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INFORMACJE OGÓLNE  

1. Niniejszy dokument zatytułowany: „Polityka ochrony danych osobowych” 

(dalej jako Polityka) stanowi zbiór wymogów, zasad i regulacji, których stosowanie ma 

na celu utrzymanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej ochrony danych osobowych  

w Zespole Szkół im. Komisji Edukacji Narodowej w Kalwarii Zebrzydowskiej 

(dalej jako Jednostka). 

2. Dokument dotyczy ochrony danych osobowych osób fizycznych, które to 

dane przetwarzane są w Jednostce lub na rzecz Jednostki, niezależnie od technik 

stosowanych do przetwarzania tj. czy to przetwarzanie zautomatyzowane czy ręczne.  

3. Niniejszy dokument jest Polityką w rozumieniu art. 24 ust. 2 

Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych 

w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) (dalej: 

RODO).  

4. Niniejsza Polityka stanowi jeden ze środków stosowanych w ochronie 

przetwarzanych danych osobowych, potwierdzający w tym względzie zgodność 

z przepisami RODO. 

5. Niniejsza Polityka opisuje odpowiedniość systemu zarządzania 

bezpieczeństwem danych osobowych, którego rolą jest eliminowanie lub przynajmniej 

minimalizowanie ryzyka przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, 

utraty, modyfikacji, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do 

danych przetwarzanych w Jednostce.  

6. Polityka zawiera: 

I. Opis ogólnych zasad ochrony danych osobowych obowiązujących 

w Jednostce;  

II. Szczegółowe procedury lub instrukcje (załączniki) dotyczące 

poszczególnych zagadnień ochrony danych osobowych. 

7. Jednostka dostosowuje poziom ochrony przetwarzanych danych osobowych 

do poziomu zidentyfikowanego i oszacowanego ryzyka, w szczególności jeśli 

chodzi o ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, których dane są 

przetwarzane w Jednostce.  
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8. Odpowiedzialny za wdrożenie i utrzymanie niniejszej Polityki jest Dyrektor 

Jednostki – Administrator Danych Osobowych (dalej jako ADO) – który: 

a) sprawuje nadzór nad ochroną danych osobowych; 

b) zapewnia zgodność z ochroną danych osobowych; 

c) samodzielnie lub we współpracy z innymi ustala cele i sposoby 

przetwarzania danych osobowych; 

d) ponosi odpowiedzialność prawną za przetwarzanie danych 

osobowych przez Jednostkę lub w jej imieniu. 

9. Odpowiedzialnym za nadzór i bieżące monitorowanie przestrzegania 

niniejszej Polityki jest: 

I. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (dalej jako IOD) – wyznaczony 

przez ADO; 

10. Odpowiedzialni za stosowanie niniejszej Polityki są wszyscy pracownicy 

Jednostki. Szczegółowa odpowiedzialność indywidualna została określona w umowach 

oraz szczegółowych zakresach obowiązków. 

11. ADO zapewnia zgodność postępowania kontrahentów Jednostki (tzn. 

osób spoza Jednostki, działających w imieniu podmiotów trzecich świadczących usługi 

na rzecz Jednostki) z niniejszą Polityką – w zakresie w jakim dochodzi do 

udostępnienia im danych osobowych przez Jednostkę. 

12. ADO jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasad ogólnych niniejszej Polityki 

oraz jest w stanie wykazać ich przestrzeganie, w szczególności poprzez bieżące 

sporządzanie wszelkiej niezbędnej dokumentacji przetwarzania danych, w tym 

prowadzenie Rejestru Czynności Przetwarzania Danych Osobowych, zgodnie z zasadą 

rozliczalności.  
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SKRÓTY I DEFINICJE 

Administrator Systemu Informatycznego, 7 

ADO lub Administrator, 6 

Audyt ochrony danych osobowych, 7 

Certyfikat VPN, 7 

Dane, 7 

Dane biometryczne, 7 

Dane dotyczące zdrowia, 8 

Dane dzieci, 8 

Dane genetyczne, 8 

Dane karne, 7 

Dane osobowe, 7 

Dane specjalne, 7 

Dane wrażliwe, 7 

Dyrektor, 8 

Eksport danych, 8 

Hasło, 8 

Identyfikator użytkownika, 8 

Integralność danych, 8 

IOD lub Inspektor, 8 

Jednostka, 8 

k.p.a., 9 

Kopia bezpieczeństwa, kopia zapasowa 

(backup), 9 

Logowanie, 9 

Mający znaczenie dla sprawy lub 

uzasadniony sprzeciw, 9 

Możliwa do zidentyfikowania osoba 

fizyczna, 9 

Naruszenie ochrony danych osobowych, 9 

Ocena skutków dla ochrony danych 

osobowych lub DPIA, 9 

Odbiorca, 9 

Ograniczenie przetwarzania, 10 

Organ nadzorczy lub Prezes Urzędu 

Ochrony Danych Osobowych, 10 

Osoba, 10 

Podmiot przetwarzający, 10 

Polityka, 10 

Poufność danych, 11 

Pracownik przetwarzający dane, 10 

Profilowanie, 10 

Przetwarzanie, 10 

Pseudonimizacja, 11 

Raport z audytu ochrony danych 

osobowych, 11 

RCPD lub Rejestr, 11 

RODO, 11 

Ryzyko, 11 

Serwer, 12 

Serwer VPN, 12 

Serwerownia, 12 

Sieć publiczna/Internet, 11 

Software as a Service, SaaS, 12 

Strona trzecia, 11 

System informatyczny, 11 

Szyfrowanie danych, 12 

Transgraniczne przetwarzanie, 12 

Trwałe zniszczenie informacji/danych, 12 

u.o.d.o., 13 

Uwierzytelnianie, 13 

Wewnętrzna sieć teleinformatyczna, 13 

Zalecenia (rekomendacje), 13 

Zarządzanie ryzykiem, 13 

Zbiór danych osobowych, 13 

Zgoda, 13 

Zgodność, 13 
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ADO lub Administrator oznacza Administratora Danych Osobowych - oznacza 

osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który 

samodzielnie lub wspólnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych 

osobowych. Jest nim Dyrektor Zespołu Szkół im. Komisji Edukacji Narodowej 

w Kalwarii Zebrzydowskiej. 

Administrator Systemu Informatycznego oznacza osobę powołaną zarządzeniem 

Dyrektora Jednostki, która odpowiada za bezpieczeństwo danych osobowych 

w systemie informatycznym Jednostki, w tym w szczególności za przeciwdziałanie 

dostępowi osób niepowołanych do systemu, w których przetwarzane są dane 

osobowe oraz za podejmowanie odpowiednich działań w przypadku wykrycia 

naruszeń w systemie zabezpieczeń. Osoba ta realizuje zadania opisane w Polityce w 

odniesieniu do zarządzania systemami informatycznymi służącymi do przetwarzania 

danych osobowych w Jednostce; 

Audyt ochrony danych osobowych oznacza niezależną działalność doradczą 

i weryfikującą, której celem jest usprawnienie operacyjne Jednostki i wniesienie do niej 

wartości dodanej w obszarze bezpieczeństwa informacji, w tym ochrony danych 

osobowych; 

Certyfikat VPN oznacza plik zawierający certyfikat użytkownika zabezpieczony 

hasłem, pozwalający na zestawienie szyfrowanego tunelu oprogramowaniem VPN 

pomiędzy komputerem zdalnym, a siecią ADO; 

Dane oznaczają dane osobowe, o ile co innego nie wynika wyraźnie z kontekstu;  

Dane osobowe oznaczają informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do 

zidentyfikowania osobie fizycznej, której dane dotyczą; 

Dane wrażliwe oznaczają dane specjalne i dane karne; 

Dane specjalne oznaczają dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, tj. dane osobowe 

ujawniające pochodzenie rasowe lub etniczne, poglądy polityczne, przekonania 

religijne lub światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych, dane 

genetyczne, dane biometryczne w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby 

fizycznej lub dane dotyczące zdrowia, seksualności lub orientacji seksualnej; 

