacje podawane w przypadku zbierania danych od osoby, ktérej dane dotycza:

4.1.

4.2.

4.3.

pracownicy Szkoty w momencie w ktérym dochodzi do pierwszego utrwalenia informacji o osobie, ktorej
dane dotycza dolaczaja do tresci uzupetnianych przez t¢ osobg formularzy tzw. klauzule informacyjne,

klauzule informacyjne sa opracowywane przez pracownikow zgodnie z zalgcznikiem numer 2 do Polityki:
,,Klauzula informacyjna — zbieranie danych od osoby”,

informacje potrzebne do zasilenia klauzuli informacyjnej odpowiednimi danymi pracownicy pobierajg z
Rejestru Czynnoéci Przetwarzania, ktory stanowi zatacznik numer 1 do niniejszej Polityki.
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4.4.

Administrator dodatkowo realizuje ogélng polityke informacyjng przez swoja strone internetows
oraz Biuletyn Informacji Publicznej zgodnie z zatacznikiem numer 4 do Polityki: , Ogdélna polityka
Informacyjna”.

5. Informacje podawane w przypadku pozyskiwania danych osobowych w sposéb inny niz od osoby, ktorej dane
dotycza:

5.1.

5.2.

5.3.

6. Prawo
6.1.
6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

7. Prawo

7.1.

7.2.

7.3.

8. Prawo
8.1.

w sytuacji kiedy pracownicy Szkoty pozyskujg informacje dotyczace osoby z innych Zrodet, sa zobowiazani
do przekazania tej osobie w nieprzekraczalnym terminie do 30 dni tzw. klauzule informacyjna,

klauzula informacyjna jest opracowywana przez pracownikow zgodnie z zatacznikiem numer 3 do Polityki:
., Klauzula informacyjna — zbieranie danych z innych zZrédet”,

informacje potrzebne do zasilenia klauzuli informacyjnej odpowiednimi danymi pracownicy pobierajg z
Rejestru Czynnos$ci Przetwarzania, ktory stanowi zatacznik numer 1 do niniejszej Polityki.

dostepu do danych, przyshugujace osobie ktorej dane dotycza:

Administrator umozliwia osobom, ktorych dane dotyczg uzyskanie dostepu do ich danych,

Administrator na zadanie osoby udziela potwierdzenia / zaprzecza, czy przetwarzane sa dane osoby
sktadajacej zadanie,

Administrator na zadanie osoby udziela informacji o0: celu przetwarzania, kategoriach danych osobowych,
odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych, planowany okres przechowywania danych osobowych (oraz
o ile to mozliwe: kryteria ustalenia tego okresu), prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego, zrodle
danych, zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji/profilowaniu, stosowanych zabezpieczeniach w
przypadku przekazywania danych osobowych do panstwa trzecie-go,

Administrator na zadanie osoby dostarcza kopie danych osobowych, ktore podlegaty przetwarzaniu.
Udostgpnienie pierwszej kopii danych jest wolne od optat, natomiast za kazde kolejne Administrator moze
pobraé optate administracyjna,

Prawo uzyskania kopii danych nie moze wpltywaé niekorzystnie na prawa i wolnoéci innych osob. Wymaga
si¢ aby kopia danych przekazana do udostepnienia byla wolna od danych oséb trzecich (np. poprzez
animizacje lub zaciemnienie kopii).

do sprostowania danych:

Administrator na zadanie osoby, ktorej dane dotycza umozliwia niezwtoczne sprostowanie danych, ktore nie
sa prawidtowe,

Administrator na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg umozliwia uzupelienie niekompletnych danych
osobowych,

Inspektor Ochrony Danych Osobowych informuj¢ kazdego odbiorcg danych, ktéremu uprzednio przekazano
dane objete sprostowaniem lub uzupetnieniem. Inspektora Ochrony Danych Osobowych na zadanie osoby
informuje o tych odbiorcach.

do usuniecia danych (,,prawo do bycia zapomnianym”):

Administrator umozliwia na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg usuniecie jej danych bez zbednej zwloki w
nastepujacych przypadkach:

8.1.1. ustat cel dla ktérego przetwarzanie danych bylo niezbedne,

8.1.2. osoba wycofata zgode na ktorej opiera si¢ przetwarzanie danych przez Administratora i brak jest innej
podstawy prawnej przetwarzania,

8.1.3. osoba, ktérej dane dotycza wniosta sprzeciw co do dalszego przetwarzania a Administrator
nie wykaze nadrzednych prawnie uzasadnionych podstaw przetwarzania,

8.1.4. dane osobowe byly przetwarzane niezgodnie z prawem,

8.1.5. dane osobowe muszg zosta¢ usunigte ze wzgledu na przewidziany w unijnym lub krajowym porzadku
prawnym obowigzek,

8.1.6. dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego (tj.
$wiadczenie ushug drogg elektroniczng).
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8.2.

8.3.

Administrator odméwi spetnienia Zadania usunigcia danych w zakresie w jakim przetwarzanie
jest niezbedne:

8.2.1. do korzystania z prawa do wolnosci wypowiedzi i informacji,

8.2.2. do wywigzania si¢ z prawnego obowiazku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub
prawa panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega Administrator,

8.2.3. do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych informuje kazdego odbiorcg danych, ktoremu uprzednio przekazano
dane 0 wniesionym zadaniu usuni¢cia danych. Inspektor Ochrony Danych Osobowych na zadanie osoby
informuje o tych odbiorcach.

9. Prawo do ograniczenia przetwarzania:

10.

9.1.

9.2.

9.3.

94.

9.5.

Prawo
10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Administrator umozliwia na zgdanie osoby, ktorej dane dotycza ogranicza przetwarzanie jej danych

W nastepujacych przypadkach:

9.1.1. zakwestionowano prawidlowo$¢ danych osoby (ograniczenie przetwarzania trwa przez czas
pozwalajacy sprawdzi¢ prawidlowo$¢ danych),

9.1.2. przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba ktorej dane dotycza, sprzeciwia si¢ usunigciu
danych zadajac w zamian ograniczenia ich wykorzystywania,

9.1.3. Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do przyjetych celow przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotycza do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen,

9.1.4. osoba, ktorej dane dotycza wniosta sprzeciw wobec przetwarzania (ograniczenie przetwarzania trwa

do czasu wyjasnienia czy prawnie uzasadnione podstawy wystepujace po stronie Administratora sa
nadrzedne wobec podstaw sprzeciwu osoby).

Uznanie przez Administratora zadania osoby, ktorej dane dotycza w przedmiocie ograniczenia przetwarzania
powoduje, ze przez czas trwania ograniczenia jedyna dopuszczalng forma przetwarzania danych przez
Administratora jest ich przechowywanie. Dane przeznaczone do ograniczonego przetwarzania zostajg
stosownie oznakowane klauzulg ,,ograniczone przetwarzanie”.

Dane osobowe wzgledem, ktorych przetwarzanie zostato ograniczone wytacznie w przypadku:
9.3.1. zgody osoby, ktorej dane dotycza;
9.3.2. ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

9.3.3. ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej (z uwagi na wazne wzgledu interesu publicznego UE
lub panstwa cztonkowskiego), mogg by¢ przetwarzane w zakresie szerszym niz wylacznie
przechowywanie.

Zanim Administrator podejmie decyzj¢ o uchyleniu ograniczenia przetwarzania, informuje si¢ o tym osobe,

ktora zazadata ograniczenia.

Administrator informuje kazdego odbiorc¢ danych, ktéoremu uprzednio przekazano dane o wniesionym

zadaniu ograniczenia przetwarzania danych. Administrator na zadanie osoby informuje ja o tych odbiorcach.

do przenoszenia danych:

Inspektor Ochrony Danych Osobowych przekazuje na zadanie osoby zestaw jej danych osobowych

(W ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego, np. pliki

txt, xml, doc), ktory uprzednio dostarczyta. Administrator nie utrudnia/nie uniemozliwia przesytania

przekazanego zestawu danych osobie, ktorej dane dotycza innemu Administratorowi.

Administrator na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, moze przekazaé zestaw danych bezposrednio innemu
administratorowi — o ile jest to techniczne mozliwe.

Realizacja prawa do przenoszenia danych jest mozliwa jezeli: przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie zgody
lub na podstawie umowy; przetwarzanie odbywa si¢ w sposob zautomatyzowany.

Skorzystanie przez osob¢ z prawa do przenoszenia danych nie niweluje mozliwo$ci skorzystania z prawa do
usuniecia danych (prawo do bycia zapomnianym).
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10.5.

Realizacja prawa do przenoszenia danych nie moze niekorzystnie wptywac na prawa i wolnosci innych osob
— tym samym jest to przestanka do odmowy realizacji prawa do przenoszenia danych.

11. Prawo do sprzeciwu:

11.1.

11.2.

Umozliwia sie osobom, ktérych dane dotyczg, whiesienie sprzeciwu co do dalszego przetwarzania jej danych
oraz respektuje si¢ to uprawnienie w sytuacji kiedy podstawa prawna przetwarzania danych jest prawnie
uzasadniony interes realizowany przez Administratora.

W momencie wniesienia zasadnego sprzeciwu nie wolno juz przetwarza¢ danych osobowych objetych
sprzeciwem. Wyjatkiem od tej sytuacji jest wykazanie przez Administratora waznych, prawnie
uzasadnionych podstaw do przetwarzania — nadrzednych wzgledem intereséw, praw i wolnosci osoby, ktorej
dane dotycza; lub wykazanie podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

12. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidualnych przypadkach/profilowanie: Administrator nie
podejmuje decyzji w indywidualnych przypadkach w sposob zautomatyzowany — dotyczy to roéwniez profilowania.

ROZDZIAL VI.
ZASADY DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) Administrator
Danych Osobowych musi wykazac, ze przetwarzane przez niego dane sa:

1.1. przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposob przejrzysty dla osoby, ktdrej dane dotycza;

1.2. zbierane w konkretnych, wyraznych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane dalej w sposob
niezgodny z tymi celami;

1.3. adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbedne do celéw, w ktorych sa przetwarzane

1.4. prawidlowe i w razie potrzeby uaktualniane; nalezy podja¢ wszelkie rozsadne dziatania, aby dane osobowe,
ktore sg nieprawidlowe w $wietle celow ich przetwarzania, zostaty niezwlocznie usuniete lub sprostowane;

1.5. przechowywane w formie umozliwiajacej identyfikacje osoby, ktorej dane dotycza, przez okres nie dluzszy,
niz jest to niezb¢dne do celow, w ktorych dane te sg przetwarzane;

1.6. przetwarzane w sposob zapewniajacy odpowiednie bezpieczenstwo danych osobowych, w tym ochrong
przed niedozwolonym lub niezgodnym z prawem przetwarzaniem oraz przypadkowa utrata, zniszczeniem
lub uszkodzeniem, za pomoca odpowiednich $rodkéw technicznych lub organizacyjnych.

ROZDZIAL VIL.

DOMYSLNA OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Zasada domyslnej ochrony danych jest realizowana poprzez:

1.1.

