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§1
WSTE^P

Podstaw^ do opracowania i wdrozenia niniejszego „Kodeksu post^powania w zakresie ochrony 

danych osobowych w publicznych placowkach oswiatowych, dla ktorych organem 

prowadzqcym jest Miasto Bydgoszcz”, zwanego dalej „Kodeksem” jest Rozporz^dzenie 

Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogolne rozporz^dzenie o ochronie danych RODO).

Niniejszy „Kodeks” nalezy traktowac jako minimalne i obowi^zkowe wymagania, ktore publiczna 

placowka oswiatowa powinna wdrozyc do dziatalnosci stuzbowej, aby funkcjonowac w zgodnosci 

z przepisami wynikaj^cymi z RODO.

Niniejszy „Kodeks” powstat w celu okreslenia zadah Inspektora Ochrony Danych, Dyrektora publicznej 
placowki oswiatowej, ktory petni rol^ Administratora Danych Osobowych, pracownikow placowki oraz 

ustalenia wzajemnych relacji pomi^dzy nimi.

Przyj^te reguty i zasady postQpowania dotycz^ wszystkich pracownikow publicznych placowek 

oswiatowych oraz wykonawcow ustug i dostaw, jak rowniez inne podmioty wspotpracuj^ce z tymi 

placowkami, ktore w ramach realizacji zawartych z nimi umow i na czas ich realizacji musz^uzyskac 

dost^p do danych. Przyj^te zasady obowi^zuj^. niezaleznie od formy przetwarzania informacji.

§2
DEFINICJE

Administrator Danych Osobowych (ADO), zwany dalej Administratorem - wtasciwa publiczna 

placowka oswiatowa, ktor^ reprezentuje Dyrektor.

RODO - Rozporz^dzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony osob 

fizycznych w zwi^zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich 

danych oraz uchylenia Dyrektywy 95/46 z 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 4 maja 2016 r.).

Administrator Systemu Informatycznego (ASI) - pracownik lub wskazana przez Dyrektora osoba 

fizyczna albo prawna, odpowiedzialny za wdrozenie i stosowanie zasad bezpieczehstwa danych 
osobowych w zakresie technicznych i organizacyjnych zabezpieczeh systemu informatycznego.

Dane osobowe - oznaczaj^. wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania 

osobie fizycznej („osobie, ktorej dane dotycz^”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, 

ktor^ mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac, w szczegolnosci na podstawie identyfikatora 

takiego jak imiQ i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub
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jeden b^dz kilka szczegolnych czynnikow okreslaj^cych fizyczn^, fizjologiczn^, genetyczn^, 

psychiczn^, ekonomiczn^ kulturow^lub spoteczn^tozsamosc osoby fizycznej;.

Przetwarzanie danych osobowych - oznacza operacjQ lub zestaw operacji wykonywanych na 

danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposob zautomatyzowany lub 

niezautomatyzowany, taksyak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porz^dkowanie, przechowywanie, 

adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegl^danie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez 

przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju udost^pnianie, dopasowywanie lub l^czenie, 

ograniczanie, usuwanie lub niszczenie.

Poufnosc - zapewnienie, ze dane nie s^ udostQpniane lub ujawniane nieautoryzowanym osobom 

lub podmiotom.

Integralnosc - zapewnienie, ze dane nie zostaly zmienione w sposob nieautoryzowany.

DostQpnosc - zapewnienie, ze dane b§d^ mozliwe do wykorzystania na z^danie, w zatozonym 

czasie, przez autoryzowany podmiot.

Zgoda osoby, ktorej dane dotycz^ - oznacza dobrowolne, konkretne, swiadome i jednoznaczne 

okazanie woli, ktorym osoba, ktorej dane dotycz^, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania 

potwierdzajsicego, przyzwala na przetwarzanie dotycz^cych jej danych osobowych;

Odbiorca - oznacza osobQ fizyczn^lub prawns organ publiczny, jednostk^ lub inny podmiot, ktoremu 

ujawnia siQ dane osobowe, niezaleznie od tego, czyjest strong trzeci^;

Podmiot przetwarzaj^cy oznacza osobQ fizyczn^ lub prawns, organ publiczny, jednostkQ lub inny 

podmiot, ktory przetwarza dane osobowe w imieniu Administratora;

Inspektor Ochrony Danych (IOD) - to osoba formalnie wyznaczona przez Administratora w celu 

informowania i doradzania Administratorowi / podmiotowi przetwarzaj^cemu / pracownikom w zakresie 

obowi^zujctcego prawa o ochronie danych i tej polityki oraz w celu monitorowania ich przestrzegania 

oraz dzialania jako punkt kontaktowy dla osob przetwarzanych i organu nadzorczego.

