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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem Polityki Bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, zwanej dalej Polityka
Bezpieczenstwa, jest okreslenie kierunkow dziatan oraz wsparcia dla zapewnienia
bezpieczenstwa przetwarzania zbioréw danych osobowych zarzadzanych przez:

Niepubliczna Placowka Oswiatowa Monika Ferenszkiewicz zwang dalej Niepubliczna
Placowka Oswiatowa lub Firma

NIP 6692484430 reprezentowana przez Monika Ferenszkiewicz

Polityka Bezpieczenstwa ma charakter nadrzedny w stosunku do innych wewnetrznych aktéw
dotyczacych bezpieczenstwa danych osobowych. Ma ona zastosowanie w stosunku do
wszystkich pracownikow, osob zatrudnionych na innej podstawie niz umowa o prace,
zleceniobiorcow, wykonawcow, konsultantow, praktykantow, stazystow i innych
pracownikow, ktorzy wykonuja powierzane im zadania zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych.

NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA zarzadza bezpieczenstwem danych
osobowych w celu zapewnienia sprawnego i zgodnego z przepisami prawa, wykonywania



swoich zadan oraz zadan wykonywanych na podstawie uméw lub powierzonych do
wykonania na podstawie porozumien.

Polityka Bezpieczenstwa jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, w

szczegblnosci z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 , o ochronie danych osobowych z p6zniejszymi zmianami oraz z wydanymi na
jej podstawie aktami wykonawczymi.

Utrzymanie bezpieczenstwa przetwarzanych przez NIEPUBLICZNA PLACOWKA
OSWIATOWA informacji, rozumiane jest jako zapewnienie ich poufnosci, integralnosci i
dostgpnosci na odpowiednim poziomie. Miarg bezpieczenstwa jest wielkos$¢ ryzyka
zwigzanego z zasobem stanowigcym przedmiot niniejszej Polityki. Ponizej opisane jest
rozumienie wyzej wymienionych poje¢ w odniesieniu do informacji i aplikacji:

1) poufnos$é¢ informacji — wlasciwos$¢ polegajaca na tym, ze informacja nie jest udostepniana
lub wyjawiana nieupowaznionym osobom, podmiotom lub procesorom,

2 integralno$¢ informacji — rozumiana jako zapewnienie doktadnosci i kompletnos$ci
informacji oraz metod jej przetwarzania,

3) dostepnosé informacji — rozumiane jako zapewnienie, ze osoby upowaznione majg dostep
do informacji i zwigzanych z nig zasobow wtedy, gdy jest to potrzebne,

4) zarzadzanie ryzykiem — rozumiane jako skoordynowane dziatania kierowania 1
zarzadzania organizacja w procesie identyfikowania, kontrolowania i minimalizowania lub
eliminowania ryzyka dotyczacego bezpieczenstwa, ktére moze dotyczy¢ systemow
informacyjnych.

Dodatkowo zarzadzanie bezpieczenstwem informacji wiaze si¢ z zapewnieniem:

1) niezaprzeczalnos$ci odbioru — rozumianej jako zdolnos¢ systemu do udowodnienia, ze
adresat informacji otrzymat ja w okreslonym miejscu 1 czasie,

2) niezaprzeczalno$ci nadania — rozumianej jako zdolnos$¢ systemu do udowodnienia, ze
nadawca informacji faktycznie ja nadat lub wprowadzit do systemu w okreslonym miejscu 1
czasie,

3) rozliczalno$ci dzialan — rozumianej, jako zapewnienie, ze wszystkie dziatania istotne dla
przetwarzania informacji zostaty zarejestrowane w systemie 1 mozliwym jest
zidentyfikowanie uzytkownika, ktory dziatania dokonat.

Okreslenia uzyte w Polityce Bezpieczenstwa oznaczajg:
1)komérka organizacyjna — samodzielne stanowiska w Firmie.

2) dane osobowe — oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotycza”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktorg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imi¢ i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka



szczegbdlnych czynnikow okreslajacych fizyczng, fizjologiczna, genetyczng, psychiczna,
ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos¢ osoby fizycznej.

3) przetwarzanie danych osobowych — oznacza operacje¢ lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostegpnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

4) uzytkownik — osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych,

5) administrator systemu informatycznego (ASI) — osoba upowazniona do zarzadzania
systemem informatycznym,

6) system informatyczny — zespot wspotpracujacych ze sobg urzadzen, programow, procedur

przetwarzania informacji i narzedzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania

danych,

7) zabezpieczenie systemu informatycznego — nalezy przez to rozumie¢ wdrozenie
stosowanych $rodkéw administracyjnych, technicznych oraz ochrony przed modyfikacja,
Zniszczeniem, nieuprawnionym dostepem 1 ujawnieniem lub pozyskaniem danych osobowych
a takze ich utrata.

