Regulamin gromadzenia i przetwarzania danych osobowych
w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy

Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
zezm.),

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

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

§1
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zbiorze danych - rozumie sie przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych
o charakterze osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od
tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

2) przetwarzaniu danych - rozumie sie przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,
zmienianie, udostepnianie i usuwanie, a zwfaszcza te, ktére wykonuje sie w
systemach informatycznych.

§2

1. Administratorem danych osobowych w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta I

w Choroszczy jest Dyrektor Przedszkola.

2. Administrator danych przetwarzajgcy dane powinien dotozy¢ szczegblnej starannosci w
celu ochrony intereséw oséb, ktérych dane dotycza, a w szczegblnosci jest obowigzany
zapewnic, aby dane te byty:

- przetwarzane zgodnie z prawem i w zakresie niezbednym do wykonywanych
zadan powierzonych pracownikom Przedszkola,

- zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéw inie poddawane
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami,

- merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich s3
przetwarzane,

- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktérych
dotycza, nie dtuzej niz jest to niezbedne do osiaggniecia celu przetwarzania.

3. Przetwarzanie danych w celu innym niz ten, dla ktérego zostaty zebrane, jest dopuszczalne,

jezeli nie narusza praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza.

4. Administrator danych jest obowigzany zastosowac $rodki techniczne i organizacyjne

zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz

kategorii danych objetych ochronga, a w szczegélnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich
udostepnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.



§3

1. Cele, dla ktoérych Administrator gromadzi dane osobowe wynikajg z dziatalnosci
statutowej Przedszkola i dotyczg w szczegolnosci:

a) realizacji zadan wychowawczo - dydaktyczno - opiekunczych w stosunku do dzieci
i ich rodzin,

b) przebiegu zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw,

c) przebiegu rekrutacji na wolne stanowiska pracy,

d) sprawozdawczosci prowadzonej przez przedszkole (w tym m.in. danych gromadzonych
w Systemie Informacji Oswiatowe;j).

2. Kazdy z pracownikéw przedszkola ma prawo do ochrony dotyczacych go danych
osobowych.

3. Przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miejsce ze wzgledu na dobro publiczne,
dobro osoby, ktérej dane dotycza, lub dobro os6b trzecich w zakresie i trybie
okreslonym regulaminem.

4. Za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej.

5. Obowigzek informowania, a takze uzyskania o$wiadczen o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych traktowany jest tacznie w stosunku do wszystkich podmiotow,
ktérych dane Przedszkole zbiera i przetwarza (wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu).

§4

1. Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wytgcznie osoby posiadajgce
upowaznienie nadane przez Administratora danych.
2. Administrator danych jest obowigzany zapewni¢ kontrole nad tym, jakie dane osobowe,
kiedy i przez kogo zostaty do zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane.
3. Administrator danych moze upowaznic¢ pracownikéw pedagogicznych i niepedagogicznych
szkoty lub na ich wniosek udzieli¢ upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy.
4. Pracownicy wymienieni w ust. 3 zbierajg i przetwarzaja dane osobowe wytgcznie do
realizacji celéw wskazanych w § 3 Regulaminu.
5. Wszyscy pracownicy, ktorzy beda gromadzié i przetwarza¢ dane osobowe zobowigzani sg
do bezwzglednego przestrzegania przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
6. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 3, sg imienne i udzielane w formie pisemnej na czas
okreslony lub na czas nieokreslony - do odwotania udzielonego upowaznienia.
7. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 3, winien precyzyjnie okresla¢ zakres spraw objetych
upowaznieniem.
8. Kazde upowaznienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznien oraz przechowywane
w aktach osobowych pracownika.
9. Administrator danych prowadzi ewidencje oséb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w Przedszkolu Samorzagdowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy (wzor
ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania jest okreSlony w zataczniku nr 2 do
regulaminu). Ewidencja powinna zawierac:

- imie i nazwisko osoby upowaznionej,

- date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania

danych osobowych,



- numer upowaznienia.
10. Osoby, ktére zostaty upowaznione do przetwarzania danych, s3 obowigzane zachowac
w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia. Obowigzek ten istnieje
réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§5