Dane karne oznaczają dane wymienione w art. 10 RODO, tj. dane dotyczące wyroków 

skazujących oraz czynów zabronionych; 

Dane biometryczne oznaczają dane osobowe, które wynikają ze specjalnego 

przetwarzania technicznego, dotyczą cech fizycznych, fizjologicznych lub 

behawioralnych osoby fizycznej oraz umożliwiają lub potwierdzają jednoznaczną 

identyfikację tej osoby, takie jak wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne; 

 



 
 

S t r o n a  9 | 34 

 

 P o l i t y k a  o c h r o n y  d a n y c h  o s o b o w y c h  

Dane dzieci oznaczają dane osób fizycznych poniżej 16. roku życia; 

Dane genetyczne oznaczają dane osobowe dotyczące odziedziczonych lub nabytych 

cech genetycznych osoby fizycznej, które ujawniają niepowtarzalne informacje 

o fizjologii lub zdrowiu tej osoby i które wynikają w szczególności z analizy próbki 

biologicznej pochodzącej od tej osoby fizycznej; 

Dane dotyczące zdrowia oznaczają dane osobowe o zdrowiu fizycznym lub 

psychicznym osoby fizycznej - w tym o korzystaniu z usług opieki zdrowotnej - 

ujawniające informacje o stanie jej zdrowia; 

Dyrektor oznacza Dyrektora Zespołu Szkół im. Komisji Edukacji Narodowej 

w Kalwarii Zebrzydowskiej; 

Eksport danych oznacza przekazanie danych do państwa trzeciego lub organizacji 

międzynarodowej; 

Hasło oznacza ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych, przypisany do 

identyfikatora użytkownika, znany jedynie osobie uprawnionej do pracy w systemie 

informatycznym; 

IOD lub Inspektor oznacza Inspektora Ochrony Danych Osobowych – osobę 

fizyczną, odpowiedzialną za zapewnienie przestrzegania przepisów o ochronie danych 

osobowych oraz odpowiedzialną za bezpieczeństwo informacji chronionych 

w Jednostce, posiadająca pisemne pełnomocnictwo/upoważnienie ADO do 

wykonywania w jego imieniu czynności w zakresie zapewnienia bezpieczeństwa 

informacji chronionych; 

Integralność danych oznacza zasadę, zgodnie, z którą przetwarzanie danych 

osobowych odbywa się w sposób nienaruszony, wolny od nieautoryzowanej 

manipulacji, celowej lub przypadkowej; oznacza że dane osobowe nie zostały 

zmienione w sposób nieautoryzowany; 

Identyfikator użytkownika (login) oznacza ciąg znaków literowych, cyfrowych lub 

innych, jednoznacznie identyfikujący osobę upoważnioną do przetwarzania danych 

osobowych  

w systemie informatycznym; 

Jednostka  oznacza Zespół Szkół im. Komisji Edukacji Narodowej w Kalwarii 

Zebrzydowskiej; 
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Kopia bezpieczeństwa, kopia zapasowa (backup) oznacza kopię plików danych lub 

plików oprogramowania tworzone na nośnikach wymiennych lub elektronicznych 

nośnikach informacji pozwalającą na ich dokładne odtworzenie w przypadku utraty 

lub uszkodzenia danych; 

k.p.a. oznacza ustawę z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania 

administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 1257 ze zm.); 

Logowanie oznacza proces uwierzytelniania użytkownika w systemie przetwarzania 

danych; 

Mający znaczenie dla sprawy lub uzasadniony sprzeciw oznacza sprzeciw wobec 

projektu decyzji dotyczącej tego, czy doszło do naruszenia niniejszego 

rozporządzenia lub czy planowane działanie wobec administratora lub podmiotu 

przetwarzającego jest zgodne z RODO, który to sprzeciw musi jasno wskazywać wagę 

wynikającego z projektu decyzji ryzyka naruszenia podstawowych praw lub wolności 

osób, których dane dotyczą, oraz, gdy ma to zastosowanie - wagę ryzyka zakłócenia 

swobodnego przepływu danych osobowych w Unii; 

Możliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna oznacza osobę, którą można 

bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na podstawie 

identyfikatora takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, 

identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka szczególnych czynników określających 

fizyczną, fizjologiczną, genetyczną, psychiczną, ekonomiczną, kulturową lub społeczną 

tożsamość osoby fizycznej; 

Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczeństwa 

prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, 

zmodyfikowania, nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do 

danych osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób 

przetwarzanych; 

Ocena skutków dla ochrony danych osobowych lub DPIA oznacza sformalizowaną 

analizę ryzyka przetwarzania danych osobowych w przypadkach, w których ryzyko 

naruszenia praw i wolności osób zostało określone przez Jednostkę jako wysokie; 

Odbiorca oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny 

podmiot, któremu ujawnia się dane osobowe, niezależnie od tego, czy jest stroną 

trzecią (np. podmiot przetwarzający, osoba, której dane dotyczą, inny administrator 

danych, podmioty powiązane z administratorem). Organy publiczne, które mogą 

otrzymywać dane osobowe w ramach konkretnego postępowania zgodnie z prawem 

Unii lub prawem państwa członkowskiego, nie są jednak uznawane za odbiorców; 

przetwarzanie tych danych przez te organy publiczne musi być zgodne z przepisami 

o ochronie danych mającymi zastosowanie stosownie do celów przetwarzania; 
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Ograniczenie przetwarzania oznacza oznaczenie przechowywanych danych 

osobowych w celu ograniczenia ich przyszłego przetwarzania; 

Organ nadzorczy lub Prezes Urzędu Ochrony Danych Osobowych oznacza 

niezależny organ publiczny odpowiadający za monitorowanie stosowania RODO 

w celu ochrony podstawowych praw i wolności osób fizycznych w związku 

z przetwarzaniem oraz ułatwiania swobodnego przepływu danych osobowych w Unii 

Europejskiej; 

Osoba oznacza osobę fizyczną, której dane dotyczą, o ile co innego nie wynika 

wyraźnie z kontekstu; to zidentyfikowana lub możliwa do zidentyfikowania osoba 

fizyczna; 

Polityka oznacza niniejszą Politykę ochrony danych osobowych, o ile co innego nie 

wynika wyraźnie z kontekstu; 

Przetwarzanie oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych 

osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób zautomatyzowany lub 

niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, 

przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przeglądanie, 

wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przesłanie, rozpowszechnianie lub innego 

rodzaju udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub 

niszczenie; 

Podmiot przetwarzający oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, 

jednostkę lub inny podmiot, który przetwarza dane osobowe w imieniu Jednostki (np. 

usługodawca IT, zewnętrzna księgowość, zewnętrzna obsługa w zakresie świadczenia 

usług niszczenia dokumentów czy archiwizacji danych); 

Pracownik przetwarzający dane oznacza pracownika i współpracownika Jednostki;  

Profilowanie oznacza dowolną formę zautomatyzowanego przetwarzania danych 

osobowych, które polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektórych 

czynników osobowych osoby fizycznej, w szczególności do analizy lub prognozy 

aspektów dotyczących efektów pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, 

zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowań, wiarygodności, zachowania, lokalizacji 

lub przemieszczania się;  

Poufność danych oznacza własność zapewniającą, że dane nie są udostępniane 

nieupoważnionym podmiotom; 
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Pseudonimizacja oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposób, by nie 

można ich było już przypisać konkretnej osobie, której dane dotyczą, bez użycia 

dodatkowych informacji, pod warunkiem, że takie dodatkowe informacje są 

przechowywane osobno i są objęte: środkami technicznymi i organizacyjnymi 

uniemożliwiającymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub możliwej do 

zidentyfikowania osobie fizycznej; 

RODO oznacza rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia 

dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, 

s. 1); 

RCPD lub Rejestr oznacza Rejestr Czynności Przetwarzania Danych Osobowych; 