Il. ZAKRES

Zakres przedmiotowy stosowania niniejszej Polityki Bezpieczenstwa obejmuje wszystkie
zbiory danych osobowych przetwarzane w NIEPUBLICZNA PLACOWKA
OSWIATOWA, zaro6wno w formie elektronicznej, jak i tradycyjne;.

W zakresie podmiotowym Polityka Bezpieczenstwa obowiazuje wszystkich pracownikow
NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA oraz inne osoby majace dostep do
danych osobowych, w tym stazystow, osoby zatrudnione na umowg zlecenia lub umowe o
dzieto itp.

III. STRUKTURA DOKUMENTOW POLITYKI
BEZPIECZENSTWA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Dokumenty Polityki Bezpieczenstwa ustanawiajg metody zarzadzania oraz wymagania
niezbedne do zapewnienia skutecznej i spojnej ochrony przetwarzanych informacji.

Zestaw dokumentow Polityki Bezpieczenstwa sktada si¢ z:
Polityki Bezpieczenstwa wraz z zalagcznikami:

Zalacznik nr 1 — ,,Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen, tworzacych
obszar, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe”;

Zalacznik nr 2 — ,,Wykaz zbioréw danych osobowych”;



Zalacznik nr 3 — ,,Rejestr czynnos$ci przetwarzania”;

Zalacznik nr 4 — ,,Umowa powierzenia danych osobowych”;

Zakacznik nr 5 - ,,Wzdr raportu o naruszeniu zasad”;

Zakacznik nr 6 - ,,Schemat postgpowania w przypadku naruszenia ochrony danych;

Zalacznik nr 7 - ,,O8wiadczenie o przestrzeganiu zasad i przepiséw ochrony danych
osobowych”;

Zalacznik nr 8 —,,Wykaz pracownikow — zapoznanych z polityka bezpieczenstwa”;

Zatacznik nr 9 — ,,Wz6r klauzuli informacyjnej”;

Zakacznik nr 10 — ,,Wz6r klauzuli zgodnosci™;

Zatagcznik nr 11 —,,Wz6r upowaznienia imiennego’’;

IV. DOSTEP DO INFORMACJI

1.

6.

Wszystkie osoby, ktorych rodzaj wykonywanej pracy bedzie wigzat si¢ z dostgpem do
danych osobowych, przed przystapieniem do pracy, podlegaja przeszkoleniu w
zakresie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz obowiazujacych w NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA zasad
ochrony danych osobowych wynikajacych z Polityki Bezpieczenstwa.

Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby
posiadajace upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych:
Aleksandra Domblat

Wszystkie osoby dopuszczone do przetwarzania danych musza zosta¢ wpisane do
ewidencji os6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych prowadzone]
przez Administratora.

Wszystkie osoby, przed dopuszczeniem do przetwarzania danych, musza otrzymacé
upowaznienie wskazujace zakres dziatan przy przetwarzaniu danych, do ktoérego beda
uprawnione.

Wszystkie osoby dopuszczone do przetwarzania danych zobowigzane sg do
zapoznania si¢ z tre$cig przeznaczonych dla nich dokumentow zawierajacych zasady
bezpieczenstwa przetwarzania.

Wszystkie osoby dopuszczone do przetwarzania danych podpisuja oswiadczenie o :

1) znajomos$ci obowiazujacych przepisow prawa, Polityki Bezpieczenstwa, oraz innych
aktow dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony informacji obowigzujacych w Firmie, i
zobowigzaniu si¢ do przestrzegania i stosowania przepisow ww. aktow.

2) zachowaniu tajemnicy tresci danych i sposobow ich zabezpieczenia podczas zatrudnienia
po jego ustaniu.

7.

Zakres czynno$ci dla osoby dopuszczonej do przetwarzania danych osobowych
powinien okresla¢ zakres odpowiedzialnosci tej osoby za ochrong danych osobowych



w stopniu odpowiednim do zadan tej osoby realizowanych przy przetwarzaniu tych
danych.

8. Udostegpnianie danych osobowych podmiotom upowaznionym do ich otrzymania, na
podstawie przepisow prawa, powinno odbywac si¢ wg okreslonych odrgbnymi
przepisami procedur post¢powania.