1.2.

wdrazanie odpowiednich §rodkow technicznych i organizacyjnych w ten sposéb aby domyslnie przetwarzane
byly wylacznie te dane osobowe, ktore sa niezbedne dla osiggnigcia kazdego konkretnego celu przetwarzania
— co zostalo zapewnione w ramach Rejestru Czynnos$ci Przetwarzania. Niezbednos$¢ danych odnosi si¢ do
ilosci danych, zakresu, okresu przechowywania oraz ich dostgpnosci.

wdrazanie odpowiednich §rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych aby dane osobowe nie
byly udostepniane nieokreslonej liczbie 0sob fizycznych.

ROZDZIAL VIIL
WYKAZ BUDYNKOW, POMIESZCZEN LUB CZESCI POMIESZCZEN, TWORZACYCH OBSZAR,
W KTORYM PRZETWARZANE SA DANE OSOBOWE

Zidentyfikowane zbiory zawierajace dane osobowe w wersji papierowej 1 elektronicznej s3 przetwarzane
i przechowywane w budynkach nalezacych do Administratora, mieszczacych si¢ W ponizszych lokalizacjach:

1. Siedziba Administratora: pl. ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Btazowa.
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ROZDZIAL IX.
REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

1.

Administrator, spetniajac kryterium, o ktorym mowa w art. 30 ust. 5 Rozporzadzania, prowadzi Rejestr Czynnosci
Przetwarzania, ktory stanowi zatacznik numer 1 do niniejszej Polityki.

Za biezgce utrzymanie Rejestru Czynnoéci Przetwarzania odpowiada Inspektor Ochrony Danych.
Rejestr Czynnosci przetwarzania prowadzony jest w formie elektronicznej.

Obowiazek informowania Inspektora Ochrony Danych Osobowych o wszelkich zmianach dotyczacych zbioréw lub
czynnosci przetwarzania spoczywa na:

4.1.  Informatyku;
4.2.  Pracownikach Administratora;
w zakresie wlasciwych dla nich zbioré6w danych Iub czynnosci przetwarzania.

Podmioty, o ktéorych mowa w pkt. 3 niniejszego rozdzialu sg zobowigzane raz do roku przeprowadzi¢ badanie
aktualnosci posiadanych informacji z trescig biezacego Rejestru Czynnosci Przetwarzania.

Zaniechanie lub uchybienie obowigzkom, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 moze stanowi¢ naruszenie obowigzkoéw
pracowniczych i by¢ podstawa odpowiedzialno$ci dyscyplinarne;j.

. W rejestrze zamieszcza si¢ wszystkie nastgpujace informacje:

7.1. imi¢ i nazwisko lub nazwe oraz dane kontaktowe Administratora oraz wszelkich wspotadministratoréw, a
takze gdy ma to zastosowanie — przedstawiciela administratora oraz inspektora ochrony danych;

7.2.  cele przetwarzania;
7.3.  opis kategorii 0s6b, ktorych dane dotycza, oraz kategorii danych osobowych;

7.4. kategorie odbiorcow, ktorym dane osobowe zostaly lub zostang ujawnione, w tym odbiorcow panstwach
trzecich lub w organizacjach migdzynarodowych;

75. gdy ma to zastosowanie, przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, oraz informacje
0 dokumentacji odpowiednich zabezpieczen;

7.6. jezeli jest to mozliwe, planowane terminy usunigcia poszczegolnych kategorii danych;

7.7.  jezeli jest to mozliwe, ogdlny opis technicznych i organizacyjnych srodkow bezpieczenstwa.

ROZDZIAL X.
ZARZADZANIE DOSTEPEM DO DANYCH OSOBOWYCH

1.

Postanowienia ogélne

Na zasadach okreSlonych w niniejszym rozdziale, polecenie przetwarzania danych osobowych oraz
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moga wynika¢ z zakresu czynno$ci, przyjetej polityki
zastepstw, pelnomocnictwa (prokury), zarzadzenia, zawartej umowy lub wniosku stanowigcego zatgcznik
numer 5 do Polityki.

2.

Nadawanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych osobom zatrudnionym w Szkole
Muzycznej I Stopnia w Blazowej.

2.1 Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wydawane sa na podstawie zatgcznika nr 7 do
niniejszej Polityki.

2.2 Oryginat upowaznienia do przetwarzania danych osobowych znajduje sie u Administratora danych
osobowych wraz z pelng dokumentacja ochrony danych osobowych i nie jest przekazywany
pracownikowi, natomiast kopie upowaznien sg przechowywane w aktach osobowych.

2.3 Upowaznienia zaréwno aktualne jak i zdezaktualizowane kolejnym upowaznieniem lub jego
odwotaniem, przechowywane sa przez caty okres istnienia zbioru danych osobowych, ktérego
dotycza.
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2.4 Integralna czesScig upowaznienia jest zobowigzanie do zachowania w tajemnicy tresci danych
osobowych, stanowigce zatgcznik numer 7a do Polityki.

2.5 Administrator odbiera od kazdej zatrudnionej oraz wspédtpracujacej osoby zobowiazanie do
zachowania w tajemnicy tre$ci danych osobowych. Zobowigzanie musi pozostawia¢ w mocy
zarowno w trakcie $wiadczenia stosunku pracy jak i po jego rozwigzaniu lub wygasnieciu.
Zobowigzanie moze by¢ elementem umowy lub osobnym dokumentem. Wzoér zobowigzania
stanowi zatacznik numer 7a do Polityki.

3. Szczegotowe wzory wnioskow o nadanie uprawnien do przetwarzania danych osobowych

Dyrektor moze okresli¢, w drodze zarzadzenia, szczegétowe wzory wnioskéw stanowigcych zatgcznik numer 5
do Polityki, wydawanych na potrzeby petnienia okreslonych funkcji lub wykonania okreslonych zadan.

ROZDZIAL Xl
UDOSTEPNIANIE I POWIERZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Udostepnianie danych osobowych poza struktury.

1. Udostepnienie danych osobowych, czyli przekazywanie i ujawnienie ich innym osobom lub podmiotom, jest
mozliwe pod warunkiem ziszczenia si¢ jednej z ponizszych przestanek (podmiot zwracajacy si¢ 0 udostepnienie
danych bedzie w stanie wykazac, ze przestanka taka zachodzi):

1.1. osoba, ktorej dane dotycza, wyrazi zgod¢ na udostgpnienie danych osobowych (np. osoba chcaca pozyskac od
Administratora dane osobowe pracownika posiada udzielone przez niego upowaznienie/petnomocnictwo do
uzyskania dost¢pu do danych — np. w kontekscie weryfikacji zatrudnienia przez Banki),

1.2. udostepnienie danych jest niezbgdne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z
przepisu prawa (podmiot wnoszacy o udostgpnienie przedstawia podstawe prawng udostepnienia danych),

1.3. udostepnienie danych jest konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktérej dane dotycza, jest jej strong lub
gdy jest to niezbgdne do podjgcia dziatan przed zawarciem umowy na zadanie osoby, ktdrej dane dotycza,

1.4. udostepnienie danych jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra
publicznego (konieczno$¢ wskazania ogoélnej podstawy prawne;j),

1.5. udostepnienie danych jest niezbedne dla wypetnienia prawnie usprawiedliwionych celow realizowanych przez
Administratora albo odbiorcéw danych, a przetwarzanie nie narusza praw i wolnosci osoby, ktdrej dane
dotycza (np. udostepnienie danych w celu umozliwienia wystgpienia z roszczeniem cywilnoprawnym,
udostepnienie danych w ramach zawartej umowy).

2. Pracownik, do ktorego wptynie zapytanie o udostepnienie danych osobowych (osobiscie od osoby zainteresowanej,
telefonicznie lub drogg elektroniczng), nie moze samodzielnie podja¢ decyzji o udostgpnieniu danych osobowych.

3. Pracownik, ktory otrzyma zapytanie o udostgpnienie danych osobowych powiadamia o tym fakcie Inspektora
Ochrony Danych osobowych.

4. 'W celu zbadania wystgpienia przestanek wymienionych w pkt. 2 i udokumentowania procesu udostepnienia danych
osobowych, zainteresowana osoba lub podmiot zobowigzane sg do wypelnienia wniosku o udostepnienie danych
osobowych — stanowigcego zatacznik 6 do niniejszej Polityki.

4.1. Uzupemiony wniosek zostaje przekazany do Inspektora Ochrony Danych osobowych. Decyduje on o zgodzie
lub braku zgody na udostepnienie danych osobowych.

4.2. Pracownik, do ktorego wptynat wniosek udostepnia dane osobowe W przypadku pozytywnej opinii wyrazonej
przez Inspektora Ochrony Danych osobowych.

5. W sytuacji wystgpienia zgody na udostepnienie danych osobowych, Inspektor Ochrony Danych osobowych
odnotowuje ten fakt w Ewidencji udostgpnien danych osobowych, ktorej wzor stanowi zatacznik 7 do niniejszej
Polityki.

6. Odnotowanie to powinno zawiera¢ informacj¢ o: dacie udostgpnienia, osobie ktora dokonata faktycznej czynnosci
udostgpnienia danych osobowych, osobie ktérej dane zostaly udostgpnione, zakresie danych ktére zostaly
udostepnione, osobie/podmiocie ktoremu udostepniono dane osobowe oraz okres§leniu przestanki udostepnienia
danych osobowych.
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7.

W uzasadnionych przypadkach, zgode na udostgpnienie danych osobowych moze udzieli¢ Administrator, jesli
0soby rozpatrujace wniosek o udostepnienie nie sg w stanie wspélnie ustali¢ wystgpienia zasadnosci przestanki
legalizujacej udostepnienie danych osobowych odbiorcy danych.

Powierzanie przetwarzania danych osobowych

W Szkole wystepuja przypadki powierzania przetwarzania danych podmiotom zewnetrznym. W zwiazku z tym
zasady opisane w ponizszych punktach wymagaja stosowania zawartych w nich dzialan.

1.

9.

Powierzenie przetwarzania danych osobowych Podmiotom Przetwarzajacym (podmiotom ktorym powierza si¢ dane
do przetwarzania) nastgpuje w drodze umowy zawartej na pismie. Zalecany wzor umowy powierzenia przetwarzania
danych stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej Polityki.

. Zaprzygotowanie wlasciwej umowy powierzenia przetwarzania danych odpowiedzialny jest Dyrektor, dziatajac we

wspolpracy z osobg odpowiedzialng za obstuge prawng oraz Inspektora Ochrony Danych osobowych.

. Przekazanie zbior6w Podmiotowi Przetwarzajagcemu w celu ich przetwarzania nie powoduje zmiany wlasciwego

Administratora.

Podmiot Przetwarzajacy, ktébremu powierzono przetwarzanie danych obowiazany jest wykorzystywac¢ powierzone
mu dane wylgcznie w celach i w zakresie, ktore zostaty wskazane w zawartej z nim umowie.

Podmiot Przetwarzajacy, ktéremu powierzono przetwarzanie danych obowigzany jest w szczegdlnosci
do stosowania sie do zapisdéw umownych, méwigcych o zabezpieczeniu danych osobowych, zawartych we wzorze
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, stanowigcej zatgcznik numer 8 do niniejszej Polityki.