Raport z audytu ochrony danych osobowych oznacza raport z audytu ochrony 

danych osobowych w zakresie zgodności z RODO  (sprawozdanie) oznacza oficjalny, 

podsumowujący, pisemny wynik pracy audytora, zawierający m. in. wnioski, 

spostrzeżenia, ocenę stanu faktycznego wraz z zaleceniami (rekomendacjami) 

proponowanymi do zrealizowania dla Jednostki, przekazywany kierownictwu 

jednostki audytowanej (końcowy udokumentowany efekt przeprowadzonego audytu); 

Ryzyko oznacza możliwość zaistnienia zdarzenia, które będzie miało negatywny 

wpływ na realizację założonych celów. Ryzyko jest mierzone wpływem (skutkami) 

i prawdopodobieństwem wystąpienia; 

System informatyczny oznacza zespół współpracujących ze sobą urządzeń, 

programów, procedur przetwarzania informacji i narzędzi programowych 

zastosowanych w celu przetwarzania danych; 

Sieć publiczna/Internet oznacza  sieć telekomunikacyjna, nie będąca siecią 

wewnętrzną, służąca do świadczenia usług telekomunikacyjnych; 

Strona trzecia oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub 

podmiot inny niż osoba, której dane dotyczą, administrator, podmiot przetwarzający 

czy osoby, które - z upoważnienia administratora lub podmiotu przetwarzającego - 

mogą przetwarzać dane osobowe; 

Software as a Service, SaaS (z ang. oprogramowanie jako usługa) – jeden z modeli 

chmury obliczeniowej, którym aplikacja jest przechowywana i wykonywana na 

komputerach dostawcy usługi i jest udostępniana użytkownikom przez Internet; 

Serwer  oznacza komputer świadczący usługi, które zazwyczaj sprowadzają się do 

udostępnienia pewnych zasobów innym komputerom lub pośredniczący 

w przekazywaniu danych między komputerami; 
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Serwer VPN oznacza komputer, serwer lub urządzenie sieciowe (router, firewall) 

w sieci ADO obsługujący dostęp zdalny do sieci ADO dla komputerów wyposażonych 

w oprogramowanie VPN; 

Serwerownia oznacza wydzielone pomieszczenie, które jest środowiskiem pracy 

komputerów pełniących rolę serwerów, a także aktywnych i pasywnych elementów 

sieci komputerowych; 

Szyfrowanie danych oznacza proces polegający na przetworzeniu danych w taki 

sposób aby nie mogły one zostać odczytane przez osoby nieupoważnione; 

Transgraniczne przetwarzanie oznacza: przetwarzanie danych osobowych, które 

odbywa się w Unii w ramach działalności jednostek organizacyjnych w więcej, iż 

jednym państwie członkowskim administratora lub podmiotu przetwarzającego 

w Unii posiadającego jednostki organizacyjne w więcej niż jednym państwie 

członkowskim; albo przetwarzanie  danych osobowych, które odbywa się w Unii 

w ramach działalności pojedynczej jednostki organizacyjnej administratora lub 

podmiotu przetwarzającego w Unii, ale które znacznie wpływa lub może znacznie 

wpłynąć na osoby, których dane dotyczą, w więcej niż jednym państwie 

członkowskim; 

Trwałe zniszczenie informacji/danych oznacza taki sposób postępowania 

z nośnikiem informacji/danych mający na celu usunięcie zapisanych na nim 

informacji/danych tak, aby ich odtworzenie z nośników, na których zostały zapisane 

było niemożliwe zarówno w całości, jak i w części; proces ten obejmuje  także 

zniszczenie poprzez fizyczne uszkodzenie nośników danych w stopniu 

uniemożliwiającym ich późniejsze odtworzenie przez osoby niepowołane przy 

zastosowaniu powszechnie dostępnych metod. 

Uwierzytelnianie oznacza działanie, którego celem jest weryfikacja deklarowanej 

tożsamości podmiotu; 

u.o.d.o. oznacza ustawę z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych  

(tekst jednolity Dz. U. z 2018, poz. 1000); 

Wewnętrzna sieć teleinformatyczna sieć telekomunikacyjna eksploatowaną przez 

Administratora wyłącznie dla własnych potrzeb, umożliwiająca Użytkownikom 

określony dostęp do przetwarzania danych osobowych; 

Zalecenia (rekomendacje) oznaczają propozycje działań służących wyeliminowaniu 

słabości kontroli zarządczej lub usprawniających działalność Jednostki; 

Zbiór danych osobowych oznacza uporządkowany zestaw danych osobowych 

dostępnych według określonych kryteriów, niezależnie od tego, czy zestaw ten jest 

scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie; 
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Zgoda oznacza wyrażoną w drodze jednoznacznej, potwierdzającej czynności, która 

wyraża odnoszące się do określonej sytuacji dobrowolne, świadome i jednoznaczne 

przyzwolenie osoby, której dane dotyczą, na przetwarzanie dotyczących jej danych 

osobowych, która ma np. formę pisemnego (w tym elektronicznego) lub ustnego 

oświadczenia. Zgoda powinna dotyczyć wszystkich czynności przetwarzania 

dokonywanych w tym samym celu lub w tych samych celach. Jeżeli przetwarzanie 

danych przez ADO służy różnym celom, potrzebna jest zgoda na wszystkie cele; 

Zgodność oznacza przestrzeganie reguł, zasad, planów, procedur, przepisów prawa, 

regulacji umów lub innych wymogów; 

Zarządzanie ryzykiem oznacza proces identyfikacji, oceny i kontroli potencjalnych 

zdarzeń lub sytuacji, dostarczający racjonalnego zapewnienia, że cele organizacji 

zostaną zrealizowane. 
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1 SYSTEM ZARZĄDZANIA BEZPIECZEŃSTWEM DANYCH OSOBOWYCH 

1.1 Bezpieczeństwo informacji a bezpieczeństwo danych osobowych  

1.1.1 Jak rozumieć system zarządzania bezpieczeństwem informacji 

1) System zarządzania bezpieczeństwem informacji przetwarzanych w Jednostce 

jest rozumiany jako zespół wszelkich działań organizacyjnych i technicznych, 

których celem jest zapewnienie, aby istotne dla Jednostki informacje (wszystkie 

informacje) były: 

 

Dostępne właściwość określającą, że informacja jest możliwa do 

wykorzystania na żądanie, w założonym czasie, przez 

podmiot uprawniony do pracy; 

Poufne właściwość zapewniającą, że informacja nie jest 

udostępniana lub wyjawiana nieupoważnionym 

osobom fizycznym; 

Integralne właściwość polegającą na tym, że informacja nie 

została zmodyfikowana w sposób niepożądany lub 

nieuprawniony; 

 

2) Atrybuty dobrze funkcjonującego system zarządzania bezpieczeństwem 

informacji: 

 

Autentyczność właściwość polegającą na tym, że pochodzenie lub 

zawartość danych (informacji) opisujących obiekt są 

takie, jak deklarowane (autentyczne); 

Rozliczalność właściwość systemu pozwalającą przypisać 

określone działanie w systemie do konkretnej osoby 

fizycznej lub procesu oraz umiejscowić je w czasie; 

Niezaprzeczalność brak możliwości zanegowania swego uczestnictwa 

w całości lub w części wymiany informacji przez 

jeden z podmiotów uczestniczących w tej wymianie; 

Niezawodność właściwość systemu pozwalająca na jego 

odpowiednie (dobre) funkcjonowanie przez cały 

czas. 
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3) Podstawą osiągnięcia spójnej ochrony informacji w Jednostce jest rozpoznanie 

wszystkich informacji, obszarów i środków przetwarzania, które powinny 

podlegać ochronie. 

4) Odpowiednie funkcjonowanie systemu zarządzania bezpieczeństwem informacji 

zapewnia się poprzez cykliczną realizację następujących czynności: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1.2 Jak rozumieć system zarządzania bezpieczeństwem danych 

osobowych 

1) System zarządzania bezpieczeństwem danych osobowych jest częścią systemu 

zarządzania bezpieczeństwem informacji. 