9. Prawo do sprostowania danych — przystuguje osobie, ktorej dane dotyczg. Z
uwzglednieniem celow przetwarzania. Osoba ktorej dane dotyczg ma prawo zadania,
uzupehienia niekompletnych danych osobowych. W zaleznosci od rodzaju
przechowywania danych prawo to jest realizowane poprzez odpowiednig procedure.

10. Prawo do usunig¢cia danych — osoba ktérej dane dotycza ma prawo zadac
niezwtocznego usuniecia jej danych osobowych. W zaleznos$ci od procesu
przetwarzania danych osobowych rozwigzania realizujace to prawo zostaly w nich
opisane.

V. ZARZADZANIE DANYMI OSOBOWYMI
Za bezpieczenstwo danych osobowych odpowiadaja:
1)Administrator Danych Osobowych — Aleksandra Domblat

2)Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0ODO) —

3)Administrator Systemu Informatycznego (ASI) — MH Kamyk, Lancucki Spotka Jawna
nip: 6692518927, kontakt biuro@mh-informatyka.pl tel 668801391

4)Pracownicy NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA

Administrator realizujac Polityke Bezpieczenstwa ma prawo okresla¢ procedury i wydawac
instrukcje regulujace kwestie ochrony danych osobowych w Firmie.

W umowach zawieranych przez NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA winny
znajdowac si¢ postanowienia zobowigzujace podmioty zewnetrzne do ochrony danych
udostepnionych przez Firmg.

Obowiazki wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych powierza si¢ Inspektorowi
Ochrony Danych Osobowych w zakresie podlegtych im pracownikow, ktorzy odpowiadajg za
przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, obowigzkiem wspotdziatania z
Administratorem w zakresie swoich wlasciwosci. Kierownicy komorek organizacyjnych
NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA zobowiazani sa do zapoznania
podlegtych pracownikow z trescig Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., Polityka Bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania
danych osobowych, Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym, stuzagcymi do
przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcja postgpowania w sytuacji naruszenia
ochrony danych osobowych.

Zapoznanie si¢ z dokumentami okre§lonymi powyzej, pracownicy Firmy potwierdzajg
podpisem na ,,O$wiadczeniu”, ktérego wzor stanowi zatgcznik 7 do Polityki Bezpieczenstwa i
przekazuja Administratorowi.


mailto:biuro@mh-informatyka.pl

Ochrona zasobow danych osobowych Firmy jako catosci przed ich nieuprawnionym uzyciem
lub zniszczeniem jest jednym z podstawowych obowigzkow pracownikow.

V1. ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI
Administrator Danych Osobowych.

1) Odpowiada za przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
dotyczacym Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

2) W razie zmiany obowigzujacych przepisow prawa powodujacych niezgodno$¢ niniejszego
dokumentu z nimi, dostosowuje Polityke Bezpieczenstwa do obowigzujacych przepiséw;

3) Sprawuje nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych dane sa
przetwarzane oraz kontrolg przebywajacych w nich osob;

4) Okresla strategi¢ zabezpieczania systemow informatycznych;

5) Sprawuje nadzoér nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputer6w oraz innych
urzadzen majacych wpltyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych;

6) Sprawuje nadzor nad naprawami, konserwacja oraz likwidacjg urzadzen
komputerowych, na ktorych zapisane sg dane osobowe;

7) Odpowiada za instalacje i konfiguracje oprogramowania systemowego, sieciowego,
oprogramowania bazodanowego;

8) Sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem danych zawartych w komputerach przenosnych,
dyskach wymiennych, pamigciach przenos$nych i innych no$nikach, w ktorych przetwarzane
sa dane osobowe;

9)Monitoruje dzialanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w
systemach informatycznych;

10) Sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w
systemie informatycznym przetwarzajacym dane oraz kontrolg dostepu do danych;

11) Zatwierdza wniosek kierownika komorki organizacyjnej o przyznaniu danemu
uzytkownikowi identyfikatora oraz prawa dostepu do informacji chronionych w danym
systemie przetwarzania;

12) Prowadzi ewidencje baz danych w systemach informatycznych, w ktorych przetwarzane
sa dane osobowe;

13) Prowadzi ewidencje¢ 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w
systemach informatycznych;

14) Prowadzi ewidencj¢ miejsc przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych;



15) Prowadzi rejestr zbiorow danych osobowych Firmy (przetwarzanych metoda tradycyjng
lub w systemach informatycznych);

16) Prowadzi profilaktyke antywirusows;
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1) Okreslaja indywidualne obowigzki i odpowiedzialno$¢ oséb zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych;