1. W Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy sg nastepujace zbiory
danych osobowych:
a) arkusze organizacji roku szkolnego,
b) akta osobowe pracownikow,

) dokumentacja ptacowa pracownikéw,

) akta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

) protokoty z posiedzen Rady Pedagogicznej,

rejestr ewidencyjny dzieci w programie ,iPrzedszkole”,

karty przyjecia dziecka do przedszkola lub deklaracja pozostania dziecka w

przedszkolu,

h) ksiega wychowankow,

i) dzienniki lekcyjne i pozalekcyjne, indywidualnego nauczania, zajec
specjalistycznych,

j) arkusze obserwacji dziecka i diagnozy przedszkolnej,

k) orzeczenia, opinie poradni pedagogiczno-psychologicznej,

[) orzeczenia o niepetnosprawnosci dzieci,

m) dokumentacja zdrowotna uczniéow (w tym rejestr wypadkéw uczniow),

Q0 Qo0

n) podania o przyjecie do pracy (listy motywacyjne, CV),
o) orzeczenia lekarskie pracownikow,

p) dokumentacja awansu zawodowego nauczycieli,

g) oceny pracy nauczycieli

oraz wszelkie inne dane osobowe, o ile spetniaja kryteria definicji zbioru danych.

2. Dane osobowe gromadzone i przetwarzane w systemie papierowym oraz elektronicznym
z uzyciem sprzetu komputerowego. Przetwarzanie danych przy uzyciu sprzetu
komputerowego odbywa sie w:

- sekretariacie przedszkola,

- gabinecie dyrektora,

- siedzibie Zespotu Obstugi Szk6t w Choroszczy
3. Przebywanie oséb nieuprawnionych we wskazanych w ust. 2 obszarach jest dopuszczalne
wytacznie w obecnosci oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych i za zgoda
Administratora danych.
4. Administrator danych okresla hasta uzytkownika komputeréw dla gromadzenia i
przetwarzania danych osobowych.
5. W pracy na stanowiskach z uzyciem komputeréw, w ktérych sg gromadzone i
przetwarzane dane osobowe - monitory ekranéw komputeréw powinny by¢ ustawione  w
sposdb uniemozliwiajgcy wglad do danych.
6. Komputer powinien byé uruchamiany hastem, a w razie przerwania pracy nalezy stosowac
wygaszacz ekranu. Podczas pracy na komputerze nalezy upewniac sie, czy dane zostaty
zarejestrowane, aby unikng¢ ich straty z powodu awarii. Podczas nieobecnosci osob
zatrudnionych przy informatycznym gromadzeniu i przetwarzaniu danych osobowych,



pomieszczenia, w ktérych s3 przetwarzane dane moga byé udostepniane osobom
postronnym wytaczne za zgoda Administratora danych.

7. Kopie informatyczne i wydruki wykonuje sie w miare potrzeb i przechowuje
z zachowaniem zasad bezpieczenstwa. Kopie awaryjne sprawdza sie okresowo pod katem
przydatnosci.

8. Nosniki danych oraz wydruki, ktére nie sg przeznaczone do udostepniania, przechowuje sie
w zamykanych szafach, do ktérych majg dostep wytgcznie osoby uprawnione.

9. Administrator danych sprawdza stan urzadzen, zawartos¢ zbiorow danych osobowych oraz
wielkos¢ ich naruszenia. Dane sg uzupetniane w oparciu o kopie awaryjne.

§6

1. Wzér imiennego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Przedszkolu
Samorzadowym im. Jana Pawtfa Il w Choroszczy obejmujgcych nastepujacy zakres: dane
osobowe dzieci, rodzicéw/opiekunéw prawnych, niezbednych do prowadzenia dokumentacji
szkolnej oraz dla celéw egzamindéw i sprawozdawczosci jest okreslony w zataczniku nr 3 do
regulaminu.

2. Wzér imiennego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikow,
w zakresie dotyczacym przetwarzania danych zgodnie z zakresem obowigzkoéw i uprawnien
jest okreslony w zataczniku nr 4 do regulaminu.

3. Wzér wniosku o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych jest
okres$lony w zataczniku nr 5 do regulaminu.