Dyrektor, w momencie doboru podwykonawcy lub podmiotu, ktéry w zwigzku z zawierang umowa uzyska dostep
do danych osobowych przetwarzanych w placowce, przekazuje o tym fakcie informacj¢ do Inspektora Ochrony
Danych osobowych, informujac o zakresie przewidywanych do powierzenia danych oraz zbiorze/zbiorach z
ktorego/ktorych nastapi powierzenie.

Dokonujac wyboru podmiotu, z ktéorym zawarta ma by¢ umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych,
osoby zaangazowane w proces podpisania umowy zobowigzane sa dokona¢ oceny tego podmiotu, aby gwarantowat
on wdrozenie odpowiednich $rodkow technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spelnialo wymogi
powszechnie obowiazujacego prawa i chronito prawa osob, ktorych dane dotycza.

W sytuacji, gdy powierzenie przetwarzania danych osobowych dotyczy¢ by miato danych przetwarzanych w formie
elektronicznej, lub powierzenie zwigzane byloby z obstuga teleinformatyczng — Dyrektor konsultuje zasadno$é
zawarcia umowy powierzenia z Informatykiem (w kontekscie spetniania przez podmiot przetwarzajacy
odpowiednich zabezpieczen w zakresie ochrony danych osobowych w sferze teleinformatycznej).

Dyrektor przekazuje informacj¢ o fakcie, zawarcia stosownej umowy do Inspektora Ochrony Danych osobowych.

10. Wzér ewidencji podmiotéw ktorym ADO powierza dane osobowe do przetwarzania, stanowi zatgcznik 9

do niniejszej Polityki. Za aktualizacj¢ powyzszej listy odpowiedzialny jest Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

ROZDZIAL XII
ZARZADZANIE RYZYKIEM DANYCH OSOBOWYCH

1.

2.

Zarzadzanie ryzykiem danych osobowych realizowane na podstawie art. 24, 25, 28, 32 oraz 35 Rozporzadzenia

odbywa sie cyklicznie w odniesieniu do zrodet ryzyka, tj.:

a. Zbioréw danych osobowych przetwarzanych w biezacej dziatalnosci Administratora. Aktualny wykaz zbiorow
danych osobowych jest zawarty w tresci zatacznika numer 1 Rejestr Czynnosci Przetwarzania do niniejszej
Polityki;

b. Aktywow informacyjnych wykorzystywanych przy przetwarzaniu informacji, np. serwery fizyczne, serwery
wirtualne, Kklastry, urzadzenia sieciowe, stacje robocze, komputery przenosne, urzadzenia peryferyjne,
oprogramowanie, bazy danych, wzory dokumentéw, informacje utrwalone w formie cyfrowej lub innej.

Proces zarzadzania ryzykiem jest uruchamiany:

a) przez Inspektora Ochrony Danych raz do roku w pierwszym kwartale, w zakresie przez niego okre$lonym
(wybor niektorych lub grup lub wszystkich zrodet ryzyka);

b) przez
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— Informatyka;
— Dyrektora;
we wiasciwych im zakresach (dla wilasciwych im zrédet ryzyka) kazdorazowo na skutek istotnych zmian
stosowanych $§rodkow technicznych lub organizacyjnych, ktéore maja na celu zapewnienie bezpieczenstwa
informacji (tj. ustanowienie nowego zabezpieczenia lub rezygnacja ze stosowanego zabezpieczenia),

c) przez Inspektora Ochrony Danych osobowych kazdorazowo na skutek zidentyfikowanego naruszenia
bezpieczenstwa danych osobowych lub podejrzenia jego wystapienia, ktorego warto$¢ wyniesie 2 lub wigcej,

d) przez Inspektora Ochrony Danych, kiedy podjeto decyzje o utworzeniu nowego zbioru danych osobowych (w
celu zagwarantowania realizacji zasady prywatno$ci w fazie projektowania zgodnie z postanowieniami
niniejszej Polityki).

3. Wszystkie rozpoczete procesy zarzadzania ryzykiem, o ktérych mowa w pkt. 2 niniejszego rozdzialu — poza
dorocznym procesem, o ktorym mowa w pkt. 2 lit. a — koncza si¢ najpdzniej po uptywie 2 tygodni od rozpoczecia
procesu.

4. Zarzadzanie ryzykiem danych osobowych odbywa si¢ w nastepujacym cyklu:

a) identyfikacja zrodet ryzyka,

b) okreslenie oczekiwanego wyniku materializacji ryzyka,

¢) identyfikacja zagrozen, ktore doprowadzg do materializacji ryzyka,

d) okreslenie stosowanych obecnie dziatan zapobiegajacych,

e) ocenaryzyka (wptyw i prawdopodobienstwo),

f) szacowanie ryzyka,

g) zaproponowanie sugerowanych dziatan zaradczych,

h) okreslenie ewentualnych szans wynikajacych z materializacji ryzyka,

i) opracowanie planu postepowania z ryzykiem - dla ryzyk, ktorych warto$¢ przekracza prog akceptowalnosci,

j) ocena planu postepowania z ryzykiem przez Informatyka z uwzglednieniem obecnego stanu wiedzy technicznej,

k) ocena planu postgpowania z ryzykiem przez Glownego Ksiggowego na okoliczno$é mozliwosci pokrycia
planowanych rozwigzan zgodnie z biezacym planem finansowym,

I) decyzja Administratora (akceptacja, modyfikacja lub odrzucenie) w sprawie przedstawionego planu
postepowania z ryzykiem,

m) realizacja zatwierdzonych planéw postepowania z ryzykiem przez wyznaczonych pracownikow,

n) monitorowanie realizacji planu postgpowania z ryzykiem,

0) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk bezpieczenstwa informacji.

5. Narzedziem umozliwiajacym dokumentowanie procesu identyfikacji ryzyka, zagrozen, ich oceng
oraz przedstawienie sugestii zabezpieczen jest zatacznik numer 10: ,, Ankieta Identyfikacji Ryzyk”.

6. Plan postgpowania z ryzykiem, jego ocena, decyzja Dyrektora oraz monitorowanie realizacji planu dokumentowane
sa zgodnie z zalacznikiem numer 11: ,, Plan Postgpowania z Ryzykiem”. Informacje o realizacji poszczegdlnych
etapow planoéw postgpowania z ryzykiem sa przekazywane do 10D.

7. Inspektor Ochrony Danych osobowych prowadzi rejestr ryzyk bezpieczenstwa informacji zgodnie zatgcznikiem
numer 12: ,, Rejestr Ryzyk Bezpieczenstwa Informacji”.

ROZDZIAL XIII

KONTROLA PRZETWARZANIA | STANU ZABEZPIECZENIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Nadzér i kontrolg nad ochrong danych osobowych przetwarzanych przez Administratora organizuje Dyrektor, a w
jego imieniu czynnosci te przeprowadza Inspektor Ochrony Danych lub w uzasadnionych przypadkach, na
polecenie Administratora — audytor wewngtrzny.

2. Kontrole przetwarzania i stanu bezpieczenstwa przeprowadzane sg raz do roku lub doraznie.
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. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sa przez osobg, o ktorej mowa w pkt. 1 niniejszego rozdziatu, osobiscie lub

przez wyznaczonych, podlegtych jej pracownikow.
Kontrola, o ktorej mowa w pkt. 1, mogg zostat objete oddzialy organizacyjne Administratora,
w ktorych przetwarzane sa w zbiorach dane osobowe.

W ramach utrzymania wysokiego poziomu bezpieczenstwa przetwarzanych danych osobowych moga by¢
prowadzone przez osoby funkcyjne (Inspektor Ochrony Danych Osobowych/Informatyk) czynnosci kontrolne w
okreslonych obszarach systemu bezpieczenstwa danych osobowych.

. Z czynnosci kontrolnych sporzadzany jest protokoét, w ktorym dokonuje si¢ doktadnego opisu zakresu kontroli i

czynnosci przeprowadzonych w jej trakcie. We wnioskach protokotu dokonuje si¢ catosciowej oceny stanu ochrony
danych przetwarzanych w Szkole oraz wskazuje wystepujace w tym zakresie uchybienia wraz ze sposobami i
terminem ich usunigcia.

Protokot sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach i podpisywany jest przez osoby wykonujace czynnosci kontrolne
oraz obowigzkowo przez Dyrektora Szkoty. Jeden egzemplarz protokotu pozostaje w Szkole, drugi przechowywany
jest u inspektora.

Osobom wymienionym w pkt. 1 przystuguje prawo do wykonania czynnosci sprawdzajacych w zakresie weryfikacji
usunigcia przez Szkote uchybien i wykonania innych zalecen wskazanych w protokole kontrolnym. Z czynnosci
tych spisywany jest protokot.

Inspektor Ochrony Danych osobowych prawo do kontroli podmiotow, ktorym dokonano powierzenia przetwarzania
danych w trybie okre§lonym w niniejszym Rozdziale, o ile w umowie o powierzeniu przetwarzania istnieja stosowne
postanowienia w tym zakresie.

ROZDZIAL X1V ;
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU STWIERDZENIA NARUSZENIA BEZPIECZENSTWA DANYCH
OSOBOWYCH

1

. Za naruszenie bezpieczenstwa danych osobowych uznaje si¢ kazde zdarzenie, ktore prowadzi do przypadkowego

lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub
nieuprawnionego dostepu do danych osobowych przesytanych, przechowywanych lub przetwarzanych w inny
sposéb. Zidentyfikowanie naruszenia, ktore dotyczy bezpieczenstwa danych osobowych, powoduje koniecznosé
zastosowania przedstawionych nizej zasad.

Naruszenie praw i wolnosci 0sob fizycznych zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych to sytuacja, kiedy
osoba, ktorej dane dotycza moze dozna¢ lub doznata uszczerbku fizycznego Ilub szkdéd majatkowych
lub niemajgtkowych, ktére m.in. polegajg na:

2.1. dyskryminacji,

2.2. kradziezy tozsamosci lub oszustwie dotyczacym tozsamosci,

2.3. naruszeniu dobrego imienia,

2.4. naruszeniu poufnosci danych chronionych tajemnica zawodowa,

2.5. nieuprawnionym odwroceniu pseudonimizacji,

2.6. wszelkiej innej znacznej szkodzie gospodarczej lub spoteczne;j.

Kazda osoba, ktéra powezmie wiadomos¢ o zaistnieniu jednej z sytuacji okres§lonych w pkt. 1 niniejszego Rozdziatu,
jest zobowigzana do niezwlocznego zawiadomienia o powyzszym swego bezposredniego przetozonego, Inspektora
Ochrony Danych, a takze Informatyka.