2) Zapoznaja osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych z przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie;

3) Wdrazaja i nadzoruja przestrzeganie ,,Polityki Bezpieczenstwa”;

4) Wdrazaja i nadzorujg przestrzeganie ,,Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym Stluzacym do Przetwarzania Danych Osobowych”;

5) Dziatajg zgodnie z ,,Instrukcja Postepowania w Sytuacji Naruszenia Ochrony Danych
Osobowych”;

6) Okreslaja, ktére osoby i na jakich prawach maja dostep do danych informacji;
7) Powiadamia Administratora Systemu Informatycznego o koniecznosci utworzenia
identyfikatora uzytkownika w systemie oraz zmianie lub nadaniu uprawnien dostepu

uzytkownika do systemu;

8) Sprawuje nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentdéw i wydawnictw
zawierajacych dane osobowe;

9) Identyfikuje 1 analizuje zagrozenia oraz ryzyko, na ktore narazone moze by¢ przetwarzanie
danych osobowych w systemach informatycznych;

10) Okresla potrzeby w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych, w ktorych
przetwarzane s3 dane osobowe;

Administrator Systemu Informatycznego.

1) Monitoruje i zapewnia cigglos¢ dziatania systemu informatycznego oraz baz danych;
2) Optymalizuje wydajnos$¢ systemu informatycznego baz danych;

3) Zarzadza kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobow
umozliwiajacych ich przetwarzanie;

4) Przeciwdziata prébom naruszenia bezpieczenstwa informacji,

5) Przyznaje na wniosek Lokalnego Administratora Danych, za zgoda Administratora
Bezpieczenstwa Informacji §cisle okreslonych praw dostgpu do informacji w danym systemie;



6) Wnioskuje do Administratora Bezpieczenstwa Informacji w sprawie procedur
bezpieczenstwa i standardow zabezpieczen;

7) Zarzadza licencjami i procedurami ich dotyczacymi;

8) Stwarzaja warunki organizacyjno-techniczne umozliwiajace spetnienie wymogow
wynikajacych z obowigzywania ustawy o ochronie danych osobowych;

VIl. PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Systemy informatyczne, stuzace do przetwarzania danych osobowych, musza spetniaé
wymogi obowigzujacych aktow prawnych regulujacych zasady gromadzenia i przetwarzania
danych osobowych.

Do tworzenia kopii bezpieczenstwa danych osobowych w postaci elektronicznej stuza
indywidualne systemy archiwizowania dla poszczegdlnych systemow przetwarzania.

Kopie bezpieczenstwa oraz dokumenty papierowe zawierajace dane osobowe przechowuje
si¢ w warunkach uniemozliwiajacych dostgp do nich osobom nieuprawnionym.

Pozostale informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych zawarte sg w Instrukcji
zarzadzania systemami informatycznymi sluzacym do przetwarzania danych
osobowych, ktora stanowi zatgcznik do Polityki Bezpieczenstwa .

VIII. SYSTEM ZABEZPIECZEN DANYCH OSOBOWYCH

1.

Ochrona zbioréw danych polega na zabezpieczeniu informacji wprowadzonej,
przetwarzanej, przesylanej w systemie informatycznym oraz na nosnikach informacji
przed nielegalnym ujawnieniem, kradzieza oraz nieuprawniong modyfikacja lub
usunigciem.

W celu ochrony danych przechowywanych w systemach informatycznych nalezy
wykorzystywac¢ wchodzace w ich sktad mechanizmy zar6wno sprzetowe jak i
programowe oraz inne rozwigzania zwigkszajace bezpieczenstwo danych.

Dane osobowe moga przetwarza¢ wytacznie osoby posiadajace upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych. Osoby upowaznione do przetwarzania danych maja
obowigzek zachowa¢ w tajemnicy dane, ktore przetwarzaja, oraz sposoby ich
zabezpieczenia.

Fakt modyfikacji zbioru danych: struktury, lokalizacji, a takze utworzenia zbioru
Uzytkownik, ASI ma obowigzek zgtosi¢ Administratorowi oraz 10DO.

Obszary przetwarzania danych osobowych wymienione sg w zalaczniku nr 1
graficznym Polityki Bezpieczenstwa

Osoby nieupowaznione do przetwarzania danych osobowych moga przebywac w
obszarach przetwarzania danych osobowych jedynie za zgodg Administratora lub w
obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania danych osobowych.