Pseudonimizacja - oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposob, by nie mozna ich byk> 

juz przypisac konkretnej osobie, ktorej dane dotycz^, bez uzycia dodatkowych informacji, 

pod warunkiem ze takie dodatkowe informacje s^ przechowywane osobno i s^ objQte srodkami 

technicznymi i organizacyjnymi uniemozliwiaj^cymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub mozliwej 

do zidentyfikowania osobie fizycznej;

Szczegolne kategorie danych osobowych (dane wrazliwe) - oznaczaj^ dane osobowe ujawniaj^ce 

pochodzenie rasowe lub etniczne, pogl^dy polityczne, przekonania religijne lub swiatopogl^dowe, 

przynaleznosc do zwi^zkow zawodowych oraz przetwarzania danych genetycznych, danych 

biometrycznych w celu jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub danych dotycz^cych 

zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej tej osoby.
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Naruszenie ochrony danych osobowych - oznacza naruszenie bezpieczehstwa prowadz^ce 

do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania, 

nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dost^pu do danych osobowych przesylanych, 

przechowywanych lub w inny sposob przetwarzanych;

Organ nadzorczy - Prezes Urz^du Ochrony Danych Osobowych (PUODO).

Pomieszczenia szczegolne - pomieszczenia, w ktorych gtownie przetwarzane s^ dane osobowe 

oraz zdeponowana jest dokumentacja lub sprz^t komputerowy zawieraj^ce takie dane lub znajduj^si^ 

w nich rejestratory monitoringu, a takze centrale alarmowe (np. sekretariat, pomieszczenia dyrekcji, 

portiernia, pokoj intendenta, gabinet pedagoga, gabinet higienistki, itp.).

SKD - system kontroli dost^pu (elektroniczny) do wyznaczonych pomieszczeh lub stref.

§3
ZAKRES STOSOWANIA

1. „Kodeks” odnosi siQ do danych osobowych przetwarzanych w sposob tradycyjny w formie 

papierowej jak i elektronicznej.

2. W celu ochrony interesow osob, ktorych dane dotycz^, doktada si$ szczegolnej starannosci 

w zakresie przetwarzania danych osobowych, w szczegolnosci poprzez:

1) przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa;

2) zbieranie danych osobowych dla oznaczonych 

poddawanie danych osobowych przetwarzaniu niezgodnie z tymi celami;
3) poprawnosc merytoryczn^ danych osobowych i adekwatnosc danych osobowych z celem, 

z ktorym sg. przetwarzane;

4) przechowywanie danych osobowych w sposob umozliwiaj^cy identyfikacjQ osob, ktorych dane 

osobowe dotycz^. przez okres nie dtuzszy, niz jest to niezb^dne do osi^gni^cia celu w jakim 

dane te zostaty udost^pnione.
3. PrzyjQte reguty i zasady post^powania dotyczq. wszystkich pracownikow publicznych placowek 

oswiatowych oraz wykonawcow ustug i dostaw, jak rowniez inne podmioty wspotpracuj^ce z tymi 

placowkami, ktore w ramach realizacji zawartych z nimi umow i na czas ich realizacji musz^ 

uzyskac dost^p do danych. Przyj^te zasady obowi^zuj^ niezaleznie od formy przetwarzania 

informacji.

zgodnych z prawem celow, oraz nie

§4
ZADANIA ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH (DYREKTORA PLACOWKI)

Administratorem Danych Osobowych jest wtasciwa publiczna placowka oswiatowa, ktorq. reprezentuje 

Dyrektor. Dyrektor publicznej placowki oswiatowej zapewnia bezpieczehstwo przetwarzania informacji,

Strona 4 z 16



ze szczegolnym uwzgl^dnieniem danych osobowych, poprzez zastosowanie srodkow technicznych 

i organizacyjnych adekwatnych do wyst^puj^cych ryzyk oraz kategorii danych obj^tych ochron^. 

W szczegolnosci zapewnia srodki i zasoby umozliwiaj^ce zabezpieczenie danych przed ich 

udostQpnieniem osobom nieupowaznionym, zbieraniem przez osobQ nieuprawnion^, zmian^, utrat^, 

uszkodzeniem i zniszczeniem.
1. Dyrektor publicznej placowki oswiatowej odpowiedzialny jest za:

1) aktualnosc przetwarzanych danych osobowych;

2) aktualnosc upowaznieh do przetwarzania danych osobowych posiadanych przez podlegtych 

mu pracownikow oraz ich adekwatnosc do zajmowanych stanowisk;

3) aktualnosc uprawnieh do pracy w systemach informatycznych posiadanych przez podlegtych 
mu pracownikow oraz ich adekwatnosc do zajmowanych stanowisk;

4) prowadzenie przy wspotpracy z IOD rejestru czynnosci przetwarzania i kategorii czynnosci 

przetwarzania (w tym ich aktualizacji);

5) przestrzeganie zapisow art. 13 i 14 RODO - czyli realizacjQ obowi^zku informacyjnego 

wzglQdem osob, ktorych dane osobowe s^ przetwarzane;

6) w sytuacji, gdy brak jest przepisu prawa, stworzenie przy wspotpracy z IOD formularza zgod 
oraz prowadzenie rejestru tych zgod;

7) stosowanie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w momencie przekazania 

danych osobowych innym podmiotom maj^cym realizowac cel ADO;

8) udostQpnianie danych osobowych innym podmiotom, na ich wniosek, w celu realizacji 

ich celow i prowadzenie rejestru takich udost^pnieh;