2) Informacje chronione w ramach systemu zarządzania bezpieczeństwem danych 

osobowych to dane osobowe zagregowane w zbiory danych osobowych; 

3) Dane osobowe nie podlegają domyślnej ochronie. Oznacza to, że w ramach 

systemu zarządzania bezpieczeństwem danych osobowych chronione (bezpieczne) 

są tylko dane osobowe, które zostały zidentyfikowane i odpowiednio 

oznaczone (zarejestrowane). 

4) Ochrona danych osobowych została opisana w niniejszym dokumencie – Polityka 

ochrony danych osobowych.  

 

 

 

Opracowanie  

i  

Ustanowienie 

Wdrożenie  

i  

Eksploatacja 

Monitorowanie 

i  

Przegląd 

Utrzymanie 

i  

Doskonalenie 
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2 FILARY SYSTEMU ZARZĄDZANIA BEZPIECZEŃSTWEM DANYCH 

OSOBOWYCH W JEDNOSTCE 

2.1 Legalność 

1. ADO dba o ochronę prywatności i przetwarza dane na podstawie prawa i zgodnie 

z prawem.  

2. Wyrazem legalności działań ADO jest także stosowanie się do zasad 

przetwarzania danych osobowych, opisanych w niniejszej Polityce w części pn. 

„Zasady ogólne przetwarzania danych osobowych”. 

2.2 Bezpieczeństwo 

1. ADO zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeństwa danych, w tym ochronę 

przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem zniszczeniem, utratą, 

modyfikacją, nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostępem do 

danych przetwarzanych w Jednostce, podejmując systematyczne działania w tym 

zakresie.  

2. Działania modelujące bezpieczeństwo danych osobowych zostały opisane 

w dalszej części niniejszej Polityki w części pn. „Bezpieczeństwo danych 

osobowych – przyjęte rozwiązania”. 

2.3 Prawa podmiotu danych 

1. ADO umożliwia osobom fizycznym, których dane przetwarza (tzw. podmiotom 

danych), egzekwowanie przysługujących im praw i prawa te realizuje.  

2. Stosowne rozwiązania i procedury opisane zostały w dalszej części niniejszej 

Polityki pt. „Procedura realizacji praw osoby, której dane są przetwarzane”. 

2.4 Rozliczalność 

1. ADO dokumentuje sposób w jaki spełnia obowiązki, aby w każdej chwili móc 

wykazać zgodność przetwarzania danych osobowych z prawem i rozliczalność.  

2. Rozliczalność ma swoje odzwierciedlenie w realizacji i egzekwowaniu przyjętych 

zasad i procedur, opisanych w niniejszej Polityce. 
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3 ZASADY OGÓLNE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 

Mając na względzie odpowiednie funkcjonowanie systemu zarządzania 

bezpieczeństwem danych osobowych, ADO przetwarza dane osobowe 

z poszanowaniem następujących zasad ogólnych: 

3.1 Legalizm 

1. Dane osobowe przetwarza się w oparciu o podstawę prawną i zgodnie z prawem. 

2. ADO identyfikuje i weryfikuje podstawy prawne przetwarzania danych 

osobowych. 

3.2 Rzetelność 

1. Dane osobowe przetwarza się rzetelnie, z należytą starannością i uczciwie. 

3.3 Transparentność (przejrzystość)  

1. Dane osobowe przetwarza się w sposób przejrzysty z punktu widzenia osoby, 

której dane osobowe są przetwarzane. 

3.4 Ograniczenie celu 

1. Dane osobowe przetwarza się w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych 

celach.  

3.5 Minimalizacja danych (privacy by default) 

1. ADO przetwarza dane osobowe adekwatne, stosowne oraz ograniczone do 

zakresu niezbędnego z punktu widzenia celów, dla których są przetwarzane. 

2. ADO posiada zasady i metody zarządzania minimalizacją przetwarzania danych 

osobowych – privacy by default –  a w tym: 

3.5.1 Minimalizacja zakresu 

1) ADO weryfikuje zakres pozyskiwanych danych, zakres ich przetwarzania i ilość 

przetwarzanych danych pod kątem adekwatności do celów przetwarzania 

w ramach wdrożenia RODO. 

2) ADO dokonuje okresowego przeglądu ilości przetwarzanych danych i zakresu 

ich przetwarzania, w tym inwentaryzacji danych osobowych. 

3) ADO uwzględnia zasady ochrony danych osobowych począwszy od etapu 
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projektowania systemów lub planowania czynności przetwarzania danych 

osobowych (privacy by design). 

3.5.2 Minimalizacja dostępu 

1) ADO stosuje ograniczenia dostępu do danych osobowych: prawne 

(zobowiązania do poufności, zakresy upoważnień), logiczne (ograniczenia 

uprawnień do systemów przetwarzających dane osobowe i zasobów sieciowych, 

w których rezydują dane osobowe). 

2) ADO dokonuje aktualizacji uprawnień dostępowych przy zmianach w składzie 

personelu i zmianach ról osób oraz zmianach podmiotów przetwarzających. 

3) ADO dokonuje okresowego przeglądu ustanowionych użytkowników systemów 

i aktualizuje ich. 

3.5.3 Minimalizacja czasu 

1) ADO usuwa z Jednostki dane osobowe, których zakres przydatności ulega 

ograniczeniu wraz z upływem czasu. Dane takie mogą być archiwizowane oraz 

znajdować się na kopiach zapasowych systemów i informacji przetwarzanych 

przez ADO. 

2) Wszelką dokumentację zawierająca dane osoby, po upływie jej przydatności 

ADO niszczy przy użyciu niszczarek. 

3.6 Prawidłowość  

1. Przetwarza się dane osobowe prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane. 

2. Podejmuje się wszelkie rozsądne działania, aby dane osobowe, które są 

nieprawidłowe w świetle celów ich przetwarzania, zostały niezwłocznie usunięte 

lub sprostowane. 

3.7 Ograniczanie przechowywania  

1. Dane osobowe przechowywane są w formie umożliwiającej identyfikację osoby, 

której dotyczą przez okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne do osiągnięcia celów, 

w których dane te są przetwarzane.  

2. Dane osobowe można przechowywać przez okres dłuższy, o ile będą one 

przetwarzane wyłącznie do celów archiwalnych w interesie publicznym, do celów 

badań naukowych lub historycznych lub do celów statystycznych na mocy art. 

89 ust. 1 RODO, z zastrzeżeniem, że wdrożone zostaną odpowiednie środki 

techniczne i organizacyjne wymagane na mocy RODO w celu ochrony praw 

i wolności osób, których dane dotyczą. 
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3.8 Dostępność, Integralność i Poufność 

1. Dane osobowe przetwarza się w sposób zapewniający ich odpowiednie 

bezpieczeństwo, w tym ochronę przed przypadkowym lub niezgodnym z prawem 

a. zniszczeniem lub utratą – zachowanie dostępności danych, 

b. modyfikacją – zachowanie integralności danych, 

c. nieuprawnionym ujawnieniem lub nieuprawnionym dostępem – zachowanie 

poufności danych.  

2. Bezpieczeństwo realizuje się za pomocą odpowiednich środków technicznych lub 

organizacyjnych, opisanych w odpowiednich politykach i procedurach 

funkcjonujących u ADO.  
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4 BEZPIECZEŃSTWO DANYCH OSOBOWYCH – PRZYJĘTE ROZWIĄZANIA 

ADO zapewnia odpowiedni poziom bezpieczeństwa danych osobowych poprzez 

następujące działania: 

4.1 Dokumentacja bezpieczeństwa  

1. ADO opracował i zatwierdził, opublikował i zakomunikował wszystkim 

pracownikom Politykę ochrony danych osobowych. Jest to niniejszy dokument wraz 

z załącznikami, co do którego używa się tu także nazwy skróconej „Polityka”. 