Inspektor kazdorazowo dokonuje oceny czy wykryty lub zgloszony incydent / podejrzenie wystapienia incydentu
powoduje, ze naruszenie praw i wolno$ci 0sob fizycznych, ktorych incydent dotyczy, jest prawdopodobne.
Prawdopodobienstwo ocenia W oparciu 0 Wytyczne w sprawie powiadomien o naruszeniu ochrony danych
osobowych na mocy rozporzadzenia 2016/679 z dnia 3 pazdziernika 2017 r. (WP 250), w skali od 1 do 3 przy czym:

4.1. dla warto$ci 1 przyjmuje si¢, ze jest mato prawdopodobne, by naruszenie skutkowalo ryzykiem naruszenia
praw lub wolnos$ci 0s6b fizycznych;

4.2. dla wartosci 2 przyjmuje si¢, ze jest prawdopodobne, by naruszenie skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci 0sob fizycznych;
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4.3. dla wartosci 3 przyjmuje si¢, ze jest wrgcz pewne, ze naruszenie skutkuje ryzykiem naruszenia praw
lub wolnosci 0sob fizycznych.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania danych w systemie informatycznym Inspektor oraz Informatyk

moga zadecydowaé ponadto o natychmiastowym zablokowaniu lub ograniczeniu dostepu do zbioru danych osobie
podejrzanej o dokonanie naruszenia, z jednoczesnym powiadomieniem o tym fakcie bezpo$redniego przetozonego
tej osoby.

W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Inspektor w porozumieniu z Administratorem moga podja¢ decyzje o
catkowitym lub czasowym zablokowaniu dostepu do zbioru (np. utrata integralnosci zbioru danych powodujaca
mozliwos¢ jego catkowitej lub czg$ciowej utraty, wlamanie do zbioru z mozliwos$cia zniszczenia czesci lub catosci
danych).

Ocena incydentu dokonywana jest na zataczniku numer 13 , Karta oceny naruszenia / podejrzenia wystgpienia
naruszenia”.

Kazdy zgtoszony lub wykryty incydent, bez wzgledu na jego oceng, wymaga opisania:

8.1. charakteru naruszenia danych osobowych; kategorie i przyblizong ilo$¢ osob, ktorych dane dotycza; kategorie
i przyblizong liczbg wpiséw danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie;

8.2. imienia i nazwiska oraz danych kontaktowych osoby, od ktérej mozna uzyska¢ wigcej informacji (osoba
odpowiedzialna za obstugg incydentu);
8.3. mozliwych konsekwencji zaistniatego naruszenia ochrony danych osobowych;

8.4. zastosowanych lub proponowanych przez Administratora srodkéw celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych
osobowych.

Okoliczno$ci przytoczone wyzej, dokumentowane sg przez Inspektora Ochrony Danych w ramach zatgcznika
numer 13 ,, Karta oceny naruszenia/podejrzenia wystgpienia naruszenia”.

10. Incydenty, ktorym przypisano warto$¢ 1 uwzglednia si¢ w zataczniku numer 14 ,, Rejestr Naruszen ™.

11. Incydenty, ktorym przypisano warto$¢ 2:

11.1.stajg si¢ przedmiotem zgloszenia do wiasciwego organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Zgloszenie jest dokonywane w przeciggu 72 godzin od stwierdzenia naruszenia poprzez
przestanie do organu kopii uzupelionego zatacznika numer 13 , Karta oceny naruszenia/podejrzenia
wystgpienia naruszenia’’;

11.2.uwzglednia si¢ w zalaczniku numer 14 ,, Rejestr Naruszen”.

12. Incydenty, ktorym przypisano wartosc¢ 3:

12.1.stajg si¢ przedmiotem zgloszenia do wiasciwego organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Zgloszenie jest dokonywane w przeciggu 72 godzin od stwierdzenia naruszenia poprzez
przestanie do organu uzupetnionego zatgczniku numer 13 ,,Karta oceny naruszenia/podejrzenia wystgpienia
naruszenia”;

12.2. stajg si¢ przedmiotem niezwlocznie przekazywanego zawiadomienia, kKierowanego do kazdej osoby fizycznej
objetej incydentem, zgodnie z zalgcznikiem numer 15 ,, Zawiadomienie osoby fizycznej o naruszeniu’;

12.3.uwzglednia si¢ w zalaczniku numer 14 ,, Rejestr Naruszen”.

13. Nie zawiadamia si¢ 0sob fizycznych o naruszeniu jezeli:

13.1. Administrator wdrozyt odpowiednie techniczne i organizacyjne §rodki ochrony i $rodki te zostaly zastosowane
do danych osobowych, ktérych dotyczy naruszenie (np. doszto do kradziezy laptopa, jednak dane na nim
zgromadzone zostaly zaszyfrowane w sposob uniemozliwiajgcy odczyt osobom nieuprawnionym);

13.2. Administrator niezwlocznie zastosowal odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne eliminujace
prawdopodobienstwo wysokiego ryzyka naruszenia praw i wolno$ci osoby, ktorej dane dotycza;

13.3. Zawiadomienie wymagaloby niewspotmiernie duzego wysitku. W takim wypadku wydany zostanie publiczny
komunikat (a jezeli naruszenie dotyczy tylko pracownikéow Administratora - komunikat wewngtrzny), za
pomoca ktorego osoby, ktorych dane dotycza, zostaja poinformowane w rownie skuteczny sposob
0 okolicznos$ciach zawartych w zataczniku numer 15 ,, Zawiadomienie osoby fizycznej o naruszeniu”.
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14.Incydenty zawarte w zatgczniku numer 14 ,, Rejestr Naruszen” uwzglednia sie¢ w przeprowadzanym corocznie lub
doraznie procesie zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji.

15. W przypadku podjecia decyzji o ztoZeniu do organow $cigania karnego zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu
popetnienia przestepstwa stosuje si¢ zasady postgpowania okre§lone w tej kwestii w odrebnych wewnetrznych
aktach organizacyjnych.

16. Okreslony w niniejszym Rozdziale tryb postgpowania ma zastosowanie takze w przypadku zaistnienia sytuacji,
ktorej okolicznosci beda dawaty podstawe do skierowania skargi do organu nadzorczego w zwiazku z dzialaniem
podmiotéw zewngtrznych w odniesieniu do danych osobowych, ktérych Administratorem Danych Osobowych jest
Szkota w sposob niezgodny z Ustawg i Rozporzadzeniem.

17. Wszelkich informacji prasowych na temat zaistniatego zdarzenia moze udziela¢ wytacznie Dyrektor lub dziatajacy
Z jego upowaznienia pracownicy.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Polityka Bezpieczenstwa Danych Osobowych jest dokumentem wewnetrznym i nie moze by¢ udostepniania osobom
postronnym w zadnej formie.

2. Dyrektor jest zobowigzany zapoznaé z treécia ,, Polityki Bezpieczenistwa Danych Osobowych” oraz okre§lonymi w
tresci Polityki dokumentami wykonawczymi podlegtych pracownikow.

3. Pracownik zobowigzany jest ztozy¢ o$wiadczenie o tym, iz zostal zaznajomiony z przepisami RODO, ustawy o
ochronie danych osobowych oraz wydanymi na ich podstawie aktami wykonawczymi oraz instrukcjami
obowigzujagcymi u Administratora, a takze o zobowigzaniu si¢ do ich przestrzegania.

4. Uzytkownicy zobowigzani sg do stosowania przy przetwarzaniu danych osobowych postanowien zawartych
W niniejszej ,, Polityki Bezpieczenstwa Danych Osobowych”.

5. Szczegodtowe zasady przetwarzania danych osobowych okreslone w niniejszej Polityce, przez podmioty zewnetrzne,
regulujg stosowne umowy zawarte z nimi w tym zakresie.

6. Procedura udzielenia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dotyczy takze 0sob, ktore uzyskuja dostep
do danych osobowych w trakcie $wiadczenia pracy na podstawie innej umowy niz stosunek pracy lub wynikajacych
z umow zawartych z innymi podmiotami, np. praktyki studenckie, staze pracownicze czy wolontariat.

7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,, Polityce Bezpieczeristwa Danych Osobowych” majg zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia.
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Zalacznik 2.
Wzér klauzuli informacyjnej — zbieranie danych od osoby

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), niniejszym informujemy, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Szkota Muzyczna I Stopnia w Blazowej (dalej Szkota) z siedzibg pod
adresem: pl. ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Blazowa;

Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym kontakt jest mozliwy pod adresem:
daneosobowe@blazowa.com.pl. Inspektorem ochrony danych jest (PROSZE PODAC IMIE I NAZWISKO IOD);

Pana/Pani dane beda przetwarzane w celu (PROSZE PODAC CEL PRZETWARZANIA)

Podstawe prawna przetwarzania Pana/Pani danych osobowych stanowi (PROSZE PODAC PODSTAWY PRAWA
KRAJOWEGO ORAZ RODO);

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom;

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres (PROSZE PODAC ILOSC LAT — JESLI JEST TO
MOZLIWE) lub do momentu wcze$niejszego usunigcia danych przez Szkole Muzyczng I Stopnia w Blazowe;.

Posiada Pan/Pani prawo zadania od Szkoty dostepu do danych, ktore Pana/Pani dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania. Posiada Pan/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych;

Posiada Pan/Pani uprawnienie do cofnigcia zgody udzielonej na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;
Posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych);
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, brak ich podania nie powoduje zadnych skutkow.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przedmiotem proceséw, w ramach ktorych miatoby doj$é¢ do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.
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Zalacznik 3.
Wzér klauzuli informacyjnej — zbieranie danych z innych zrodet

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), niniejszym informujemy, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Szkota Muzyczna 1 Stopnia w Btazowej (dalej Szkota) z siedziba pod
adresem: pl. ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Btazowa;

Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym kontakt jest mozliwy pod adresem:
daneosobowe@blazowa.com.pl Inspektorem ochrony danych jest (PROSZE PODAC IMIE I NAZWISKO IOD);

Pana/Pani dane beda przetwarzane w celu (PROSZE PODAC CEL PRZETWARZANIA)

Podstawe prawna przetwarzania Pana/Pani danych osobowych stanowi (PROSZE PODAC PODSTAWY PRAWA
KRAJOWEGO ORAZ RODO);

Administrator pozyskat dane na Pana/Pani temat w zakresie: (PROSZE PODAC ZAKRES);

Zrédlem pozyskania Pana/Pani danych osobowych jest: (PROSZE OKRESLIC PODMIOT, OD KTOREGO
POZYSKANO DANE OSOBOWE)

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom;

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres (PROSZE PODAC ILOSC LAT — JESLI JEST TO
MOZLIWE) lub do momentu wcze$niejszego usunigcia danych przez Szkote Muzyczng I Stopnia w Blazowe;;

Posiada Pan/Pani prawo zgdania od Szkoty dostgpu do danych, ktore Pana/Pani dotycza, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania. Posiada Pan/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
przenoszenia danych;

Posiada Pan/Pani uprawnienie do cofni¢cia zgody udzielonej na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;
Posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych);
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, brak ich podania nie powoduje zadnych skutkow.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przedmiotem proceséw, w ramach ktorych miatoby dojs¢ do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.


mailto:daneosobowe@blazowa.com.pl

Zalacznik 4.
Wzér ogélnej polityki informacyjnej

Ochrona danych osobowych jest jednym z kluczowych zadan, ktore wykonuje Szkota Muzyczna I Stopnia w Blazowej, z siedzibg pod adresem: pl.
ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Btazowa (dalej: Szkota). Na biezgco bedziemy informowa¢ Panstwa o waznych zmianach w przepisach prawa, w tym o
prawach osob, ktorych dane dotycza. Parlament Europejski opublikowal w 2016 roku Rozporzadzenie 2016/679 w sprawie ochrony danych
osobowych, zwane RODO. Znajdujg one zastosowanie w Unii Europejskiej od 25 maja 2018 roku.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
Najczesciej zadawane pytania wynikajace z tzw. obowiazku informacyjnego:

Co to jest RODO?