Wszystkie pomieszczenia, w ktorych przetwarza si¢ dane osobowe sg zamykane na
klucz w przypadku opuszczenia pomieszczenia przez ostatniego pracownika
upowaznionego do przetwarzania danych osobowych — takze w godzinach pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

. Zabronione jest usuwanie danych przez wyrzucenie ich do kosza na odpadki.
17.

16

18.

19.

20.

Klucze do pomieszczen stuzbowych moga pobiera¢ tylko te osoby, ktore sa
umieszczone w ,,wykazie 0S0b upowaznionych do pobierania kluczy”

Dane osobowe przechowywane w wersji tradycyjnej (papierowej) sa przechowywane
po zakonczeniu pracy w zamykanych na klucz meblach biurowych, a tam gdzie jest to
mozliwe — w szafach metalowych lub pancernych. Klucze od szaf nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem osob nieupowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

Dokumenty zawierajace dane osobowe, w wyjatkowych sytuacjach moga by¢
Wynoszone poza miejsce przetwarzania jedynie w wypadku otrzymania zgody
Administratora z jednoczesnym zapewnieniem ochrony fizycznej ich przed
niepozadanym dostepem os6b nieupowaznionych. Odpowiedzialno$¢ za dokumentacje
ponosi pracownik, ktory otrzymat zgode.

Po zakonczonej pracy klucze do pomieszczen, w ktorych przetwarza si¢ dane
osobowe, oddaje si¢ upowaznionemu pracownikowi obstugi gospodarczej, ktory
zabezpiecza je przed nieuprawnionym dostepem w odpowiednim miejscu do tego
wyznaczonym.

Dane osobowe w wersji papierowej, wydruki 1 kopie a takze, w wersji elektroniczne;j
na nosnikach typu ptyty CD, DVD, dyskach przenos$nych nalezy niszczy¢ w
niszczarkach lub przekazywaé do zniszczenia wynajetej do tego celu firmie.
Sprzatanie pomieszczen gdzie przetwarzane sg dane osobowe odbywa si¢ po
godzinach pracy przez personel sprzatajacy. Sprzatanie odbywa si¢ tylko z
zatozeniem, ze zostang zachowane przez pracownikow przetwarzajacych dane
osobowe zasady ,,czystego biurka i ekranu”.

Przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach teleinformatycznych stosuje si¢
zasady ,,czystego biurka i ekranu”, realizowane poprzez stosowanie wygaszaczy
ekranu, klawiatury odwieszanych za pomoca indywidualnych haset lub kodéw oraz
ustawianie monitorow w taki sposob aby nie byta widoczna informacja dla osob
postronnych. Zasada ,,czystego biurka”, sprowadza si¢ do zabezpieczenia w czasie i po
pracy danych osobowych w formie papierowej w taki sposob, aby uniemozliwiato ich
odczyt przez osoby nieuprawnione.

Zabrania si¢ udostepniania indywidualnego kodu dostgpu 1 haset innym osobom.

Zabrania si¢ korzystania z prywatnych nosnikow informacji w systemach
przetwarzajacych dane osobowe. Stuzbowe no$niki informacji sa zewidencjonowane
przez Administratora Systemu Informatycznego (ASI).

Zabrania si¢ korzystania z sieci publicznej (World Wide Webside) poprzez
nieautoryzowane przegladarki internetowe lub nieznajomego pochodzenia witryny
internetowe (domeny zagraniczne tj. com itp), ktorych tre§¢ wskazuje na duze ryzyko
wystgpowania oprogramowania szpiegowskiego, hakerskiego, spamowego,
wirusowego.

Przegladanie sieci publicznej w zakresie tematyki nie zwigzanej z zakresem
wykonywanych czynno$ci nastepuje za zgoda IODO, ktory to tematyke tych stron
ustalil z Administratorem.

W przypadku zadania udostepniania danych pracownicy NIEPUBLICZNA
PLACOWKA OSWIATOWA postepuja zgodnie z przepisami ustawy o ochronie
danych osobowych. Decyzje podejmuje IODO po powiadomieniu Administratora.



21. Udostepnianie danych jest odnotowywane w systemach informatycznych, a w
przypadku zbiorow danych w formie tradycyjnej odnotowanie informacji o
udostepnianiu przechowuje Administrator.

22. Budynki, w ktorych zlokalizowane sg zbiory danych osobowych, obowigzkowo sa
nadzorowane przez firm¢ ochroniarska przez 24 godziny na dobe , 7 dni w tygodniu.

23. Szczegdlowe procedury zarzgdzania systemem informatycznym reguluje ,,Instrukcja
Zarzgdzania Systemem Informatycznym Stuzgcym do Przetwarzania Danych
Osobowych”.