2. ADO poddaje Politykę regularnym przeglądom i aktualizacji, jeśli zajdzie taka 

potrzeba.  

3. ADO przechowuje i udostępnia zainteresowanym podmiotom oryginalną 

i aktualnie obowiązującą Politykę. 

4. ADO nie ujawnia i nie udostępnia informacji, które wpłynęłyby na osłabienie 

bezpieczeństwa danych osobowych w Jednostce.  

4.2 Organizacja bezpieczeństwa 

1. ADO wyznaczył w strukturze organizacyjnej stanowiska odpowiedzialne za 

zarządzanie bezpieczeństwem i przetwarzaniem danych osobowych. Zostało to 

zdefiniowane w ich umowach i szczegółowych zakresach obowiązków.  

2. Obowiązki i odpowiedzialność w zakresie bezpieczeństwa i przetwarzania danych 

osobowych pozostające ze sobą w konflikcie zostały odpowiednio rozdzielone.  

3. Wiodące obowiązki w zakresie ochrony danych osobowych, są realizowane przez: 

a. Administratora Danych Osobowych (ADO) – Dyrektor Jednostki – 

odpowiada za funkcjonowanie systemu zarządzania bezpieczeństwem danych 

osobowych; 

b. Inspektora Danych Osobowych (IOD) – odpowiada za przegląd 

i doradztwo w sprawach systemu zarządzania bezpieczeństwem danych 

osobowych; 

c. Administrator Systemów Informatycznych (ASI) – odpowiada za 

zarzadzanie bezpieczeństwem danych osobowych w ramach 

informatycznego przetwarzania tych danych; 

d. Koordynator ochrony danych osobowych – koordynuje wdrożenie zasad 

ochrony danych osobowych. 

4. IOD przy wykonywaniu swoich obowiązków podlega bezpośrednio ADO. Zasady 

wyznaczania i realizacji czynności służbowych przez IOD określone zostały 

w części dokumentacji pn. 
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4.2.1.1 Procedura wyznaczania oraz określenia statusu 

i zadań wykonywanych przez Inspektora Ochrony 

Danych Osobowych.  

4.3 Pracownicy 

4.3.1 Rekrutacja 

1) Na stanowiskach związanych z przetwarzaniem danych osobowych zatrudnia 

się wyłącznie kandydatów gwarantujących utrzymanie bezpieczeństwa danych 

osobowych, co weryfikowane jest w trakcie procedur naboru.  

4.3.2 Przypisanie odpowiedzialności  

1) Odpowiedzialność pracowników w obszarze bezpieczeństwa danych 

osobowych określa się w umowach.  

2) Zakres odpowiedzialności doprecyzowuje się w szczegółowych zakresach 

obowiązków i uprawnień pracowników. 

3) ADO zobowiązuje wszystkich pracowników do stosowania zasad opisanych 

w niniejszej Polityce. 

4) ADO zobowiązuje i wymaga od pracowników każdorazowego piętnowania 

wszelkich zachowań, których są świadkami, a które wpływają na osłabienie 

bezpieczeństwa lub naruszają bezpieczeństwo danych osobowych 

przetwarzanych w Jednostce. W takich przypadkach należy postępować 

zgodnie z pkt 4.9 Polityki „Incydenty i naruszenie bezpieczeństwa”.   

4.3.3 Uświadamianie i szkolenie 

1) ADO przeprowadza lub organizuje szkolenia obejmujące tematykę 

przetwarzania danych osobowych w Jednostce, zarówno w zakresie procesów 

przetwarzania, jak też środków ochrony danych osobowych.  

2) Szkolenia organizowane są z inicjatywy ADO lub IOD. Szkolenia mogą być 

zorganizowane w odpowiedzi na zainteresowanie zgłaszane przez 

pracowników. 

3) Szkolenie nowozatrudnionych pracowników, których zadania będą mieć 

związek z przetwarzaniem danych osobowych, przeprowadza ADO lub IOD na 

jego polecenie. 

4) Szkolenia okresowe pracowników posiadających upoważnienia do 

przetwarzania danych osobowych, przeprowadza się co najmniej raz na trzy 

lata. 

 
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4.3.4 Postępowanie dyscyplinarne 

1) Naruszenie przez pracownika zasad ochrony danych osobowych podlega 

odpowiedzialności służbowej, jak też może podlegać odpowiedzialności karnej 

na zasadach wynikających z obowiązujących przepisów. 

4.3.5 Zakończenie lub zmiana zatrudnienia 

1) Pracownik kończący zatrudnienie lub zmieniający stanowisko pracy w Jednostce 

zobowiązany jest do rozliczenia się z odpowiedzialności w zakresie 

przetwarzanych danych osobowych, gdy ta miała miejsce w związku 

z realizacją zadań służbowych.  

2) ADO przedstawia pracownikowi odpowiedzialność oraz obowiązki w zakresie 

bezpieczeństwa danych osobowych, które pozostają aktualne pomimo 

zakończenia lub zmiany zatrudnienia.  

4.4 Zarządzanie danymi osobowymi 

4.4.1 Inwentaryzacja  

1) ADO dokonuje identyfikacji (inwentaryzacji) zasobów danych osobowych 

w Jednostce, w tym zbiorów danych osobowych, zależności między zasobami 

danych, identyfikacji sposobów wykorzystania danych, sprzętu, narzędzi 

informatycznych, w szczególności: 

• przypadków przetwarzania danych wrażliwych (danych specjalnych oraz 

danych karnych); 

• przypadków przetwarzania danych osób, których Jednostka nie 

identyfikuje (dane niezidentyfikowane); 

• przypadków przetwarzania danych dzieci; 

• profilowania; 

• współadministrowania danymi. 

2) W stosunku do zidentyfikowanych zbiorów danych osobowych, ADO wskazuje 

odpowiedzialność za te dane (własność służbową w ramach Jednostki). 

3) Zasady prowadzenia inwentaryzacji dla potrzeb zarządzania danymi 

osobowymi określono w części dokumentacji pn.  

4.4.1.1 Procedura prowadzenia inwentaryzacji w zarządzaniu 

danymi osobowymi 
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4.4.2 Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych RCPD 

1) ADO opracowuje, prowadzi i utrzymuje Rejestr Czynności Przetwarzania Danych 

Osobowych (RCPD) w Jednostce. RCPD jest narzędziem ewidencji zasobów 

danych osobowych oraz procesów przetwarzania danych osobowych, jak 

również rozliczania zgodności z ochroną danych w Jednostce. 

2) Rejestr oraz zasady jego prowadzenia określono w części dokumentacji 

bezpieczeństwa pn.:  

4.4.2.1 Procedura prowadzenia rejestru czynności 

przetwarzania danych osobowych 

4.4.3 Klasyfikacja danych osobowych 

1) Dane osobowe sklasyfikowano w dwóch kategoriach (klasach): 

• Klasa 0 – dane osobowe (zwykłe) 

• Klasa I – dane osobowe wrażliwe 

2) Oznaczeń klasyfikacyjnych danych osobowych używa się w RCPD. 

4.5 Bezpieczeństwo oparte na analizie ryzyka 

4.5.1 Poziom ryzyka i racjonalność bezpieczeństwa 

1) Poziom stosowanego bezpieczeństwa danych osobowych uzależnia się od 

oszacowanego poziomu ryzyka.  

2) Środki i mechanizmy ochrony danych osobowych stosuje się z zachowaniem 

zasady racjonalności (zdrowego rozsądku), uwzględniając przy tym 

konieczność zapewnienia adekwatności, skuteczności i efektywności 

mechanizmów kontroli zarządczej w kontekście ryzyku naruszenia praw 

i wolności osób fizycznych, których dane są przetwarzane. 

3) Przynajmniej raz w roku ADO przeprowadza analizę ryzyka dla czynności 

przetwarzania danych osobowych, której celem jest weryfikacja zastosowanych 

zabezpieczeń pod względem ich racjonalności i przydatności w stosunku do 

zmieniających się zagrożeń. 