9) informowanie Inspektora Ochrony Danych o nowych, planowanych czynnosciach 

przetwarzania w terminie nie krotszym niz 30 dni przed planowan^ datq. rozpoczQcia 

przetwarzania;

10) wyznaczenie Administratora Systemow Informatycznych (ASI) odpowiedzialnego 

w szczegolnosci za wdrazanie i utrzymanie zabezpieczeh technicznych i organizacyjnych 

systemow informatycznych, utrzymanie aktualnego rejestru tych systemow i okreslenie mu 

zakresu obowi^zkow. W przypadku braku mozliwosci wyznaczenia ASI wewn^trz publicznej 

placowki oswiatowej podj^cie wspotpracy z firm^ informatycznEt w ramach obstugi publicznej 

placowki oswiatowej w zakresie zabezpieczenia przetwarzania w/w danych w systemach 

informatycznych;

11) zapoznanie podlegtych pracownikow z zasadami dotycz^cymi ochrony danych osobowych 

obowi^zuj^cymi w placowce oswiatowej, w tym w szczegolnosci z zasadami identyfikowania 

incydentow i naruszeh w zakresie ochrony danych osobowych oraz trybem ich zgtaszania 

(szkolenia, dokumentacja obowiqzuj^ca w publicznej placowce oswiatowej);

12) zarz^dzanie dost^pem podlegtych pracownikow do pomieszczeh placowki oswiatowej;

13) dokonywanie przegl^du danych osobowych dla potrzeb zaktadowego funduszu swiadczeh 

socjalnych nie rzadziej niz raz w roku kalendarzowym w celu ustalenia niezb^dnosci
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ich dalszego przechowywania oraz sporz^dzanie z tego procesu protokdu lub notatki 

sluzbowej;

14) odpowiedzialnosc za przechowywanie dokumentow z danymi osobowymi zgodnie 

z przepisami prawa i instrukcj^ kancelaryjn^ / jednolitym rzeczowym wykazem akt, 

zatwierdzonym przez Archiwum Panstwowe oddzial w Bydgoszczy;

15) niezwtoczne informowanie Inspektora Ochrony Danych o przypadkach naruszen danych 

osobowych, nie pozniej jednak niz do 24 godzin od momentu ich stwierdzenia.

2. W sytuacjach szczegolnych, wymagaj^cych odst^pstwa od niniejszego „Kodeksu”, decyzj^ 

otakim odst^pstwie podejmuje Dyrektor, jednoczesnie informuj^c o tym Inspektora Ochrony 

Danych Osobowych.

§5
ZADANIA INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Zgodnie z art. 39 RODO Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania w zakresie nadzoru 

nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych, w tym zwtaszcza:

1) informuje Aadministratora, podmiot przetwarzajqcy oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaj^. 

dane osobowe, o obowi^zkach spoczywaj^cych na nich na mocy niniejszego rozporz^dzenia 

oraz innych przepisow Unii lub pahstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej 

sprawie;

2) monitoruje przestrzeganie rozporz^dzenia RODO, innych przepisow Unii lub pahstw 

cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Aadministratora lub podmiotu przetwarzaj^cego 

w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowi^zkow, dziatania zwi^kszaj^ce 

swiadomosc, szkolenia personelu uczestnicz^cego w operacjach przetwarzania 

oraz powi^zane z tym audyty;
3) udziela na z^danie zaleceh co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie 

jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpracuje z organem nadzorczym;

5) petni funkcj§ punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwi^zanych 

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, 

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
6) sporz^dza projekty umow w zakresie powierzenia danych osobowych przetwarzaj^cym; 

przygotowuje materiaty szkoleniowe z zakresu ochrony danych osobowych i prowadzi 

szkolenia osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, w tym tematyka szkoleh 

obejmuje m.in.:
a) przepisy i procedury dotycz^ce ochrony danych osobowych, sporz^dzania i przechowywania 

kopii, niszczenia wydrukow i zapisow na nosnikach;

b) sposoby ochrony danych przed osobami postronnymi i procedury udost^pniania danych 

osobom, ktorych one dotycz^;
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c) obowi^zki osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
d) odpowiedzialnosc za naruszenie obowi^zkow z zakresu ochrony danych osobowych;

e) zasady i procedury okreslone w ..Kodeksie”.

§6
ZADANIA ADMINISTRATORA SYSTEMU INFORMATYCZNEGO (ASI)

1. Administrator Systemow Informatycznych realizuje zadania w zakresie zarz^dzania i biez^cego 

nadzoru nad systemem informatycznym prowadzonym w publicznej placowce oswiatowej, 

w szczegolnosci wdraza, monitoruje i nadzoruje systemem informatyczny, w ktorym 

przetwarzane s^ dane osobowe poprzez:

1) prowadzenie ewidencji:
a) sprzQtu komputerowego w placowce z podziatem na sprz^t wykorzystywany wyt^cznie 

do celow dydaktycznych bez przetwarzania na nim danych osobowych oraz na sprz$t 

wykorzystywany do przechowywania i przetwarzania danych osobowych;

b) urz^dzeh i pot^czeh sieci informatycznej,
c) wykorzystywanych aplikacji,

d) incydentow w systemie informatycznym, a takze problemow i awarii w tych systemach;