24. Dla danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych stosuje si¢
nastepujace zasady:

1) kontrola dostepu do zbioréw danych osobowych;

2) indywidualne identyfikatory uzytkownikow (pracownikéw przetwarzajacych dane
osobowe);

3) uwierzytelnianie uzytkownikow (potwierdzanie ich tozsamosci);

25.W celu zabezpieczenia danych osobowych przed ich utratg lub uszkodzeniem:
1) dla wszystkich systeméw wdrozono procedury tworzenia kopii zapasowych;
2) wszystkie systemy informatyczne wyposazono w awaryjne zasilanie;

3) wdrozono oprogramowanie antywirusowe;

4) dostep do systemoOw z sieci publicznej jest kontrolowany za pomoca zapory
sieciowej oraz filtréw antyspamowych i oprogramowania antywirusowego;

5) poszczegolne lokalizacje sg potaczone za pomocg sieci LAN;

6) przy przesytaniu danych osobowych przez sie¢ publiczng uzytkownicy sg zobowigzani
stosowac oprogramowanie szyfrujace;

7) dopuszczalny jest dostep spoza sieci Firmy przy wykorzystaniu programowej ustugi za
pomoca protokotu SSL;

8) zastosowano $rodki fizyczne chronigce urzadzenia przed osobami
nieupowaznionymi przez Administratora do dostepu do danych osobowych oraz

zagrozeniami ze strony sil natury;

26.Uzytkownikow systemoOw przetwarzajacych dane osobowe obowigzuje nastepujgca
polityka haset:

1) minimalna dtugo$¢ hasta wynosi 8 (osiem) znakow;
2) zmiana hasta nastepuje nie rzadziej niz co 30 dni;

3) hasto moze si¢ powtorzy¢ dopiero po 6 zmianie;



4) hasto zawiera mate 1 wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne;

27. Jezeli system informatyczny srodkami technicznymi nie wymusza zasad ujetych
powyzej, uzytkownik zobowigzany jest do przestrzegania powyzszych zasad, a tym
samym do okresowej zmiany hasta 1 dobrania odpowiedniej jego dtugosci;

28. Uzytkownik, ktory utracit hasto, zobowigzany jest zgltosi¢ ten fakt bezzwlocznie
Administratorowi Systemu Informatycznego, ktory ustali nowe hasto;

29. Zabezpieczanie danych przed ich utratg uszkodzeniem, lub nieupowaznionym
przetworzeniem w pozostatych przypadkach:

1) W przypadku naprawy, przekazania, likwidacji nosnika (papier, dysk twardy, ptyta
kompaktowa, pamig¢ przenos$na, dyskietka, tasma magnetyczna itp.), ktory zawiera dane
osobowe podmiotowi nieupowaznionemu do przetwarzania danych, nalezy zapewni¢
trwale wymazanie informacji stanowigcych dane osobowe;

2) W przypadku korzystania z komputerow przenos$nych zawierajacych dane osobowe nalezy

zachowac szczegolng ostroznos$¢ podczas uzywania komputera poza obszarem przetwarzania
danych wyszczegdlnionym w zataczniku do niniejszej Polityki. W szczego6lnosci nalezy
stosowa¢ mechanizmy szyfrowania plikow lub baz danych, wbudowanych w system
operacyjny. Po ustaniu koniecznos$ci przetwarzania danych na komputerze przenosnym,
nalezy je trwale usuna¢ z nosnika danych;

3) Ekrany komputeréw, na ktorych przetwarzane sa dane osobowe, sa chronione
wygaszaczami zabezpieczonymi hastem. Monitory nalezy ustawi¢ tak, aby ograniczy¢ dostep
do danych osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych;

4) W pomieszczeniach gdzie przetwarzane dane osobowe sg szczegolnie narazone na ich
przetworzenie przez osoby nieuprawnione stosuje si¢ zabezpieczenia fizyczne w postaci
odgrodzenia stref przetwarzania danych osobowych poprzez montaz np.:

1. a) przezroczystych szyb, drzwi;
2. b) drewnianych potek, lad, blatow;

Powyzsze odgrodzenia majg na celu zabezpieczenie strefy szczego6lnie narazonych na
przetwarzanie danych osobowych przed nieuprawnionym dostgpem do strefy wigcej niz
jednej osoby bez wiedzy upowaznionego pracownika do przetwarzania danych osobowych, w
pomieszczeniach gdzie zachowanie zasady ,,czystego biurka” jest ze wzgledow logistycznych
, fizycznych (brak miejsca) nie jest mozliwe do zrealizowania.