4) W przypadkach określonych przepisami RODO oraz, gdy w wyniku analizy 

ryzyka oszacowany zostanie wysoki poziom ryzyka, ADO przeprowadza ocenę 

skutków dla ochrony danych (DPIA). 

5) Zasady prowadzenia analizy ryzyka oraz oceny skutków dla ochrony danych 

(DPIA) określono w części dokumentacji bezpieczeństwa pn.:  
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4.5.1.1 Procedura zarządzania ryzykiem w ochronie danych 

osobowych 

4.5.1.2 Procedura sporządzania oceny skutków dla ochrony 

danych osobowych (DPIA) 

4.5.2 Organizacyjne i techniczne wymogi i środki ochrony 

1) Określenie organizacyjnych i technicznych wymogów i środków 

bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych zawarto w Rejestrze 

czynności przetwarzania danych osobowych. 

4.6 Kontrola dostępu do danych osobowych 

4.6.1 Upoważnienia 

1) Do przetwarzania danych osobowych w Jednostce dopuszczone są wyłącznie 

upoważnione przez ADO osoby fizyczne.  

2) Wyznaczeni w Jednostce właściciele zbiorów danych osobowych zobowiązani 

są dokonywać przeglądu i weryfikacji aktualności zakresu upoważnień 

w regularnych odstępach czasu, przynajmniej raz w roku.  

3) Wszystkie osoby upoważnione do przetwarzania danych osobowych 

zobowiązane są do: 

1) przetwarzania danych osobowych zgodnie z obowiązującymi przepisami; 

2) postępowania zgodnie z ustaloną przez ADO niniejszą Polityką ochrony 

danych osobowych; 

3) stosowania się do wydawanych przez ADO procedur, wytycznych oraz 

poleceń służbowych w zakresie ochrony danych osobowych;  

4) ścisłego przestrzegania zakresu udzielonego upoważnienia do 

przetwarzania danych osobowych w ramach wykonywania powierzonych 

tej osobie obowiązków oraz wykonywania ich wyłącznie na polecenie 

ADO lub osoby przez niego upoważnionej; 

5) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobów ich 

zabezpieczenia, także po ustaniu stosunku prawnego łączącego osobę 

upoważnioną z ADO lub odwołaniu tej osoby z funkcji pełnionej u ADO; 

6) korzystania z narzędzi informatycznych, w tym oprogramowania, 

urządzeń oraz nośników w sposób zgodny z obowiązującą procedurą 

oraz wskazaniami ADO lub ASI;  

7) zabezpieczania danych osobowych przed ich utratą, nieautoryzowaną 

zmianą lub ujawnieniem osobom nieupoważnionym; 

 
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8) zgłaszania niewłaściwego funkcjonowania systemu zarządzania 

bezpieczeństwem danych osobowych do ADO, ASI lub IOD; 

9) informowania bezpośredniego przełożonego, ADO lub IODO 

o przypadkach naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych.  

4) Szczegółowe zasady dotyczące wydawania upoważnień określone zostały 

w dokumentacji bezpieczeństwa pn.  

4.6.1.1 Procedura upoważniania do przetwarzania danych 

osobowych  

4.6.2 Dostęp do systemów i aplikacji informatycznych 

1) Dostęp do danych osobowych przetwarzanych z wykorzystaniem systemów 

i aplikacji informatycznych możliwy jest na podstawie upoważnienia 

wydawanego przez ADO, zgodnie z zasadami określonymi w części 

dokumentacji bezpieczeństwa pn.: 

4.6.2.1 Procedura zarządzania systemem informatycznym. 

2) Procedura zarzadzania systemem informatycznym uwzględnia także zasady 

zarządzania prawami dostępu uprzywilejowanego oraz zasadami zarządzania 

poufnymi informacjami uwierzytelniającymi. 

3) Właściciele zbiorów danych osobowych przetwarzanych z wykorzystaniem 

systemów i aplikacji informatycznych zobowiązani są dokonywać przeglądu 

praw dostępu użytkowników tych systemów i aplikacji w regularnych 

odstępach czasu, przynajmniej raz w roku.  

4) Zabrania się używania wszelkich systemów przetwarzania danych w Jednostce 

do celów prywatnych. 

4.7 Obszary przetwarzania danych osobowych  

4.7.1 Obszary przetwarzania danych osobowych 

1) Obszarem przetwarzania danych jest obszar, w którym wykonywana jest 

choćby jedna z operacji przetwarzania danych osobowych (patrz definicja 

przetwarzania). 

2) Wykaz obszarów przetwarzania danych osobowych zawarto w części 

dokumentacji bezpieczeństwa pn.  

4.7.1.1 Wykaz obszarów przetwarzania danych osobowych. 

 
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4.7.2 Strefy bezpieczeństwa 

1) W budynkach użytkowanych przez Jednostkę, ADO wyznacza następujące trzy 

strefy poziomu bezpieczeństwa ochrony danych osobowych: 

 

I. strefa publiczna: ~ pomieszczenia ogólnodostępne oraz ciągi 

komunikacyjne;  

~ dostęp nie jest ograniczony. 

II. strefa ograniczonego 

dostępu: 

~ pomieszczenia, w których są przetwarzane 

dane osobowe, za wyjątkiem serwerowni;  

~ dostęp posiadają osoby upoważnione 

przez ADO;  

~ osoby postronne mogą przebywać w tej 

strefie wyłącznie w obecności osób 

upoważnionych przez ADO na podstawie 

pkt 4.6 Polityki. 

III. strefa ścisłej kontroli 

dostępu: 

~ pomieszczenia serwerowni. Wyłącznie 

dostęp uprzywilejowany. 

 

4.7.3 Praca w obszarach przetwarzania danych 

1) We wszystkich obszarach przetwarzania danych osobowych i strefach 

bezpieczeństwa zabrania się w szczególności: 

a. wyrzucania dokumentów zawierających dane osobowe bez 

uprzedniego ich trwałego zniszczenia, 

b. pozostawiania dokumentów, kopii dokumentów zawierających dane 

osobowe w drukarkach, kserokopiarkach, 

c. pozostawiania dokumentów na biurku po zakończonej pracy, 

pozostawiania otwartych dokumentów na ekranie monitora bez blokady 

komputera, 

d. pozostawiania kluczy w drzwiach, biurkach, zostawiania otwartych 

pomieszczeń,  w których przetwarza się dane osobowe, 

e. pozostawiania bez nadzoru osób postronnych przebywających 

w pomieszczeniach Jednostki,  w których przetwarzane są dane osobowe, 

f. ignorowania nieznanych osób z zewnątrz poruszających się w obszarze 

przetwarzania danych osobowych, 

g. przekazywania danych osobowych osobom nieupoważnionym, 

h. ignorowania zapisów niniejszej Polityki. 
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4.8 Udostępnianie danych (kontakty z osobami i podmiotami spoza 

Jednostki) 

1. ADO udostępnia dane osobowe innym podmiotom na podstawie przepisów 

prawa oraz Polityki ochrony danych osobowych.  

2. W przypadku udostępniania danych osobowych podmiotom zewnętrznym 

(odbiorcom) odnotowuje się ten fakt w  Rejestrze udostępnień.  

3. Zabrania się udzielania jakichkolwiek informacji zawierających dane osobowe 

osobom i podmiotom nieuprawnionym.  

4. Udostępnianie danych osobowych odbywa po uprzedniej weryfikacji 

tożsamości osoby wnioskującej o udostepnienie.  

5. Celem weryfikacji tożsamości jest dążenie do potwierdzenia, że osoba 

zwracająca się udostępnienie danych osobowych jest tą, za którą się podaje i ma 

prawo uzyskać dostęp do danych osobowych.  