2) biez^ce utrzymanie urz^dzeh i aplikacji obejmuj^ce w szczegolnosci:

a) instalowanie i konfiguracjQ sprz^tu komputerowego, urz^dzeh sieciowych oraz aplikacji,

b) instalowanie, aktualizacjQ oraz monitorowanie dziatania systemow antywirusowych, 

ktorych celem jest ochrona przed szkodliwym oprogramowaniem;

c) instalowanie i konfiguracjQ mechanizmow szyfrowania dyskow,

d) wykonywanie kopii zapasowych oraz okresowych weryfikacji pod k^tem dalszej 

ich przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu informatycznego,

e) usuwanie z komputerow stuzbowych nieautoryzowanego oprogramowania 

bez koniecznosci uzyskania akceptacji uzytkownikow dla tego dziatania,

f) gromadzenie i przechowywanie dziennikow zdarzeh (logow),

g) oznaczanie, w widoczny sposob za pomocq naklejek we wtasciwych kolorach, wskazany 

przez Dyrektora sprz^t komputerowy,

h) wykonywanie i koordynacjQ wykonywania napraw, konserwacji oraz likwidacji urz^dzeh 

komputerowych, na ktorych zapisane s^dane osobowe,

i) podejmowanie dziatania stuz^cych zapewnieniu niezawodnosci zasilania komputerow, 
innych urz^dzeh maj^cych wpfyw na bezpieczehstwo przetwarzania danych 

oraz zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w sieci wewn^trznej, a takze bezpiecznej 

teletransmisji;
3) zarz^dzanie dost^pem do systemow informatycznych obejmuj^ce

w szczegolnosci:
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a) wdrozenie, aktualizacjQ i nadzor nad dziataniem mechanizmow uwierzytelniania 

uzytkownikow oraz kontroli dost^pu do danych,
b) przydzielanie kazdemu uzytkownikowi, na polecenie Dyrektora, loginu oraz hasla 

do systemu informatycznego oraz dokonywanie ewentualnych modyfikacji uprawnieh, 

a takze dezaktywowanie kont uzytkownikow;
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia zabezpieczeh systemu inform atycznego, informuje 

Dyrektora o zaistniatym naruszeniu i wspoipracuje z nim przy usuwaniu skutkow naruszenia.

3. Monitoruje proces oddawania przez pracownikow do depozytu sprz$tu komputerowego, 
na ktorym przetwarzane s^. dane osobowe a ktory nie b^dzie wykorzystywany przez diuzszy 

okres (np.: wakacje, ferie, urlop, zwolnienie lekarskie, remonty, itp.), bior^c pod uwag^ mozliwy 

nadzor fizyczny nad zdeponowanym sprzQtem (np.: sekretariat, portiernia, inne pomieszczenie 

dozorowane przez wskazan^osobQ lub system alarmowy albo monitoring).

§7
ZASADY WSPOtPRACY INSPEKTORA OCHRONY DANYCH Z DYREKTOREM

1. Do biez^cej komunikacji (zapytania, prosby o interpretacjQ przepisow, konsultacje, itp.) pomi^dzy 

Dyrektorem a Inspektorem Ochrony Danych, a takze pracownikami a IOD - nalezy 

wykorzystywac wyt^cznie pocztQ elektroniczn^: iodoswiata@um.bydgoszcz.pl
2. Dyrektor ma prawo wyznaczyc, sposrod podlegtego mu personelu, swojego przedstawiciela 

do realizacji zadah organizacyjno - technicznych zwi^zanych z przestrzeganiem przepisow 

RODO. O wyznaczeniu lub zmianie swego przedstawiciela, Dyrektor informuje Inspektora 

Ochrony Danych.

3. Wyznaczenie przez Dyrektora swego przedstawiciela do realizacji zadah organizacyjno - 

technicznych, nie znosi jego odpowiedzialnosci za przestrzeganie przepisow zwi^zanych 

z ochrony danych osobowych.
4. Wyznaczony przez Dyrektora przedstawiciel ma prawo bezposrednio kontaktowac siQ 

zwyznaczonym Inspektorem Ochrony Danych w sprawach dotycz^cych organizacyjno - 

technicznej ochrony danych osobowych.
5. W przypadku, gdy Dyrektor nie zgadza s\q ze stanowiskiem Inspektora Ochrony Danych 

zawartych w rekomendacjach po przeprowadzonym audycie, informuje o tym pisemnie Dyrektora 

Biura Bezpieczehstwa Informacji DM w Bydgoszczy, w terminie 7 dni od ich otrzymania.

6. Dyrektor publicznej placowki oswiatowej, w szczegolnosci, ma obowi^zek zapewnic, by Inspektor 

Ochrony Danych byt informowany o wszystkich sprawach dotycz^cych ochrony danych 

osobowych.
7. Dyrektor wspiera Inspektora Ochrony Danych w wypeinianiu przez niego zadah, zapewniaj^c mu 

warunki i srodki niezb^dne do wykonania tych zadah oraz dost^p do danych osobowych 

i operacji przetwarzania.
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8. Dyrektor zapewnia, by Inspektor Ochrony Danych nie otrzymywat instrukcji dotycz^cych 

wykonywania tych zadan.
9. Inspektor Ochrony Danych udziela Dyrektorowi wszelkiej, niezbQdnej pomocy merytorycznej 

w zakresie ochrony danych osobowych w postaci wskazowek, sugestii lub rekomendacji. 