Jest to skrot od Rozporzadzenia o Ochronie Danych Osobowych. RODO wprowadza m. in. nowe prawa dla osob
fizycznych, ktorych dane sg przetwarzane. Jednym z obowiazkéw administratorow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe jest informowanie 0s0b o przetwarzaniu ich danych osobowych.

Dlaczego Szkola przetwarza
moje dane osobowe?

Szkota przetwarza Panstwa dane, aby prowadzi¢ dziatalno$¢ wynikajaca z przepisOw prawa, w tym m.in.:
zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki nauczania, wychowania i opieki.

Czy moge mieé¢ dostep do
swoich danych?

Tak. Moga Panstwo mie¢ peten dostep do swoich danych osobowych. Mogg Panstwo rowniez zarzadza¢ swoimi
zgodami na przetwarzanie danych w zakresie w jakim zbieranie danych osobowych nie jest obowigzkiem
prawnym Szkoly.

Kto jest administratorem
moich danych osobowych?

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szkota Muzyczna | Stopnia w Btazowej, w imieniu ktorej
obowiazki administratora peini Dyrektor Szkoly. Szkota odpowiada za przetwarzanie danych w sposob
bezpieczny, zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa. W sprawach ochrony danych osobowych mogg Panstwo
skontaktowac sie z Szkolg za pomocg poczty email: smblazowa@gmail.com lub z inspektorem ochrony danych.

Jak moge skontaktowac sie
z Inspektorem ochrony
danych?

Z Inspektorem ochrony danych mogg Panstwo skontaktowa¢ si¢ pod adresem poczty elektronicznej:
daneosobowe@blazowa.com.pl Inspektorem ochrony danych jest (prosz¢ poda¢ imig¢ i nazwisko IOD)

W jakim celu Szkota
przetwarza moje dane
osobowe?

Panstwa dane osobowe sg przetwarzane przez Szkot¢ w celu:
e  prowadzenia spraw z zakresu:
— zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw nauczania, wychowania i opieki,
— umozliwienia uczniom zdobycia wiedzy i1 umiejetnosci niezbednych do uzyskania $wiadectwa
ukonczenia Szkoty,
— ksztaltowania srodowiska wychowawczego sprzyjajacego realizacji celow i zadan okreslonych w
ustawie stosownie do warunkow Szkoty i wieku uczniow,
— sprawowania opieki nad uczniami odpowiednio do ich potrzeb oraz mozliwosci Szkoty,
e  organizacji bezpieczenstwa 0sob i mienia Szkoty.

Kto jest odbiorca moich
danych?

Szkota nie przewiduje udostgpnia¢ Panstwa danych osobowych podmiotom innym, niz te ktéorym Szkota
powierzyla do przetwarzania dane osobowe na podstawie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych
(tzw. podmioty przetwarzajace).

Czy moje dane osobowe
beda przekazywane do
panstwa trzeciego lub

Obecnie nie planujemy przekazywaé Panstwa danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy.

organizacji
mi¢dzynarodowej?

Jak dlugo Panstwa dane Dane osobowe bgda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji Panstwa spraw i wnioskdw oraz
osobowe beda ewentualnie po ich zakonczeniu w celu wypehienia obowigzku prawnego (wWyrazonego w przepisach ustawy z
przechowywane przez dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktach wykonawczych do tej ustawy)

Szkole? ciazacego na Szkole, a nastepnie zostang usuniete lub przekazane do archiwum panstwowego.

Jakie uprawnienia mi W zwiazku z przetwarzaniem przez Szkote danych osobowych przystuguje Panstwu prawo do:

przystuguja? dostepu do tresci swoich danych (art. 15 RODO),

do sprostowania danych (art. 16. RODO),

do usunigcia danych (art. 17 RODO),

do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO),

do przenoszenia danych (art. 20 RODO),

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych (art. 21 RODO),

prawo do niepodlegania decyzjom podjetym w warunkach zautomatyzowanego przetwarzania danych, w
tym profilowania (art. 22 RODO).

NogpwdE

Do kogo moge wnie$¢
skarge?

W przypadkach uznania, iz przetwarzanie Panstwa danych przez Szkota narusza przepisy RODO przystuguje
Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Czy podanie danych
osobowych jest dobrowolne
czy fakultatywne?

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolne, jednakze w celu dokonania prawidtowej obstugi Panstwa
wnioskdw niezbedne. Brak podania danych, niejednokrotnie moze utrudni¢ lub catkowicie uniemozliwi¢
zalatwianie spraw sposob zgodny z Panstwa oczekiwaniami.

Przepisy szczegdlne moga jednak przewidywac sytuacje w ktorych podanie danych osobowych jest obowigzkowe,
np. z zakresu prawa o o§wiatowego.

Skad Szkola ma moje dane
osobowe?

Zrédtem Panstwa danych osobowych sa wnioski ztozone na rece Dyrektora. W przypadku pozyskiwania danych
osobowych w sposob inny niz od oséb, ktdrych dane dotycza, zrédtem danych sa inne organy administracji
publicznej lub osoby trzecie. Wowczas Szkota ma obowiazek poinformowaé Panstwa o zrédle pozyskania ich
danych, chyba ze przepis szczegdlny zwalnia Szkole z tego obowiazku.

Czy moje dane osobowe
bedq przetwarzane
W sposob
zautomatyzowany?

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda profilowane.




ZASADY ROZPATRYWANIA WNIOSKOW DOTYCZACYCH OBSLUGI PRAW OSOBY W ZAKRESIE DANYCH OSOBOWYCH

Osoba Zainteresowana (uczen, rodzic, opiekun prawny lub inna osoba ktorej dane dotycza) jest uprawniona do ztozenia wniosku w zakresie
obstugi jego praw wynikajacych z RODO, a Szkota zobowiazana jest do jego rozpatrzenia wedtug ponizszych zasad:

Osoba Zainteresowana moze zgltosi¢ wniosek do Szkoty w kazdej chwili. Szkota rozpatruje wniosek ztozony przez Osobg Zainteresowang lub
osob¢ dzialajaca w jego imieniu: w ciggu miesiaca, liczac od dnia otrzymania zadania, w przypadku, gdy zadanie lub liczba zadan Osobe
Zainteresowang ma skomplikowany charakter, termin udzielenia odpowiedzi moze zosta¢ wydtuzony o kolejne dwa miesigce; w terminie miesigca
od otrzymania zgdania, Inspektor ochrony danych poinformuje Osobe¢ Zainteresowana listownie o przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn
opdznienia,

W przypadku niepodj¢cia dziatan w zwigzku z zadaniem Osobe¢ Zainteresowana, Inspektor ochrony danych niezwtocznie — najpdzniej w ciggu
miesigca od otrzymania zadania, poinformuje Osoba Zainteresowana listownie o powodach nieodjecia dziatan oraz mozliwosci wniesienia skargi
do organu nadzorczego oraz skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sadem.

Osoba Zainteresowana moze ztozy¢ wniosek o realizacj¢ swoich praw i wolnosci. Wniosek Osobg Zainteresowang powinien zawiera¢ dane
adresowe oraz rodzaj i szczegoly zadania.

Osoba Zainteresowana moze ztozy¢ wypelniony wniosek w sekretariacie Szkoly lub przesta¢ go za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
daneosobowe@blazowa.com.pl. Bieg terminu rozpatrywania wniosku rozpoczyna si¢ od dnia otrzymania przez Szkol¢ zadania Osobe
Zainteresowang.

— Osoba Zainteresowana uprawniona jest do ztozenia skargi w przypadku niedotrzymania terminu udzielenia odpowiedzi przez Szkotg.

W imieniu Szkoty Inspektor ochrony danych udziela Osobie Zainteresowanej odpowiedzi na ztozony wniosek na pismie, listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru Iub za posrednictwem poczty elektronicznej jezeli jest to zgodne z Zyczeniem Osobg¢ Zainteresowana.

— Szkota nie pobiera zadnych optat i prowizji za przyjecie i rozpatrzenie wniosku.

—  Wiasciwym dla Szkoty organem nadzoru w zakresie danych osobowych jest Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

— W przypadku pytah dotyczgcych wniosku prosimy o kontakt z Inspektorem ochrony danych pod adresem e-mail:
daneosobowe@blazowa.com.pl;

Podstawa prawna: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. U. UE
L 119 z dnia 4 maja 2016 r.).
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Zalacznik 5.
Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Blazowa, [/ |/ r.

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 32 ust. 4 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) Administrator Danych Osobowych - Szkela Muzyczna
I Stopnia w Blazowej, w ktérej imieniu dziala Dyrektor Szkely Muzycznej I Stopnia w Blazowej upowaznia Panig/Pana:

Imie i nazwisko:

Stanowisko sluzbowe

Do przetwarzania danych osobowych w ramach zakresu:
D czynno$ci wykonywanych na podstawie zawartej umowy cywilnoprawne;j

D czynno$ci wykonywanych w zwigzku z realizowanym stazem lub praktyka

Szczegdtowy wykaz czynno$ci przetwarzania, do ktérych upowazniony jest pracownik, stanowi zatgcznik do:

Upowaznienie jest wazne do dnia

Ipieczatka i podpis Dyrektora/

Upowaznienie odwotano dnia

Ipieczatka i podpis Dyrektora/




Zalacznik 5a.
Wzor oswiadczenia o zachowaniu poufnos$ci

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, iz zostalam/zostalem™® zapoznana/zapoznany™ z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, tj.
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz z wprowadzonymi i wdrozonymi do stosowania przez
Administratora Danych dokumentami zwigzanymi z ochrona danych osobowych, w szczegdlnosci z ,,Polityka Bezpieczenstwa
Danych Osobowych”. Przyjmuj¢ do wiadomosci zawarte w nich obowigzki w zakresie ochrony danych osobowych
i zobowigzuje si¢ do ich stosowania.

Ponadto, zobowigzuj¢ si¢ w ramach moich obowigzkow pracowniczych do:

a. Zachowania tajemnicy stuzbowej, tj. w szczeg6lnosci do nie rozpowszechniania (bez zgody pracodawcy),
w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek znanych mi informacji, wiadomos$ci i materiatow dotyczacych pracodawcy, do
ktorych bede miat (a) dostep w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych. Zobowiazanie to obowigzuje
zarOwno w czasie trwania umowy o pracg, jak i po jej wygasnieciu (rozwigzaniu)

b. Nieujawniania danych osobowych nieuprawnionym osobom lub jednostkom organizacyjnym w jakiejkolwiek formie bez
zgody uprawnionego przetozonego.