6. W przypadku wątpliwości lub trudności w potwierdzeniu tożsamości, pracownik 

nie udostępnia danych osobowych zanim nie zostanie przeprowadzona 

skuteczna weryfikacja tożsamości w oparciu o uznane dane weryfikujące, 

przechowywane w sekretariacie Jednostki. Gdy pracownik nie ma możliwości zająć 

się tą sprawą osobiście, odsyła wnioskującego o udostepnienie do sekretariatu 

Jednostki i oczekuje na zwrotną informację od pracownika sekretariatu, 

potwierdzającą tożsamość.    

7. Zakres udostępnianych danych osobowych nie może być szerszy, niż jest to 

niezbędne do właściwej realizacji zadań nałożonych przepisami prawa. 

4.8.1 Kontakty z rodzicami (prawnymi opiekunami) 

1) W przypadku udostępniania rodzicowi (prawnemu opiekunowi) danych 

osobowych jego dziecka, dokonuje się weryfikacji tożsamości rodzica 

(prawnego opiekuna). 

2) Informacjami mogącymi pomóc w weryfikacji tożsamości są zapytania o m.in.  

• wiek dziecka,  

• imiona rodziców,  

• informacje w co dziecko jest ubrane,  

• w której jest klasie,  

• nazwisko wychowawcy klasy,  

• prośba o wylegitymowanie się w oparciu o dowód osobisty lub inny 

dokument tożsamości. 

3) Weryfikacja tożsamości rodzica (opiekuna) nie jest wymagana w sytuacji, gdy 

osoba ta jest już znana pracownikowi udostępniającemu dane osobowe.  
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4) W przypadku prowadzonej rozmowy telefonicznej weryfikacja tożsamości 

osobowy dzwoniącej (rodzica, prawnego opiekuna) odbywa się na tych samych 

zasadach, jakie opisano wyżej. 

5) Kontaktowanie się z rodzicem (prawnym opiekunem) dziecka za 

pośrednictwem poczty elektronicznej lub telefonu wymaga wyrażenia 

pisemnej zgody rodzica (prawnego opiekuna) na wykorzystanie danych 

osobowych (adres mail, nr telefonu). 

4.8.2 Kontakty z organami i instytucjami publicznymi 

1) W przypadku udostępniania danych osobowych organom i instytucjom 

publicznym, odbywa się to na podstawie obowiązujących przepisów prawa. 

2) Udostępnianie danych osobowych podczas rozmowy telefonicznej możliwe 

jest tylko w przypadku, gdy wykonuje się lub odbiera połączenie z numerem 

telefonu, który uwiarygadnia tożsamość odbiorcy danych osobowych. 

W przeciwnym razie, koniecznym jest dokonanie weryfikacji tożsamości 

w oparciu o opisane wyżej zasady. 

4.8.3 Sytuacje kryzysowe i nagłe 

1) Udostępnianie danych osobowych w sytuacjach nagłych lub kryzysowych 

wymaga weryfikacji tożsamości odbiorcy danych, chyba, że mogłoby to 

spowodować znaczne utrudnienie w prowadzeniu akcji ratunkowej lub 

pomocowej. Koniecznym jest wykazanie ostrożności w kwestii tego komu 

udostępnia się dane osobowe. 

2) Powyższe należy rozpatrywać w szczególności w sytuacjach, w których 

udostępnienie danych osobowych jest niezbędne dla ochrony żywotnych 

interesów osoby, której dane dotyczą, lub innej osoby fizycznej, a osoba, 

której dane dotyczą, jest fizycznie lub prawnie niezdolna do wyrażenia zgody. 

3) Należy udostępniać dane osobowe tylko w takim zakresie, który niezbędny 

jest w kontekście zaistniałej sytuacji nagłej lub kryzysowej.   

4.8.4 Kontakty z zewnętrznymi usługodawcami (powierzenie 

przetwarzania) 

1) W przypadkach dostępu podmiotów zewnętrznych do danych osobowych dla 

celów realizacji usług na rzecz Jednostki lub wynikających z realizowanych przez 

Jednostkę zadań, które wiążą się z przetwarzaniem danych osobowych, zawiera 

się stosowną umowę powierzenia przetwarzania. 

2) Umowa powierzenia przetwarzania zawiera w szczególności: 

a. Przedmiot i czas trwania przetwarzania, 

b. Charakter i cel przetwarzania  
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c. Rodzaj danych osobowych oraz kategorie osób, których dane dotyczą, 

d. Obowiązki i prawa ADO. 

3) Umowa określa wymagania bezpieczeństwa, których celem jest minimalizacja 

ryzyka wynikającego z dostępu podmiotu zewnętrznego do aktywów Jednostki, 

w tym w szczególności do danych osobowych.  

4) ADO prowadzi nadzór (monitoruje, przegląda i weryfikuje) dostarczanie usług 

zewnętrznych z punktu widzenia bezpieczeństwa danych osobowych, 

w zakresie jaki określono w umowie powierzenia przetwarzania.  

4.8.5 Umieszczanie danych osobowych na tablicach ogłoszeń na 

terenie Jednostki 

1) Umieszczanie na tablicach ogłoszeń na terenie Jednostki przetwarzanych 

danych osobowych m.in. uczniów w celu ich wyróżnienia za szczególne 

osiągnięcia, jak również wywieszanie pod różnego rodzaju pracami 

artystycznymi podpisów zawierających pełne imiona i nazwiska uczniów, którzy 

te prace wykonali, nie wymaga wcześniejszej zgody rodziców (opiekunów 

prawnych), czy samych uczniów, jeżeli są pełnoletni. 

2) Powyższe jest związane z zadaniem realizowanym przez szkołę w interesie 

publicznym (art. 6 ust. 1 lit. e RODO). Taka praktyka stanowi 

element działań motywacyjnych, nagradzających wysiłek włożony w realizację 

powierzonych dzieciom zadań. Przyczynia się też do wzmocnienia poczucia 

własnej wartości ucznia. 

3) Gdyby jednak wspomniana praktyka wystawiania prac godziła w ocenie 

rodziców w jego dobro, rodzice takiego ucznia na podstawie art. 21 ust. 

1 RODO mogą skorzystać z uprawnienia do złożenia sprzeciwu z przyczyn 

związanych ze szczególną sytuacją takiej osoby. 

4.8.6 Publikacja wizerunku na stronie internetowej i w Internecie   

1) Publikacja wizerunku (zdjęcia, filmy) uczniów na stronie internetowej Jednostki 

lub w Internecie wymaga uzyskania uprzedniej zgody rodziców (opiekunów 

prawnych), czy samych uczniów, jeżeli są pełnoletni. 

2) Zgoda ta powinna precyzyjnie określać jakie dane i w jakim celu mają zostać 

udostępnione w konkretnym przypadku.  

3) Osoba, której dane dotyczą ma prawo w dowolnym momencie wycofać zgodę.  

4) Nie wymaga uzyskania takiej zgody (art. 81 ust. 2 pkt 2 ustawy o 

prawie autorskim i prawach pokrewnych) publikacja wizerunku: 

a. osoby powszechnie znanej, jeżeli wizerunek wykonano w związku 

z pełnieniem przez nią funkcji publicznych, w szczególności 

politycznych, społecznych, zawodowych;  
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b. osoby stanowiącej jedynie szczegół całości takiej jak zgromadzenie, 

krajobraz, publiczna impreza.  

5) Upubliczniany wizerunek osoby nie może naruszać dóbr osobistych 

przedstawionych na nim osób oraz ich prawa do prywatności.  

4.8.7 Konkursy, olimpiady, turnieje 

1) Organizator konkursu, olimpiady czy turnieju, planując takie wydarzenie 

obowiązany jest tak je przygotować, by jego działania były zgodne z zasadami 

przetwarzania danych osobowych. 

2) Należy ocenić, jakie ryzyka dla praw uczestników, mogą wiązać się 

z przetwarzaniem ich danych osobowych na potrzeby organizowanego 

wydarzenia.  

3) Należy zadbać o przygotowanie jasnych i rzetelnych klauzul informacyjnych.  