Nie oznacza to jednak wykonywania za Dyrektora spoczywaj^cych na nim zadah, w tym 

w szczegolnosci opracowywania niezb^dnej dokumentacji.

§8
OBOWI4ZKI OSOBY UPOWAZNIONEJ (PRACOWNIKA) DO PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH

Osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowi^zana:

1) przetwarzac dane osobowe wyt^cznie w zakresie ustalonym w upowaznieniu przez 

Administratora Danych Osobowych i tylko w celu wykonywania natozonych na ni^ 

obowi^zkow. Rozwi^zanie stosunku pracy oraz odwotanie z petnionej funkcji/stanowiska 

powoduje wygasni^cie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

2) zachowac w tajemnicy dane osobowe oraz przestrzegac procedur ich bezpiecznego 

przetwarzania. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych obowi^zuje przez caty okres 

zatrudnienia u Administratora Danych Osobowych, a takze po ustaniu stosunku pracy lub 

odwotaniu z petnionej funkcji;

3) stosowac siQ do przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych 

oraz postanowieniami niniejszego „Kodeksu” w zakresie ochrony danych osobowych, a takze 

procedur oraz wytycznych maj^cych na celu zgodne z prawem przetwarzanie danych 

osobowych;

4) korzystac z systemu informatycznego w sposob zgodny ze wskazowkami zawartymi 

w instrukcjach obstugi;
5) zabezpieczac dane osobowe przed ich udost^pnieniem osobom nieupowaznionym;

6) niezwtocznie informowac ADO o przypadkach naruszeh danych osobowych, nie pozniej 
jednak niz do 3 godzin od momenta ich stwierdzenia;

7) zgtaszania do ASI oraz do Dyrektora wszelkiego rodzaju odst^pstw w dziataniu systemu 

(np. spowolnienie pracy komputera, proby wymuszania haset, komunikaty programow 

antywirusowych, itp.);

8) zdania do depozytu, wskazanego przez Dyrektora, posiadanego sprz^tu komputerowego, 

w przypadku przewidywanego niekorzystania z niego przez dtuzszy okres (np.: wakacje, ferie, 

urlop, zwolnienie lekarskie, remonty, itp.).
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§9
BEZPIECZENSTWO OSOBOWE

Kazdy podlegty pracownik posiada upowaznienie Dyrektora do przetwarzania danych 

osobowych w zakresie odpowiednim dla jego stanowiska;
Prowadzony jest rejestr wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych; 

Prowadzona jest ewidencja szkolenia z zakresu ochrony danych osobowych;

Kazdy nowoprzyjQty pracownik publicznej placowki oswiatowej, w okresie nie dtuzszym 

niz trzy miesi^ce od chwili zatrudnienia, zobowi^zany jest do odbycia szkolenia z zakresu 

ochrony danych osobowych, prowadzonego przez Inspektora Ochrony Danych;

Kazdy podlegty pracownik przechodzi szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych, 

nie rzadziej niz raz na pi$c lat;
Kazdy podlegty pracownik oswiadcza pisemnie o zachowaniu poufnosci 

w zakresie posiadanych informacji dotycz^cych danych osobowych 

i systemow ich zabezpieczeh.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

§10
BEZPIECZENSTWO FIZYCZNE

1) Przy zastosowaniu monitoringu wszystkie strefy monitorowane powinny zostac 

odpowiednio oznakowane, a fakt wprowadzenia monitoringu powinien zostac wtasciwie 

udokumentowany i przeprowadzony;

Kluczami lub kartami (kodami) do pomieszczeh szczegolnych powinny dysponowac tylko 

osoby pisemnie upowaznione i wyznaczone przez Dyrektora;

Pracownicy zdaj^, do depozytu wskazanego przez Dyrektora, posiadany stuzbowy sprz^t 

komputerowy), na okres dtuzszej, przewidywanej nieobecnosci w pracy lub na czas trwania 

remontu pomieszczeh (np.: wakacje, ferie, urlop, zwolnienie lekarskie, itp.);

Po zakohczeniu pracy, pomieszczenia szczegolne, powinny bye pozamykane i wtasciwie 

zabezpieczone (np. zat^czenie SKD, wt^czenie alarmu, zdeponowanie kluezy) 

przed dost^pem osob nieuprawnionych;

Po zakohczeniu pracy w danym dniu, a takze w przypadku opuszczenia miejsca pracy 

na dtuzszy okres, nalezy umieszczac w szafach zamykanych na kluez, wszystkie 

dokumenty zawieraj^ce dane osobowe, tak aby dost^p do nich byt utrudniony;