C. Zabezpieczenia danych osobowych przed ich zabraniem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Korzystania ze sprzgtu IT i oprogramowania stuzbowego wylacznie do realizacji zadan wynikajacych z wykonywania
moich obowiazkow;

e. Wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzacego od pracodawcy.

f. Niepodejmowania prob samodzielnego instalowania oprogramowania pochodzacego z innych Zrodet.

g. Wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputeréw przenosnych badz innych no$nikéw danych wytacznie za wiedza
i zgodg uprawnionego przetozonego.

h. Nalezytej dbatosci o sprzet i oprogramowanie.

8. Informacje, wiadomosci i materialy objete tajemnica, o ktorej mowa powyzej, to w szczegolnosci: informacje o klientach
i dostawcach, dane osobowe, dokumenty wytwarzane w toku pracy, korespondencja tradycyjna i elektroniczna, dane
zawarte w pamieci komputerow i elektronicznych no$nikach informacji, nalezacych do pracodawcy.

W przypadku os6b zatrudnionych na podstawie stosunku pracy:

2. Jestem §wiadomy(a), ze naruszenie obowiazkow pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej moze stanowi¢ przyczyne
uzasadniajaca wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace lub rozwigzanie przez Pracodawce tejze umowy, bez
wypowiedzenia, z winy pracownika, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

W przypadku os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:

1. Jestem s$wiadomy(a), ze naruszenie wyzej wymienionych obowigzkéw moze stanowi¢ przyczyne uzasadniajgca:
wypowiedzenie (rozwigzanie) przez Zleceniodawce (Zamawiajacego) umowy zlecenie (umowy o dzieto) ze skutkiem
natychmiastowym.

W przypadku stazystow oraz praktykantow:

2. Jestem $wiadomy(a), ze naruszenie wyzej wymienionych obowigzkéw moze stanowi¢ przyczyn¢ uzasadniajaca przerwanie
realizowanego stazu lub praktyki zawodowe;.

W przypadku wolontariuszy:

3. Jestem $wiadomy(a), ze naruszenie wyzej wymienionych obowigzkow moze stanowi¢ przyczyng uzasadniajaca
wypowiedzenie umowy o wolontariat ze skutkiem natychmiastowym.

Czytelnie imi¢ i nazwisko pracownika:

Stanowisko pracy:

Data [/ |/ r.

/Podpis pracownika/

* niepotrzebne skresli¢




Zalacznik 6.

Wzor wniosku o udostepnienie danych osobowych

WNIOSKODAWCA
Imi¢ i nazwisko
Kod pocztowy:
Adres (ulica, numer domu):
ADREDSAT

Dyrektor

Szkoly Muzycznej I Stopnia w Btazowej
pl. ks. Adolfa Kowala 3

36-030 Btazowa

WNIOSEK O UDOSTEPNIENIE DANYCH OSOBOWYCH

Wnosze o udostepnienie moich danych osobowych / danych osobowych * na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotyczg /
uprawnienie lub obowiqzek wynikajqcy z przepisu prawa / zawarta umowa /
zadania realizowane dla dobra publicznego / prawnie usprawiedliwione cele realizowane przez wnioskodawce™.

Wobec powyzszego na dowdd przedktadam

lopis dokumentu/

UZASADNIENIE

/podpis wnioskodawcy/

*Niepotrzebne skreslic

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Administratorem danych osobowych jest Szkola Muzyczna I Stopnia w Blazowej z siedziba pod adresem: pl. ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Btazowa. Kontakt
z Inspektorem ochrony danych pod adresem: daneosobowe@blazowa.com.pl;

Dane osobowe beda przetwarzane w celu udzielenia odpowiedzi na zlozony wniosek. Podstawe prawna przetwarzania stanowi art. 6 ust. 1 lit. ¢) Ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych, przepisy Dziatu VIII Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego, przepisy Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow. Dane osobowe moga by¢ przekazywane innym
podmiotom tylko w takim zakresie, jaki jest niezbedny obshugi ztozonej skargi lub wniosku.

Dane osobowe beda przechowywane zgodnie z ustanowiong Instrukcja kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zasada ta wynika z Ustawy z dnia
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Na warunkach Ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych, wiascicielom danych osobowych przystuguje prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie tresci danych osobowych jest obowigzkiem prawnym w zakresie wymaganym przepisami Ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach. Niepodanie danych
wymaganym przepisami ustawy moze skutkowaé¢ wezwaniem do uzupetnienia brakow formalnych lub pozostawieniem sprawy bez rozpoznania. Dane osobowe nie
beda przedmiotem zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.



Zalacznik 7. Wz6r upowaznienia do przetwarzania danych

Miejscowos¢, data (DD/MM/RRRR)

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 32 ust. 4 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) Fundacja SMA upowaznia Panig /
Pana:

1. Imie i nazwisko:

2. Stanowisko stuzbowe

Do przetwarzania danych osobowych w ramach zakresu czynnoéci stuzbowych na zajmowanym stanowisku w ramach
czynnosci:

Upowaznienie jest wazne do odwotania.

Upowaznienie odwotano dnia (DD/MM/RRRR):

Potwierdzenie odebrania uprawnien (DD/MM/RRRR):

(Podpis pracownika)




Zalgcznik 7a. Wzér zobowigzania do zachowania w tajemnicy tresci danych

osobowych

ZOBOWIAZANIE DO ZACHOWANIA POUFNOSCI

Oswiadczam, iz zapoznano mnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, tj. Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz z wprowadzonymi
i wdrozonymi przez Administratora dokumentami i procedurami zwigzanymi z ochrong danych osobowych - w szczegdlnosci z ,Polityka
Bezpieczenstwa Danych Osobowych”. Przyjmuje do wiadomosci zawarte w nich obowiazki i zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
Ponadto, zobowigzuje sie do:

1. zachowania tajemnicy prawnie chronionej tj. w szczegolnosci do nierozpowszechniania, w jakiejkolwiek formie, jakichkolwiek
znanych mi informacji, wiadomosci i materiatéw do ktérych uzyskam dostep w ramach wykonywanych obowigzkéw;

2. nieujawniania danych osobowych nieuprawnionym osobom lub jednostkom organizacyjnym w jakiejkolwiek formie bez zgody
Administratora lub uprawnionego przetozonego;

3. zabezpieczenia danych osobowych przed dostepem ze strony osob nieuprawnionych, w szczegdlnosci przed ich kradzieza,
przywlaszczeniem, zagubieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

4. korzystania ze sprzetu elektronicznego i oprogramowania stuzbowego wytgcznie do realizacji zadan wynikajgcych z wykonywania
moich obowigzkow;

5. wykorzystywania jedynie legalnego oprogramowania pochodzgcego od Administratora oraz zaniechania préb samodzielnego
instalowania oprogramowania pochodzgcego z innych zrédet;

6. wnoszenia, wynoszenia i uzytkowania komputeréw przenosnych badz innych nos$nikéw danych wylgcznie za wiedzg i zgodg
Administratora lub uprawnionego przetozonego;

7. nalezytej dbatosci o powierzone mi dokumenty, sprzet i oprogramowanie.

Informacje, wiadomosci i materiaty objete tajemnicg, o ktérej mowa powyzej, to w szczegolnosci: dane osobowe jakiejkolwiek tresci
i w jakiejkolwiek postaci, dokumenty wytwarzane w toku pracy, korespondencja tradycyjna i elektroniczna, dane zawarte w pamieci
komputerdw i elektronicznych nosnikow informacji nalezacych do Administratora, informacje o obowigzujgcych zasadach bezpieczenstwa.

Zobowigzanie to jest wazne bezterminowo. Oznacza to, ze obowigzuje zarébwno w okresie sprawowania powierzonej mi funkcji jak i po
zaprzestaniu jej wykonywania. Zwolni¢ od zachowania tajemnicy moze mnie jedynie sad.

Prosze wybra¢ jedng z ponizszych opcji, w zalezno$ci od tego, komu nadawane sg uprawnienia:

Oswiadczam, ze zachowam poufno$c¢ informacji i danych, ktére uzyskatem przy realizacji zadan zwigzanych z procedurg zobowigzania do
poddania sie leczeniu odwykowemu, oraz ze znane mi sg przepisy o odpowiedzialnosci karnej za udostepnienie danych osobowych Iub
umozliwienie do nich dostepu osobom nieuprawnionym.

W przypadku oséb zatrudnionych na podstawie stosunku pracy:

Jestem $wiadomy(a), ze naruszenie obowigzkéw pracowniczych w zakresie wskazanym powyzej moze stanowi¢ przyczyne uzasadniajgca
wypowiedzenie przez Pracodawce umowy o prace lub rozwigzanie przez Pracodawce tejze umowy, bez wypowiedzenia, z winy pracownika,
zgodnie z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

W przypadku oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych:

Jestem $wiadomy(a), ze naruszenie wyzej wymienionych obowigzkéw moze stanowic przyczyne uzasadniajgcg: wypowiedzenie (rozwigzanie)
przez Zleceniodawce (Zamawiajgcego) umowy zlecenie (umowy o dzieto) ze skutkiem natychmiastowym.

W przypadku stazystéw oraz praktykantow:

Jestem $wiadomy(a), ze naruszenie wyzej wymienionych obowigzkéw moze stanowi¢ przyczyne uzasadniajgcg przerwanie realizowanego
stazu lub praktyki zawodowey.

W przypadku wolontariuszy:

Jestem $wiadomy(a), ze naruszenie wyzej wymienionych obowigzkéw moze stanowi¢ przyczyne uzasadniajgcg wypowiedzenie umowy
0 wolontariat ze skutkiem natychmiastowym.

1. Imie¢ i nazwisko




Data zobowigzania

Podpis zobowigzanego




Zalacznik 7b.
Wzor ewidencji udostepnien danych osobowych

L.p.

Data
udostepnienia
danych

Podmiot, ktéremu dane
udostepniono
(nazwa, adres)

Osoba ktorej dane
udostepniono

Podstawa prawna
udostepnienia danych

Cel i zakres udostepnionych
danych

Imie i nazwisko
pracownika
udostepniajacego DO




Zalacznik 8.
Wzor umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych

UMOWA POWIERZENIA PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCHNR ... /... /....1.

(Umowa)

Zawartaw dniu .............. B , ktorej stronami sa odpowiednio:

Szkola Muzyczna | Stopnia z siedzibg pod adresem: pl. ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Blazowa
zwanym dalej ,,ADO?”,
reprezentowanym przez:

Pana/Pania .........cccceeeeieviieieienieeieie e e e

a

Nazwa Podmiotu, Kod pocztowy, ulica i numer nieruchomosci, wpisana do rejestru przedsigbiorcoéw prowadzonego przez Sad
Rejonowy dla Miasto, XIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod nr KRS 0000000000, NIP 0000000000,
REGON 0000000000, o kapitale zaktadowym .................. zt, wplaconym w catosci, zwang dalej ,,Procesorem”,

reprezentowana} przez:

Pana/Panig ........ccooevvevieerieiiieieeee e e e,

Pana/Panig ........cccoevveeeeerieiiieieeee e e e,

Pana/Pania .......cccecveeeiieiieeiieie e e,

ADO i Procesor sg zwani dalej facznie ,,Stronami”, a kazdy z nich z osobna ,,Strona”.