4. Wzér oswiadczenia o wyrazeniu zgody na publikacje danych osobowych jest okreslony
w zataczniku nr 6 do regulaminu.



Zatacznik Nr 1 do regulaminu

Imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DZIECKA | RODZICOW/OPIEKUNOW PRAWNYCH

Na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych

osobowych (t.j. Dz. U. z 2002, Nr 101 poz. 926 ze zm.), wyrazam zgode na przetwarzanie nizej
wymienionych danych osobowych w zakresie dydaktyczno - wychowawczo - opiekuniczej
dziatalnosci Przedszkola:

1. imie i nazwisko dziecka, data i miejsce urodzenia, nr PESEL, stan zdrowia, adres
zamieszkania,

2. imie i nazwisko rodzica/opiekuna prawnego, seria i nr dowodu osobistego,
telefony kontaktowe, miejsce i adres pracy - do celéw rekrutacji, ewidencyjnych,
bezpieczenstwa i organizacji pracy placéwki.

Jednocze$nie zgodnie z art. 24 ust. 1 w/w ustawy, przyjmuje do wiadomosci, ze:

1.

Administratorem danych osobowych w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta Il

w Choroszczy jest Dyrektor Przedszkola Samorzadowego im. Jana Pawta I w

Choroszczy, ul. Powstania Styczniowego 4, 16-070 Choroszcz

dane beda przetwarzane zgodnie z celem dziatalnosci statutowej Przedszkola

Samorzadowego im. Jana Pawta Il w Choroszczy i dotyczg w szczegdlnosci:

a) realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych-opiekunczych w stosunku do dzieci
i ich rodzin,

b) przebiegu zatrudnienia i wynagrodzenia pracownikéw,

c) przebiegu rekrutacji na wolne stanowiska pracy,

d) sprawozdawczosci prowadzonej przez przedszkole (w tym m.in. danych
gromadzonych w Systemie Informacji O$wiatowej).

dane beda udostepniane wytgcznie osobom upowaznionym do przetwarzania danych

osobowych w placéwce,

przystuguje mi prawo wgladu do zbieranych danych oraz uzupetniania, uaktualniania

czy sprostowania w razie stwierdzenia, ze dane sg niekompletne, nieaktualne lub

nieprawdziwe.

dane podaje dobrowolnie*

(podpis rodzica / opiekuna prawnego)

*brak zgody na przetwarzanie danych osobowych skutkuje wykluczeniem dziecka z rekrutacji
do przedszkola



Zatacznik Nr 2 do regulaminu

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta II w Choroszczy

Zakres Numer

Imie i nazwisko Data nadania Data ustania ... s .
upowaznienia | upowaznienia

Zatacznik Nr 3 do regulaminu



pieczatka przedszkola miejscowo$é, data wydania
Upowaznienie Nr ..........

Upowazniam Pana/Panig ................. R V| veceeeesenenees PESEL

veseneneens NA podst. art 37 ustawy z dnla 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) do przetwarzania danych
osobowych w Przedszkolu Samorzagdowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy obejmujgcych
nastepujacy zakres: dane osobowe uczniéw/dzieci, rodzicow/ opiekunéw prawnych,
niezbednych do prowadzenia dokumentacji szkolnej oraz dla celédw egzaminow
i sprawozdawczosci.

Réwnoczesnie zobowigzuje Pana/Pania .........eveeene.. . ha podst. art. 39 ust. 2
w/w ustawy do zachowania w tajemnlcy danych osobowych objetych wyzej wskazanym
zakresem oraz sposobu ich zabezpieczenia.

Informuje, ze zgodnie z art. 51 ust. 1 w/w ustawy udostepnianie danych osobowych lub
umozliwianie dostepu do nich osobie nieupowaznionej podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat dwoch.

Naruszenie obowigzkéw w zakresie ochrony danych osobowych moze skutkowaé¢ natozeniem

na pracownika kary porzadkowej - art. 75 ust. 2 ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta
Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2006 r., Nr 97, poz. 674 ze zm.).