Nalezy tak urz^dzac pomieszczenia, w ktorych przetwarza si$ dane osobowe, 

aby uniemozliwic dost^p osob postronnych do dokumentaeji i informacji wyswietlanych 

na monitorach. Dotyczy to rowniez pomieszczeh usytuowanych na parterze z dost^pem

2)

3)

4)

5)

6)
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przez okno do strefy ogolnodost^pnej. W takim przypadku nalezy stosowac na okna 

matowe folie okienne, tak aby ograniczyc mozliwosc wgl^du do pomieszczenia z zewn^trz;

7) Przyjmowanie interesantow w pomieszczeniach, w ktorych przetwarzane 53. dane osobowe 

powinno odbywac si$ z zachowaniem szczegolnej ostroznosci z uwagi na mozliwq. utratQ 

dokumentow. W tym celu nalezy stosowac, w miar$ mozliwosci, oddzielne stoliki (biurka) 

dla interesantow z mozliwosci^wypetniania tam stosownych dokumentow;

8) Do biez^cej obstugi systemu alarmowego (antywiamaniowego) nalezy wyznaczyc 

odpowiedzialnego pracownika placowki lub powierzyc te zadania wyspecjalizowanej firmie;

9) DokumentacjQ niepodlegaj^c^ archiwizacji i zawieraj^c^. dane osobowe nalezy niszczyc 

wyt^cznie w niszczarce do dokumentow;
10) Ze wzgl^du na przetwarzanie szczegolnych danych osobowych przez pedagoga 

szkolnego, jego dokumentacja oraz sprz^t komputerowy obj$ty jest szczegolnym 

nadzorem ze strony Dyrektora przy wspotpracy z ASI.

§11
BEZPIECZENSTWO INFORMATYCZNE

1) Wyznaczenie przez Dyrektora Administratora Systemow Informatycznych (ASI);

2) DostQp do systemow informatycznych wymaga postugiwania si^ unikalnym, przypisanym 

w sposob jednoznaczny uzytkownikowi loginem i hastem;

3) Zabronione jest uzyczanie komukolwiek wtasnych loginow i haset, jak rowniez zabronione 

jest korzystanie z cudzego loginu i hasla w celu uzyskania dostQpu do systemow 

informatycznych;
4) Sprz^t komputerowy, w tym drukarki z zapisem danych, do serwisu powinien, w miarQ 

mozliwosci, bye oddawany bez dysku twardego zawieraj^cego dane osobowe, a jezeli 

jest to niemozliwe, powinien bye oddawany na podstawie umowy przetwarzania danych 

osobowych wraz z zobowi^zaniem serwisu do zachowania poufnosci;

5) Zabronione jest przekazywanie komputerow stuzbowych i innych nosnikow danych 

osobom nieuprawnionym;

6) Niedopuszczalne jest, aby dwoch lub wi^ksza liezba pracownikow wykorzystywata 

wspolnie jedno, imienne konto uzytkownika;
7) Hasto przydzielone pracownikowi przez ASI musi zostac zmienione na wtasne, 

po pierwszym udanym zalogowaniu;
8) Stosuje si$ szyfrowanie dyskow;

9) Dopuszcza siQ, aby komputery w salach dydaktycznych posiadaty login 

i hasto przypisane do sprz^tu i znane tylko pracownikom wykorzystuj^cym je do celow 

dydaktycznych;
10) Kazdy komputer stuzbowy powinien bye wyposazony w aktualny program antywirusowy 

monitoruj^cy bezpieczehstwo wszystkich przetwarzanych plikow;
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11) Instalowanie oprogramowania na komputerach sfuzbowych mozliwe jest wyt^cznie 

przez ASI lub firmQ informatyczna;

12) W przypadku wykorzystania przenosnych urz^dzeh komputerowych w miejscach 

publicznych nie korzystac z otwartych i niezabezpieczonych sieci WIFI, aby unikn^c 

przejQcia zasobow przez nieupowaznione osoby;

13) Przenosne urz^dzenia komputerowe powinny bye fizyeznie chronione przed kradziez^, 

szczegolnie, kiedy pozostawione w bagazniku samochodu lub innym srodku transportu, 

pokoju hotelowym, centrum konferencyjnym lub miejscu spotkan, itp.;

14) Urz^dzenia informatyezne i nosniki danych przenosz^ce dane osobowe, nie powinny bye 

pozostawiane bez opieki. O ile to mozliwe powinny bye fizyeznie blokowane lub zamykane 

(dotyezy to komputerow, notebookow, telefonow komorkowych, pendrive’ow, kart typu 

flash, ptyt CD, DVD, itp.);
15) Uzytkownicy przekazuj^cy dane osobowe poza teren placowki oswiatowej przy uzyciu 

nosnikow informatycznych, zobowi^zani s^ do zaszyfrowania przekazywanych informaeji 

i zabezpieczenia danych hastem. Hasto powinno bye przekazane odbiorcy danych innym 

kanatem komunikacyjnym niz nosnik danych (np. zaszyfrowany plik wysytany jest poczt^ 

elektroniczn^. a hasto, np. SMS’em);

16) Urz^dzenia informatyezne i nosniki danych przenosz^ce dane osobowe musz^. bye 

zaszyfrowane / zabezpieczone hastem;