§1
PRZEDMIOT UMOWY

ADO i Procesor zawieraja umowg powierzenia przetwarzania danych osobowych, zwang dalej “Umowa”, na mocy ktorej ADO
powierza Procesorowi przetwarzanie danych osobowych, w zakresie wskazanym w Zataczniku nr 1.

Powierzenie danych osobowych Procesorowi nastepuje w celu wykonania umowy lub uméw zawartej pomiedzy Stronami
(dalej: ,,Umowa gtowna” lub ,,Umowy gléwne”), okreslonej (okreslonych) w Zatgczniku nr 1.

Zakres powierzenia, wskazany w Zataczniku nr 1, moze zosta¢ w kazdym momencie rozszerzony albo ograniczony przez ADO.
Ograniczenie albo rozszerzenie moze by¢ dokonane poprzez przestanie przez ADO do Procesora nowej wersji Zatacznika nr 1
droga elektroniczng (na adres e-mail wskazany w Zataczniku nr 1).

Procesor moze przetwarza¢ powierzone mu dane osobowe wylgcznie w zakresie i celu okreslonym w Umowie oraz w celu i
zakresie niezb¢dnym do $wiadczenia ustug okreslonych w Umowie gtéwnej (Umowach glownych).

§2
OSWIADCZENIA 1 OBOWIAZKI PROCESORA

Procesor niniejszym o$wiadcza, ze posiada zasoby infrastrukturalne, dos§wiadczenie, wiedze¢ oraz wykwalifikowany personel,
w zakresie umozliwiajacym nalezyte wykonanie Umowy, w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa. W szczegolnosci
Procesor o$wiadcza, ze znane mu sg zasady przetwarzania i zabezpieczenia danych osobowych wynikajace z 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
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej jako: ,,RODO”);

przetwarza¢ powierzone dane osobowe wylacznie na postawie Umowy, ktora stanowi udokumentowane polecenie ADO.
udziela¢ dostgpu do powierzonych danych osobowych wytacznie osobom, ktore ze wzgledu na zakres wykonywanych zadan
otrzymaty od Procesora upowaznienie do ich przetwarzania oraz wylacznie w celu wykonywania obowiazkéw wynikajacych
z Umowy;

zapewni¢, aby osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty si¢ do zachowania tajemnicy;

wdrozy¢ odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, aby zapewni¢ stopien bezpieczefnstwa odpowiadajacy ryzyku
naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych, ktorych dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie Umowy);



10.

11.

12.

w miare mozliwosci wspiera¢ ADO (poprzez stosowanie odpowiednich $rodkoéw technicznych i organizacyjnych) w realizacji
obowigzku odpowiadania na zgdania 0sob, ktorych dane dotycza, w zakresie wykonywania ich praw okre$lonych w rozdziale
11l RODO;

pomagac¢ ADO, w zakresie:

a. dokonywania zglaszania naruszen ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu oraz zawiadamiania osob, ktorych
dane dotycza o takim naruszeniu (obowiazki Procesora w odniesieniu do zglaszania naruszen zostaly okreslone w § 7
Umowy);

b. dokonywania przez administratora danych oceny skutkéw dla ochrony danych oraz przeprowadzania konsultacji
administratora danych z organem nadzorczym;

prowadzi¢, w formie pisemnej (w tym elektronicznej), rejestr wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w
imieniu ADO;

udostgpnia¢ ADO, na kazde zadanie, nie pdzniej niz w terminie 3 Dni Roboczych, wszelkie informacje niezbedne do wykazania
spetnienia przez ADO obowiazkéw wynikajacych z wiasciwych przepisow prawa, w szczegdlnosci z RODO;

umozliwi¢ ADO lub audytorowi upowaznionemu przez ADO przeprowadzanie audytow na zasadach okre$lonych w § 4
Umowy;

niezwlocznie informowaé¢ ADO, jezeli zdaniem Procesora wydane mu polecenie stanowi naruszenie RODO lub innych
przepisow krajowych lub unijnych o ochronie danych.

przechowywac dane osobowe tylko tak dlugo, jak to okreslita ADO.

§3
PODPOWIERZENIE

Procesor nie moze powierzy¢ czynno$ci przetwarzania danych osobowych okreslonych Umowa innym osobom lub podmiotom,
bez uprzedniej pisemnej lub elektronicznej zgody ADO.

ADO moze wyrazi¢ zgod¢ na dalsze powierzenie przez Procesora przetwarzania danych osobowych innym podmiotom
przetwarzajacym. Procesor jest zobowigzany do informowania o wszelkich planowanych zmianach dotyczacych dodania lub
zastgpienia dalszych podmiotow przetwarzajacych. Dalsze powierzenie bez zgody ADO stanowi nienalezyte wykonanie
Umowy, o ktorym mowa w § 6ust. 8Umowy.

Procesor zapewnia, ze begdzie korzystal wylacznie z ustug takich dalszych podmiotéw przetwarzajacych, ktore zapewniaja
wystarczajace gwarancje wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie spetniato
wymogi RODO oraz przepisow obowigzujaceg0 prawa z zakresu ochrony danych osobowych, wskazanych w § 2 ust. 1 pkt 2,
ktére Procesor zobowigzany jest przestrzegaé przed dniem 25 maja 2018 r., a takze chronito prawa osob, ktorych dane dotycza.

Procesor zapewni w umowie z dalszym podmiotem przetwarzajacym, ze na podmiot ten zostang natozone obowigzki
odpowiadajace obowiazkom Procesora okreslonym w Umowie, w szczeg6lnosci obowigzek zapewnienia wystarczajacych
gwarancji wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie odpowiadalo wymogom
RODO.

§4
AUDYT

ADO jest upowazniony do przeprowadzenia audytu zgodno$ci przetwarzania danych osobowych przez Procesora z Umowa oraz
obowiazujacymi przepisami prawa.

ADO poinformuje Procesora co najmniej cztery dni Robocze przed planowang datg audytu o zamiarze jego przeprowadzenia. Jezeli
z waznych powodow, w ocenie Procesora, audyt nie moze zostaé przeprowadzony we wskazanym terminie Procesor powinien
poinformowac¢ o tym fakcie ADO wskazujac uzasadnienie dla takiej oceny. W takim przypadku Strony wspdlnie ustala pozniejszy
termin audytu.

Po przeprowadzonym audycie przedstawiciel ADO sporzadza protokét pokontrolny, ktory podpisuja przedstawiciele obu
podmiotdw. Procesor zobowigzuje si¢ w terminie uzgodnionym z ADO, dostosowaé¢ do zalecen pokontrolnych zawartych
w protokole, majacych na celu usunigcie uchybien i poprawe bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

§5
ZGLASZANIE NARUSZEN

Procesor jest zobowigzany do wdrozenia i stosowania procedur stuzgcych wykrywaniu naruszen ochrony danych osobowych oraz
wdrazaniu wlasciwych §rodkoéw naprawczych.

Po stwierdzeniu naruszenia ochrony powierzonych mu przez ADO danych osobowych Procesor, bez zbednej zwloki, jednak w
miare mozliwo$ci nie pdzniej niz w ciagu 24 godzin od wykrycia naruszenia, zgtasza je ADO. Przedmiotem zgloszenia sg informacje
0 okolicznosciach oraz przyczynie naruszenia.

Do czasu uzyskania instrukcji postgpowania z naruszeniem od ADO, Procesor bez zbednej zwloki podejmuje wszelkie rozsadne
dziatania majace na celu ograniczenie i naprawienie negatywnych skutkéw naruszenia.

Procesor jest zobowigzany do dokumentowania wszelkich naruszen ochrony powierzonych mu danych osobowych, w tym
okoliczno$ci naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutkow oraz podjetych dziatan zaradczych. Procesor jest zobowiazany
na kazde zadanie ADO niezwlocznie udostgpni¢ mu dokumentacje¢, o ktorej mowa w zdaniu poprzedzajacym.

Procesor nie bedzie bez wyraznej instrukcji ADO powiadamiat o naruszeniu:



a.
b.

0s0b, ktorych dane dotycza ani
organu nadzorczego.

§6
CZAS TRWANIA UMOWY ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI

Umowa zostaje zawarta na czas okres§lony i przestaje obowigzywaé wraz z zakonczeniem obowigzywania Umowy (Umdw) glowne;j
(gtownych).

ADO moze rozwigza¢ Umowe z zachowaniem 1-miesi¢cznego okresu wypowiedzenia.

ADO uprawniony jest do wypowiedzenia Umowy ze skutkiem natychmiastowym w przypadku zaistnienia waznych powodow, w
tym takze w razie naruszenia przez Procesora lub dalszy podmiot przetwarzajacy przepisow RODO, innych obowiazujacych
przepiséw prawa lub Umowy, a W szczegdlnosci, gdy:

a.

organ nadzoru nad przestrzeganiem zasad przetwarzania danych osobowych stwierdzi, ze Procesor lub dalszy podmiot
przetwarzajacy nie przestrzega zasad przetwarzania danych osobowych;

prawomocne orzeczenie sagdu powszechnego wykaze, ze Procesor lub dalszy podmiot przetwarzajacy nie przestrzega zasad
przetwarzania danych osobowych;

ADO w wyniku przeprowadzenia audytu, o ktorym mowa w § 4 Umowy stwierdzi, ze Procesor lub dalszy podmiot
przetwarzajacy nie przestrzega zasad przetwarzania danych osobowych wynikajacych z Umowy lub obowigzujacych przepisow
prawa lub Procesor nie zastosuje si¢ do zalecen pokontrolnych, o ktérych mowa w § 4 ust. 3.

§7
POSTANOWIENIA KONCOWE

Umowa podlega prawu polskiemu. Umowa zostala sporzgdzona w 2 egzemplarzach, po jednym dla kazdej Strony.

W sprawach, ktore nie zostaty uregulowane Umows, znajdujg zastosowanie odpowiednie przepisy Kodeksu cywilnego, RODO
oraz innych obowigzujacych przepisow z zakresu ochrony danych osobowych.

Zmiany Umowy s3g mozliwe wylacznie w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, z zastrzezeniem sytuacji, w ktorych
Umowa wprost przewiduje inng forme¢ dokonywania zmian.

Procesor nie moze przenies¢ praw lub obowiazkow wynikajacych z Umowy bez pisemnej zgody ADO.

O ile Umowa gtowna (Umowy gléwne) nie stanowi (nie stanowig) inaczej, wszelkie spory w zwigzku z Umowg zostang
poddane pod rozstrzygnigcie sagdu powszechnego miejscowo wlasciwego ze wzgledu na siedzibe ADO.

ADO PROCESOR



Zalacznik nr 1
Lista uméw gléwnych o ktérych mowa w §1 umowy powierzenia

1. Nazwa i numer umowy, data i miejsce zawarcia, dane stron umowy.

a. Zakres danych powierzonych w celu wykonania umowy:

b. Email kontakKtowy ProCesora: ............cooeiiiriiiiiiieie e,
2. Nazwa i numer umowy, data i miejsce zawarcia, dane stron umowy.

a. Zakres danych powierzonych w celu wykonania umowy:

Email kontaktowy Procesora: ............oooeviiiiiiiiiiiiiiee e,



Zalacznik 9.