Upowaznienie jest wazne od dnia ............veeeeee. dO dNi@ e
od dnia............cccc......... do 0dwotania.

data i podpis upowaznionego podpis Administratora danych

Zatacznik Nr 4 do regulaminu



pieczatka przedszkola miejscowos¢, data wydania
Upowaznienie Nr ..........

Upowazniam Pana/Panig ................ veerenenes, UL veeeeeeseenenenes PESEL
. . na podst. art. 37 ustawy z dnla 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tJ Dz U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 ze zm.) do przetwarzania danych
osobowych w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy obejmujacych
zakres Pani/a obowigzkdéw i uprawnien wynikajacy z przydziatu obowigzkéw pracowniczych.

Roéwnoczes$nie zobowigzuje Pana/Panig ... . ha podst. art. 39 ust. 2
w/w ustawy do zachowania w tajemnlcy danych osobowych objetych wyzej wskazanym
zakresem oraz sposobu ich zabezpieczenia.

Naruszenie obowigzkdéw w zakresie ochrony danych osobowych moze skutkowaé natozeniem
na pracownika kary porzadkowej, a nawet rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia
z powodu ciezkiego naruszenia obowigzkédw pracowniczych - art. 52 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. (t.j. Dz. U. 2 1998 r., Nr 21, poz. 94 ze zm.)

Informuje, ze zgodnie z art. 51 ust. 1 w/w ustawy udostepnianie danych osobowych lub
umozliwianie dostepu do nich osobie nieupowaznionej podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat dwoch.

Upowaznienie jest wazne od dnia ........c.cceeveeeeee. dO dNi@ e
dodnia....................do odwotania.

data i podpis upowaznionego podpis Administratora danych

Zatacznik Nr 5 do regulaminu



Imie i nazwisko wnioskodawcy miejscowosé, data
stanowisko
Whiosek

Prosze o udzielenie upowaznienia do dostepu do danych osobowych

w zakresie dotyczacym przetwarzania danych w celu

Jednocze$nie zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy informacji, z ktérymi
Zzapoznam sie podczas korzystania

Prosze o udzielenie upowaznienia w okresie .........uuu.uueee. , od dnia ....................... do dnia

data i podpis wnioskodawcy

Zatacznik Nr 6 do Regulaminu



OSWIADCZENIE WOLI O WYRAZENIU ZGODY
NA PUBLIKACJE DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 23 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2002, Nr 101 poz. 926 ze zm.), wyrazam zgode na przetwarzanie nizej
wymienionych danych osobowych w zakresie dydaktyczno - wychowawczo - opiekunczej
dziatalnosci Przedszkola:

1. na promocje osiaggnie¢ dziecka/dzieci poprzez publikowanie na tamach mediéw
(w tym m.in.: prasy lokalnej i krajowej, stronie internetowej placowki) wizerunku, osiggnie¢
i twoérczosci (imienia i nazwiska, kopii utworow literackich, publicystycznych, prac plastycznych oraz

zdje¢ z konkurséw, uroczystosci i imprez, w ktérych dziecko bierze udziat) w czasie trwania nauki
dziecka

.......................................................................... w przedszkolu.
imie i nazwisko dziecka

(podpis rodzica / opiekuna prawnego)

Zarzadzenie Nr 2/2013
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Dyrektora Przedszkola Samorzagdowego im. Jana Pawta Il w Choroszczy
zdnia 21.02.2013r.

w sprawie wprowadzenia w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy
Regulaminu gromadzenia i przetwarzania danych osobowych w Przedszkolu
Samorzadowym im. Jana Pawta Il w Choroszczy

na podstawie art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.),

§1

W celu ochrony danych osobowych w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta |l w
Choroszczy oraz przetwarzania ich zgodnie z prawem wprowadzam Regulamin gromadzenia i
przetwarzania danych osobowych w Przedszkolu Samorzadowym im. Jana Pawta Il w
Choroszczy.

§2
Regulamin okresla zasady dostepu do danych osobowych oraz sposoby ich wykorzystania
i zabezpieczenia przez pracownikéw Przedszkola Samorzadowego im. Jana Pawta Il w
Choroszczy.

§3

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw do zapoznania z trescig regulaminu.
§4

Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis dyrektora)
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	Załącznik Nr 1 do regulaminu