Wstep do strefy przetwarzania danych osobowych nastepuje za zgoda upowaznionego
Pracownika.

IX.PRZEGLADY I AKTUALIZACJE POLITYKI

Polityka Bezpieczenstwa podlega regularnemu przegladowi pod katem przydatnosci,
adekwatnosci i skutecznos$ci. Przegladu dokonuje Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Polityka Bezpieczenstwa podlega aktualizacji kazdorazowo w przypadku:



1) likwidacji, utworzenia lub zmiany zawartos$ci informacyjnej zbioru;
2) zmiany lokalizacji zbioru;
3) zmiany opiekuna zbioru lub Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

4) zmiany przepiséw prawa dotyczacego ochrony danych osobowych, wymagajace;j
aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa;

5) innych znaczacych zmian dotyczacych danych osobowych w funkcjonowaniu
NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA. Aktualizacji Polityki Bezpieczenstwa
dokonuje Inspektor Ochrony Danych Osobowych, wpisujgc ten fakt w karcie aktualizacyjne;.

X.POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych przeprowadzi szkolenie pracownikow
dotychczas

zatrudnionych w NIEPUBLICZNA PLACOWKA OSWIATOWA w zakresie przepisow
prawa oraz uregulowan wewnetrznych w zakresie bezpieczenstwa danych osobowych w
ciggu 2 tygodni od dnia wejscia w zycie niniejszej Polityki Bezpieczenstwa. Dla nowo
zatrudnionych pracownikow, ktorzy maja by¢ dopuszczeni do przetwarzania zbiorow danych
osobowych szkolenie przeprowadza si¢ najpozniej w ciggu 1 dnia od daty zawarcia umowy.

2. Po zakonczeniu szkolenia pracownik podpisuje stosowne o§wiadczenie o zapoznaniu
si¢ z zasadami Polityki Bezpieczenstwa lub jej zmianami.

3. W sprawach nieuregulowanych Polityka Bezpieczenstwa maja zastosowanie przepisy
ustawy o ochronie danych osobowych, kodeksu pracy.

4. Polityke Bezpieczenstwa oraz zmiany Polityki Bezpieczenstwa wprowadza si¢ w
zycie w formie zarzadzenia wlasciciela Firmy.

5. Polityka Bezpieczenstwa przechowywana jest przez Administratora

Ramowy plan dnia

e 6.30 —8.30 — gromadzenie si¢ dzieci w Sali, zabawy swobodne

e 8.30-9.00 — I $niadanie

e 9.00—9.15 — poranna toaleta, mycie zabkow, §piewanie piosenek

e 9.15-9.30 —II $niadanie

e 9.30-11.00 - m.in zajgcia tematyczne, spacery, czytanie ksigzeczek, mini teatrzyki,
zajecia sensoryczne, zajecia plastyczne, zajecia kulinarne

e 11.00- 11.20 — I cze¢$¢ obiadku (zupka)

e 11.20 - 14.00 — czynnosci opiekuncze, relaks

e 14.00- 14.30 — II czes$¢ obiadku (drugie danie) + podwieczorek

e 14.30-17.00 — zabawy swobodne, pobyt na §wiezym powietrzu, odbidr dzieci

* dodatkowe zajecia w wybrane dni: jez. angielski, rytmika, alpakoterapia



Regulamin Organizacyjny Niepublicznego Ztobka , Kamyczek” w Koszalinie

Drodzy Rodzice niniejszy Regulamin powstat przede wszystkim z mys$la o bezpieczenstwie
Waszych Dzieci. Prosimy Was o jego wnikliwg lekture i przestrzeganie.

Regulamin Informacje podstawowe

1. Niepubliczny Ztobek ,,Kamyczek” miesci sie przy ul. Powstancow Wikp. 6a w Koszalinie
2. Niepubliczny Ztobek ,, Kamyczek” sprawuje funkcje opiekuncza oraz wychowawczo-
dydaktyczng nad dzie¢mi w wieku od 12 miesigca do 3 lat

3. Niepubliczny Ztobek ,,Kamyczek” jest czynny w godzinach od 6.30 do 17.00 przez caty
rok kalendarzowy z wytaczeniem $wiat i dni ustawowo wolnych od pracy

Bezpieczenstwo Dzieci

4. Do odebrania dziecka upowaznieni sg Rodzice oraz wskazani przez nich pisemnie
opiekunowie.

5. Osobom w stanie nietrzezwym dzieci nie beda wydawane

6. Rodzice/opiekunowie zobowiazani sg przyprowadza¢ do ztobka zdrowe dziecko.
7. Dziecko chore lub podejrzane o chorobg nie zostanie przyjete

8. Wazne sprawy dotyczace dzieci bedg przekazywane bezposrednio Rodzicom przez
Opiekunki z poszanowaniem prawa do prywatnosci.