17) Strony internetowe powinny bye zaopatrzone w widoczn^ politykQ prywatnosci oraz 

polityk^ zbierania coockies (jezeli jest wprowadzona taka mozliwosc zbierania danych);
18) W przypadku mozliwosci napisania e-mail do publieznej placowki oswiatowej przy uzyciu 

jej strony internetowej pod formularzem powinna znalezc si$ informaeja o wyrazeniu zgody 

na przetwarzanie danych osobowych (adres e-mail wnioskodawey) oraz klauzula 

informacyjna zgodna z art. 13 RODO;

19) Kazdy uzytkownik systemow informatycznych zobowi^zany jest do zgtaszania ASI 

oraz informowania Dyrektora publieznej placowki oswiatowej wszelkiego rodzaju odst^pstw 

wdziataniu systemu (np. spowolnienie pracy komputera, proby wymuszania haset, 
komunikaty programow antywirusowych, itp.);

20) Komputery b^d^ce wtasnosci^ placowki oswiatowej mog^ bye wykorzystywane wyt^eznie 

do celow stuzbowych;

21) Dopuszcza siQ przetwarzanie danych osobowych na prywatnych urz^dzeniach 

(komputerach, notebookach) tylko wtedy, gdy jest to niezbQdne i uzasadnione. W tym 

przypadku nalezy ograniezye dostQp do przetwarzanych danych osobowych uezniow, 

cztonkom rodziny i osobom postronnym poprzez zatozenie oddzielnych kont uzytkownikow 

zaopatrzonych hastem, szyfrowanie dost^pu do dysku, szyfrowanie poczty, itp. . Przed 

dopuszczeniem do przetwarzania danych osobowych na prywatnym urzqdzeniu, 
Dyrektor odbiera pisemne oswiadezenie o zapoznaniu si$ pracownika z zasadami 
przetwarzania danych osobowych obowiqzuj^cych w niniejszym „Kodeksie” oraz w 

placowce oswiatowej;
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Nie rekomenduje s\q przekazywania danych osobowych na dalsze serwery, zapisywanie 

wchmurze, na hostingi, itp.. Jezeli publiczna placowka oswiatowa chce korzystac 

z tzw. „chmury” jest zobowi^zania do: podpisania umowy powierzenia danych osobowych 

zgodnie z art. 28 RODO z firm^ dostarczaj^c^ w/w aplikacjQ, wyznaczenia osoby 

odpowiedzialnej za udost^pniane informacje uczniom i rodzicom oraz pozostatym 

nauczycielom i pracownikom danej placowki oswiatowej, wyznaczenia osoby 

odpowiedzialnej za kontrol$ nad tworzonymi kontami uzytkownikow chmury czy innej 

aplikacji stuz^cej do celow dydaktycznych;

Dopuszcza siQ przesytanie stuzbowych dokumentow zawieraj^cych dane osobowe 

z prywatnych skrzynek pocztowych, przy zastosowaniu szyfrowania poczty oraz 

uniemozliwieniu dost^pu do konta poczty dla osob postronnych;

Nalezy zobowi^zac pracownikow, ktorzy kohcz^ pracQ i ktorzy przetwarzali dane osobowe 

na komputerach prywatnych lub innych urz^dzeniach przenosnych, do niezwtocznego 

usuniQcia danych z tych komputerow lub urz^dzeh. Stosowac w takim przypadku 

oswiadczenia pracownikow.

22)

23)

24)

§12
ZASADY URUCHOMIENIA MONITORINGU WIZYJNEGO

1. Podstawa prawna:
1) art. 222 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 917, z pozn.

zm.);

2) art. 108a ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.

(Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pozn. zm.).

2. Jezeli jest to niezb^dne do zapewnienia bezpieczehstwa uczniow i pracownikow lub ochrony 

mienia Dyrektor szkoty lub placowki moze wprowadzic szczegolny nadzor nad pomieszczeniami 

szkoty lub placowki lub terenem wokot szkoty lub placowki w postaci srodkow technicznych 

umozliwiaj^cych rejestracjQ obrazu (monitoring).

3. W tym celu Dyrektor szkoty lub placowki:

1) uzqadnia z organem prowadz^cym szkoty lub placowkQ:

a) koniecznosc wprowadzenia monitoringu,

b) odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne w celu ochrony przechowywanych nagrah 

obrazu oraz danych osobowych uczniow, pracownikow i innych osob, ktorych w wyniku 

tych nagrah mozna zidentyfikowac, uzyskanych w wyniku monitoringu;

2) orzeorowadza konsultacie: 

a) z rad^ pedagogiczn^,

c) rad^ rodzicow,

d) samorz^dem uczniowskim;
e) zaktadow^ organizacj^ zwi^zkow^ lub przedstawicielem pracownikow (jesli zachodzi taka 

koniecznosc);

Prawo oswiatowe
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3) informuje uczniow i pracownikow szkdy lub placowki o wprowadzeniu monitoringu, w sposob 

przyjQty w danej szkole lub placowce, nie pozniej niz 14 dni przed uruchomieniem 

monitoringu;
4) oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za pomoc^. 

odpowiednich znakow lub ogbszen dzwiQkowych, nie pozniej niz dzien przed jego 

uruchomieniem;
5) przed dopuszczeniem osoby do wykonywania obowi^zkow stuzbowych informuje j^. na pismie 

o stosowaniu monitoringu.