Wzor ewidencji umow powierzenia przetwarzania danych osobowych

Lp.

Nazwa procesora
(Podmiot, ktéremu
powierzono zbioér)

Numer umowy
powierzenia

Data podpisania
umowy powierzenia

Nazwa powierzonego zbioru danych
osobowych

Data i zakres kontroli
u procesora

Uwagi




Zalacznik 10.
Wzor ankiety identyfikacji ryzyk

1. w ramach ankiety prosimy o zidentyfikowanie zagrozen w parze z wynikiem jakiego mozna si¢ spodziewa¢ w nastepstwie materializacji ryzyka.

2. Nastepnie prosimy oceni¢ czy wzglgdem zidentyfikowanego zagrozenia istnieja rozwigzania techniczne (np. program antywirusowy) lub organizacyjne (np. instrukcja, niesformalizowana
praktyka), ktore moga zapobiec wystgpieniu zagrozenia lub minimalizuja mozliwo$¢ wystapienia zagrozenia.

3. Kolejnym krokiem bedzie oszacowanie wartosci (od 1 do 3) potencjalnego skutku oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

4. Bez wzgledu na uzyskang warto$¢ "poziomu ryzyka", prosimy o opisanie sugerowanych dziatan zaradczych. Jezeli uzupetniajacy ankiete widzi szanse zwigzane z wystgpieniem ryzyka,
prosimy o uzupetnienie kolumny "Szanse".

Zrodlo Oczekiwany Zagrozenie Dzialania Potencjalny Prawdopodobienstwo Poziom ryzyka Sugerowane Szanse
ryzyka/Nazwa wynik zapobiegajgce skutek ryzyka | wystapienia ryzyka dzialania
zbioru danych zaradcze

1 1 1

1 2 1

1 3 3

2 2 4

2 3 6

3 3 9

1 1 1




Zalacznik 11.
Wzér planu postepowania z ryzykiem

PLAN POSTEPOWANIA z RYZYKIEM

Cze$é 1: szczegétowe informacje dotyczace zidentyfikowanego ryzyka

Numer/ID ryzyka

Komorka/osoba, ktora zidentyfikowata

ryzyko:

Zrédlo ryzyka:

Oczekiwany wynik:

Zidentyfikowane zagrozenia:

Stosowane obecnie dziatania zapobiegajace:

Warto$¢ ryzyka:

Plan postepowania
z ryzykiem

Proponowana strategia podej$cia
do ryzyka:

Dziatania zaradcze
Zasugerowane przez
uzupehiajacego ankiete
identyfikacji ryzyk:

Okreslenie kosztow wdrozenia
sugerowanych dziatan
zaradczych:

Termin realizacji:

Osoba odpowiedzialna:

Czes¢é 2:

Postepowanie z ryzykiem

Pracownicy
T

Ocena planu postgpowania
z ryzykiem przez pracownikow
IT:

Akceptacja*

Akceptacja
z uwagami*

Odrzucenie (konstruktywne)*

*skre$li¢ niewlasciwe

Tres$¢ oceny/opinii:

Podpis osoby odpowiedzialnej:

. Akceptacja .
. 2 Ocena planu postqpoyvania Akceptacja* 7 uwagami* Odrzucenie (konstruktywne)*
£ % Z ryzykiem przez Glownego *skresli¢ niewlasciwe
= 2 Ksiggowego: — —
O g Tre$¢ oceny/opinii:
Podpis osoby odpowiedzialnej:

. Akceptacja* | Modyfikacja* | Odrzucenie (konstruktywne)*

% Decyzja Dyrektora *skresli¢ niewlasciwe

E, Tre$é oceny/opinii:

Podpis osoby odpowiedzialnej:

Cze$é 3: realizacja planu postepowania z ryzykiem/monitorowanie

Numer/ID ryzyka:

Dziatania zrealizowane:

o
2 =
s = S
© =
X = C
=
E
Fali=Ie)
= C
g3 s
:BQ-
5 g
<

dzialan/rozwigzan

Zrodlo ryzyka:

Oczekiwany wynik:

Zidentyfikowane zagrozenia:

Stosowane obecnie dziatania
zapobiegajace:

Warto$¢ ryzyka:

Podpis osoby odpowiedzialne;j:




Wzor rejestru ryzyk bezpieczenstwa informacji

Zalacznik 12.

POZIOM
2 - A POSTEPOWANIE
Zrédlo ryzyka/ . . Potencjalny - RYZYKA PO
Lp. | Czynnik zewnetrzny / | Oczekiwany wynik Zagrozenie Dzialania gk | i eshe | BOAI0N) | 2 RZATKIEMIPILANY | eea maen SZANSE
zapobiegajace wystapienia ryzyka | RYZYKA ZARZADZANIA
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Zalacznik 13.

Wzor karty oceny naruszenia — podejrzenia wystapienia naruszenia

Karta oceny naruszenia / podejrzenia wystapienia naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych

Osoba zglaszajaca lub pracownik:

Data i godzina powziecia informacji
0 incydencie:

Data i godzina zgloszenia:

Dzial, ktérego dotyczy incydent:

Opis naruszenia:

Charakter naruszenia danych osobowych:

Kategoria 0s6b objetych incydentem:

Ilos¢ os6b, na ktore incydent wplywa:

Zakres danych, ktorych dotyczy incydent:

Przyblizona liczba wpis6w na temat oséb:

Osoba obslugujaca incydent:

Mozliwe konsekwencje zaistnialego
incydentu:

Zastosowane przez Szkole Srodki zaradcze:

Proponowane przez Szkole Srodki
zaradcze:

Prawdopodobienstwo naruszenia praw
i wolnosci osob fizycznych:

Legenda:

e dla wartos$ci 1 przyjmuje si¢, ze jest mato
prawdopodobne, by naruszenie skutkowato ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych;

e dla wartos$ci 2 przyjmuje sig, ze jest prawdopodobne, by
naruszenie skutkowato ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci 0s6b fizycznych;

e dla wartoS$ci 3 przyjmuje sig¢, ze jest wrgcz pewne, ze
naruszenie skutkuje ryzykiem naruszenia praw lub
wolnosci 0s6b fizycznych.

w skali od 2 do 3

Uzasadnienie przypisanej wartoSci
prawdopodobienstwa:

Data i godzina dokonania oceny:

Imiona i nazwiska oséb, dokonujacych
oceny prawdopodobienstwa:

Podpisy:
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Osoba
zglaszajaca
incydent

Osoba
obslugujaca
incydent

Zalacznik 14.
Wzor rejestru naruszen bezpieczenstwa danych osobowych

Data i czas Data i czas Warto$é Mozliwe Zastosowane Konieczno$é Czas,
wystapienia zgloszenia prawdopodob  konsekwencje srodki informowania  przekazania
zdarzenia ienstwa zaistnialego zaradcze organu komunikatu
naruszenia incydentu nadzorczego do organu
praw nadzorczego
i wolnosci
0sob
fizycznych

Koniecznos$¢

informowania
0s6b, ktérych
dane dotycza

Ilo$¢ oséb,
ktérych
dotyczyl
incydent

Sposob
komunikacj
i z osobami
fizycznymi



Zalacznik 15.
Wzor zawiadomienia osoby fizycznej o naruszeniu

Uwaga: Szkola powinna jasnym i prostym jezykiem opisaé¢ charakter naruszenia

Zawiadomienie osoby fizycznej o naruszeniu
Szanowny Panie / Szanowna Pani

Niniejszym na podstawie art. 34 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) Szkota Muzyczna I Stopnia w Btazowej
informuje o:

1. Opisany prostym i jasnym jezykiem charakter naruszenia;

2. Imig i nazwisko osoby lub wskazanie punktu kontaktowego, od ktorego mozna uzyskac wiecej informacji;

3. Opis mozliwych konsekwencji naruszenia ochrony danych;

4. Opis srodkow zastosowanych/proponowanych przez Szkole w celu zaradzenia naruszeniu ochrony danych osobowych;

(w szczegolnych wypadkach)

5. Opis srodkow zastosowanych/proponowanych przez Szkole W celu zminimalizowania ewentualnych negatywnych skutkow
naruszenia.

Z powazaniem

Imig i nazwisko osoby wskazanej w pkt. 2

Podpis



Zalacznik 16.
Wzor zgody na przetwarzanie danych osobowych z klauzula informacyjna

Ja nizej podpisany/podpisana, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez:

Szkota Muzyczna I Stopnia w Btazowe;j z siedzibg pod adresem: pl. ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Btazowa,;

W celu (prosze okresli¢ cel przetwarzania);

W zakresie (prosze podaé dane, jakie pozyskujecie od osoby);

Jestem $Swiadomy/a, Ze podanie danych osobowych jest calkowicie dobrowolne.

Jestem §wiadomy/a, ze udzielona zgode moge wycofaé¢ w dowolnym momencie.

Jestem §wiadomy/a, ze wycofanie udzielonej przeze mnie zgody nie wyplynie na zgodno$¢ przetwarzania z prawem, jakie
mialo miejsce przed wycofaniem zgody (wycofanie zgody nie powoduje skutkéw prawnych wstecz).

(jezeli dotyczy)
Jestem $swiadomy/§wiadoma, Ze moje dane osobowe moga zosta¢ udostepnione odbiorcom danych, tj. (prosze podaé nazwy
firm lub kategorie firm, ktorym mogq zostac¢ udostepnione dane osobowe).

/podpis sktadajacego o$wiadczenia/data/

Klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), niniejszym informujemy, ze:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Szkota Muzyczna I Stopnia w Blazowej z siedziba pod adresem: pl.
ks. Adolfa Kowala 3, 36-030 Btazowa

Administrator danych osobowych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym kontakt jest mozliwy pod adresem:
daneosobowe@blazowa.com.pl Inspektorem ochrony danych jest (PROSZE PODAC IMIE NAZWISKO 10D);

Pana/Pani dane beda przetwarzane w celu (PROSZE PODAC CEL PRZETWARZANIA)

Podstawe prawna przetwarzania Pana/Pani danych osobowych stanowi (PROSZE PODAC PODSTAWY PRAWA
KRAJOWEGO ORAZ RODO);

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom;

Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres (PROSZE PODAC ILOSC LAT — JESLI JEST TO
MOZLIWE) lub do momentu wcze$niejszego usunigcia danych przez Administratora;

Posiada Pan/Pani prawo zadania od Szkoty Muzycznej I Stopnia w Btazowej dostgpu do danych, ktére Pana/Pani dotycza,
ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

Pan/Pani prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych;

Posiada Pan/Pani uprawnienie do cofnigcia zgody udzielonej na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

Posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych);
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, brak ich podania nie powoduje zadnych skutkow.

Pana/Pani dane osobowe nie bgda przedmiotem proceséw, w ramach ktorych miatoby doj$¢ do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.


mailto:daneosobowe@blazowa.com.pl