Organizacja

9. Rodzice oddajac dziecko pod nasza opieke zobowigzani sg dostarczy¢ ubranka i przybory
toaletowe ( pieluchy jednorazowe, chusteczki nawilzone i krem). Rodzic oddajac dziecko
udziela wszelkich waznych informacji dotyczacych dziecka.

10. Organizacje¢ zaje¢ i rytmu dnia dla poszczegdlnych grup okresla Ramowy Plan Dnia .
Szczegoty planu dostosowywane sa do indywidualnych potrzeb dzieci.

11. Dziecko moze zostaé zapisane do Niepublicznego Ztobka w pelnym wymiarze godzin —
maksymalnie do 10 godzin dziennie wzgledem kazdego dziecka.

Zywienie

12. Informacje dotyczace zywienia:

* Dziecko korzysta z positku oferowanego w ztobku ( rodzice ponoszg optate dodatkowa za
positki wg cennika.

» Kazdego dnia proponujemy dzieciom 5 positkow:

1 i 2 $niadanie, obiad (dwa dania w przedziale czasowym), podwieczorek oraz napoje

« Zywienie dzieci w ztobku : dzieci spozywaja positki w sali z podzialem na grupy liczace
maksymalnie 8 dzieci z uwagi na bezpieczenstwo i potrzeb¢ dokarmiania indywidualnego.
» Grupa niemowlat spozywa positki wedtug indywidualnych potrzeb dzieci.

Szczegoty dotyczace positkdw zostang omowione z rodzicami, aby uwzgledni¢ indywidualne
potrzeby dzieci

Odpoczynek
* Dzieci odpoczywaja wedtug rozktadu dnia ustalonego dla ztobka i danej grupy wiekowej w
wydzielonej do tego celu sypialni.



» Kazde dziecko posiada oznakowany miejsce przeznaczone do odpoczynku ( lezak,
t6zeczko)

Oplaty za zlobek

13. Optata (czesne) za pobyt dziecka w Niepublicznym Ztobku , Kamyczek II” wynosi: 750 zt
14. Peina dzienna stawka zywieniowa wynosi 10 zi. (Stawka moze ulec zmianie)

15. Stawka zywieniowa naliczona jest wg obecnosci dziecka

16. W dniu podpisania umowy Rodzice/opickunowie zobowigzani sg do wniesienia
jednorazowej oplaty rezerwujacej wynoszacej, 300 zt — gwarantuje ona dziecku miejsce w
Niepublicznym Ztobku

17. Rodzice/opiekunowie zobowigzani sg wnosi¢ czesne do 5 dnia kazdego miesigca.

Brak dokonania optaty w terminie do 5 dnia miesigca skutkuje wezwaniem do zaptaty z
wyznaczeniem 7 - dniowego terminu zaptaty. Brak zaptaty w wyznaczonym dodatkowym
terminie skutkuje skresleniem dziecka z listy i jest jednoznaczne z rozwigzaniem umowy.
Ponowne podpisanie umowy zalezne jest od ponownego uiszczenia wpisowego.

18. Nieodebranie Dziecka w godzinach pracy ztobka skutkuje pobieraniem dodatkowej optaty
w wysokosci: 50 PLN za kazda rozpoczg¢ta godzing pobytu dziecka w Zlobku.

19. Wszelkie oplaty na poczet Niepublicznego Zlobka ,, Kamyczek II” wnoszone beda
przelewem na rachunek bankowy.

20. Z zastrzezeniem sytuacji, gdy do rozwigzania umowy dojdzie z przyczyn lezacych po
stronie Niepublicznego Ztobka Kamyczek 11

Wszelkie optaty wniesione przez Rodzicéw/opickunow sa bezzwrotne

Postanowienia koncowe

21. Rodzice/opiekunowie podpisujac umowe powierzenia Dziecka pod opieke
Niepublicznego Ztobka Kamyczek II zobowiazuja si¢ do przestrzegania niniejszego
Regulaminu. Pracownicy Niepublicznego Ztobka zobowigzujg sie do przestrzegania
Regulaminu oraz do zapewnienia Panstwa Dzieciom bezpieczenstwa oraz optymalnych
warunkow do ich rozwoju 1 szczegsliwego dziecinstwa.