4) Należy uzyskać zgodę na przetwarzanie danych osobowych w odniesieniu do 

każdego rodzaju operacji przetwarzania, w tym – jeżeli jest to przewidywane – 

do rozpowszechniania wizerunków utrwalonych przy użyciu rejestratorów 

obrazu i dźwięku.  

5) W przypadku wydarzeń wykraczających poza Jednostkę (np. międzyszkolne), 

wszystkie powyższe elementy stosuje się odpowiednio i ich oczekuje w sytuacji 

gdy organizatorem jest podmiot inny niż Jednostka. 

4.8.8 Publiczne wyczytywanie uczniów na uroczystościach szkolnych 

1) Publiczne wyczytywanie w czasie uroczystości szkolnej imion i nazwisk uczniów 

wyróżnionych za wybitne osiągnięcia edukacyjne ADO uznaje za czynności 

dozwolone i niewymagające uprzedniej zgody – zgodnie z art. 6 ust. 1 

lit e RODO. 

2) Zakazuje się publicznego karcenia uczniów w odniesieniu do ich wyników 

w nauce, jak i zachowania w Jednostce. 

4.8.9 Udostępnianie danych absolwentowi 

1) ADO może udostępnić absolwentowi szkoły, dane uczniów z określonego 

rocznika lub określonej klasy (której sam był uczniem), w szczególności imię 

i nazwisko, adres zamieszkania, adres e-mail, telefon w celu zorganizowania 

zjazdu absolwentów, tylko i wyłącznie w przypadku, gdy wcześniej osoba, 

której dane osobowe będą udostępniane, wyrazi na to zgodę zgodnie z art. 

6 ust. 1 lit. a RODO. 
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4.8.10 Anonimizacja 

1) Informacje przekazywane podmiotom zewnętrznym do celów statystycznych, 

badawczych, itp., mogą zostać udostępnione jedynie za wyraźną zgodą ADO, 

po uprzednim ich zanonimizowaniu (usunięciu elementów, które pozwalają na 

identyfikowanie tożsamości).  

4.9 Incydenty i naruszenie bezpieczeństwa  

1. Zdarzenia związane z bezpieczeństwem danych osobowych należy zgłaszać tak 

szybko, jak to jest możliwe. 

2. W celu zgłoszenia należy się kontaktować: 

1) z bezpośrednim przełożonym lub  

2) z IOD lub  

3) z ADO.  

3. Kolejność i wybór podmiotu kontaktowego nie mają znaczenia.  

4. Obowiązkowemu zgłoszeniu i rejestracji podlegają również wszelkie 

zaobserwowane i podejrzewane słabości związane z bezpieczeństwem 

przetwarzania danych osobowych. 

5. Szczegółowe zasady postępowania w przypadkach naruszenia ochrony danych 

osobowych określono w części dokumentacji bezpieczeństwa pn. 

4.9.1.1 Procedura zgłaszania naruszenia ochrony danych 

osobowych 

4.10 Sprawdzanie zgodności 

1. ADO zapewnia realizację czynności mających na celu sprawdzenie zgodności 

obowiązującej Polityki, wraz z procedurami, oraz zgodności przetwarzania danych 

osobowych z obowiązującymi przepisami w zakresie ochrony danych osobowych, 

w tym w szczególności z RODO, u.o.d.o. oraz innymi przepisami sektorowymi;  
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5 OBSŁUGA PRAW OSOBY, KTÓREJ DANE SĄ PRZETWARZANE (PODMIOT 

DANYCH) 

ADO spełnia obowiązki informacyjne względem podmiotów danych, oraz zapewnia 

obsługę ich praw, realizując otrzymane w tym zakresie żądania, w tym: 

5.1 Realizacja praw osoby, której dane osobowe są przetwarzane.  

1. ADO przekazuje prawem wymagane informacje przy zbieraniu danych osobowych 

i w innych sytuacjach oraz organizuje i zapewnia udokumentowanie realizacji tych 

obowiązków. 

2. ADO weryfikuje i zapewnia możliwość efektywnego wykonania przez siebie 

i swoich przetwarzających każdego typu żądania podmiotów danych. 

3. ADO zapewnia odpowiednie nakłady i procedury, aby żądania podmiotów danych 

były realizowane w terminach i w sposób wymagany przez RODO 

i udokumentowane. 

4. ADO stosuje procedury pozwalające na ustalenie konieczności zawiadomienia 

podmiotów danych dotkniętych zidentyfikowanym naruszeniem ochrony danych. 

5. Czynności te realizowane są zgodnie z zasadami określonymi w części 

dokumentacji bezpieczeństwa pn.  

5.1.1.1 Procedura realizacji praw podmiotu danych  

5.2 Privacy by design – ochrona danych osobowych na etapie 

projektowania.  

1. Przy wprowadzaniu zmian, uruchamianiu nowych projektów i inwestycji 

w Jednostce ADO ocenia wpływ planowanej zmiany na ochronę danych, 

zapewnienie prywatności (w tym zgodności celów przetwarzania, bezpieczeństwa 

danych i minimalizacji przetwarzania).  

5.3 Eksport danych do państw trzecich lub organizacji międzynarodowych.  

1. ADO nie przekazuje danych do państw trzecich (czyli poza UE, i obszaru EOG), jak 

również ADO nie przekazuje danych osobowych do organizacji 

międzynarodowych. 

2. ADO dokonuje okresowej weryfikacji czynności przetwarzania (w ramach 

inwentaryzacji danych osobowych) pod kątem przetwarzania transgranicznego. 

W przypadku zaistnienia takiego przetwarzania ADO określa i wdraża 

odpowiednie wymagania bezpieczeństwa dla takiego przetwarzania. 
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6 POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej polityce zastosowanie znajdują 

przepisy RODO, oraz u.o.d.o.   

 

7 ZAŁĄCZNIKI: 

• załącznik 1- Wyznaczenie Inspektora Ochrony Danych Osobowych, 

• załącznik 2- Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych, 

• załącznik 3- Procedura- zawiadamianie osoby, której dane dotyczą o naruszeniu 

ochrony danych osobowych, 

• załącznik 4- Rejestr obsługi zgłoszeń osób, których dane dotyczą, 

• załącznik 6- Raport z audytu zgodności, 

• załącznik 7- Arkusz analizy ryzyka 

• załącznik 8- Ewidencja podmiotów z którymi zawarto umowy powierzenia 

przetwarzania danych , 

• załącznik 9- Procedura (wzór umowy powierzenia)- pozwalająca określić treść, 

która powinna być zawarta w umowie powierzenia, 

• załącznik 10- Plan szkolenia wewnętrznego z zakresu znajomości zasad ochrony 

danych osobowych, 

• załącznik 11- Procedura- szkolenie pracowników z ochrony danych osobowych, 

• załącznik 12- Lista osób, które zapoznały się z podstawowymi zasadami 

bezpieczeństwa danych osobowych, 

• załącznik 13- Oświadczenie o poufności i zachowania bezpieczeństwa danych, 

• załącznik 14- Rejestr upoważnień do przetwarzania danych osobowych, 

• załącznik 14a- Upoważnienie do przetwarzania danych osobowych,  

• załącznik 15- Udokumentowanie konieczności powołania Inspektora Danych 

osobowych, 

• załącznik 16- Dziennik Inspektora Ochrony Danych, 

• załącznik 17- Rejestr incydentów bezpieczeństwa informacji w Zespole Szkół im. 

Komisji Edukacji Narodowej w Kalwarii Zebrzydowskiej, 

• załącznik 18- Rejestr Naruszeń Ochrony Danych w Zespole Szkół im. Komisji 

Edukacji Narodowej w Kalwarii Zebrzydowskiej, 

• załącznik 19- Procedura bezpieczeństwa fizycznego, 

• załącznik 20- Plan postępowania z ryzykiem, 

• załącznik 21- Lista aktywów, 

• załącznik 22- Instrukcja postępowania z kluczami w Zespole Szkół im. Komisji 

Edukacji Narodowej w Kalwarii Zebrzydowskiej. 
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