§13
ODPOWIEDZIALNOSC OSOB UPOWAZNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH

OSOBOWYCH

1. Niezastosowanie si§ do ..Kodeksu”, ktorego zatozenia okresla niniejszy dokument, i naruszenie 

procedur ochrony danych osobowych przez pracownikow upowaznionych do przetwarzania 

danych osobowych jest traktowane jako ci^zkie naruszenie obowi^zkow pracowniczych 

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu Pracy.

2. Niezaleznie od rozwi^zania stosunku pracy osoby popelniaj^ce przest^pstwo b^d^. pociqgane 

do odpowiedzialnosci karnej.

§14
POST^POWANIE W PRZYPADKU STWIERDZENIA NARUSZENIA BEZPIECZENSTWA

INFORMACJI

1) Kazdy pracownik zobowi^zany jest zawiadomic ADO i IOD o naruszeniu lub podejrzeniu 

naruszenia bezpieczehstwa informacji, a w szczegolnosci o:

a) informacji o wykryciu wirusa w komputerze;

b) braku dost^pu do danych w komputerze;

c) zablokowaniu czy zepsuciu s\q komputera czy innego sprz^tu;
d) pozostawieniu dokumentow bez opieki;

e) przekazaniu maila czy dokumentow z danymi osobie nieupowaznionej;
f) zgubieniu/zniszczeniu oryginabw dokumentow zawieraj^cych dane osobowe;

g) zgubieniu/zniszczeniu ptyty CD/pendrive z dokumentami;

h) wykasowaniu danych z komputera;

i) wycieku danych;
j) pozostawieniu osoby nieupowaznionej bez nadzoru w pomieszczeniu, gdzie s^. dokumenty, 

dane;
k) niewyt^czaniu komputera, gdy jest to niepotrzebne;

l) ustawieniu monitora w ten sposob, ze osoby nieupowaznione widz^ co mam na pulpicie;
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m) kradziezy komputera, dokumentow.

2) Do czasu poinformowania ADO i IOD, nalezy:
a) o ile istnieje taka mozliwosc, niezwtocznie podj^c czynnosci niezb^dne dla powstrzymania 

niepoz^danych skutkow zaistniatego zdarzenia, a nastQpnie uwzglQdnic w dziataniu rowniez 

ustalenie jego przyczyn i sprawcow;

b) zaniechac - o ile to mozliwe - dalszych planowanych przedsi$wzi$c, ktore wi^z^ siQ 

z zaistniatym naruszeniem i mog^utrudnic udokumentowanie i analiz^;

c) przygotowac doktadny opis zdarzenia jakie miato miejsce;
incydentow zwiqzanych z ochronq danych osobowych nalezy3) Zgtaszanie naruszen i 

realizowac nast^pujqco: 
a) pracownik placowki / nauczyciel niezwtocznie informuje o zdarzeniu Dyrektora

placowki;
b) Dyrektor placowki niezwtocznie powiadamia Inspektora Ochrony Danych o zaistniatym 

incydencie / naruszeniu;
c) Inspektor Ochrony Danych pomaga Dyrektorowi placowki w uzupetnieniu formuiarza 

dla organu nadzorczego, ktoremu dokument ten przesytany jest niezwtocznie 

dost^pnymi kanatami (przestanie nast^puje nie pozniej niz 72 godziny od zdarzenia).
4) Zgtoszenie przez pracownika placowki naruszenia lub incydentu do Dyrektora,

w trybie o ktorym mowa w pkt. 1, nalezy realizowac niezwtocznie. nie pozniej jednak 

niz do 3 godzin od momentu jego stwierdzenia.
5) Zgtoszenie przez Dyrektora naruszenia lub incydentu do Inspektora Ochrony Danych, w trybie 

o ktorym mowa w pkt. 1, nalezy realizowac niezwtocznie. nie pozniej jednak niz do 24 godzin 

od momentu jego stwierdzenia.
6) Ostateczn^ decyzjQ o zakwalifikowaniu zdarzenia do kategorii naruszen

i zgtoszeniu do PUODO podejmuje Dyrektor, po uprzedniej konsultacji z Inspektorem Ochrony 

Danych;

§15
POSTANOWIENIA KONCOWE

Kazda osoba upowazniona do przetwarzania danych osobowych zobowi^zana jest zapoznac siQ 

przed dostQpem do przetwarzania danych osobowych z zapisami niniejszego dokumentu 

w zakresie ochrony danych osobowych.
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ZESTAWIENIE ZALACZNIKOW DO POLITYKI BEZPIECZENSTWA 

W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

ZALACZNIK NR 1:

WZ6R UPOWAZIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH WRAZ 

Z OSWIADCZENIEM O ZACHOWANiU POUFNO^CI

ZALACZNIK NR 2:

WZ6R UMOWY POWIERZENIA DANYCH OSOBOWYCH

ZALACZNIK NR 3:

WZOR FORMULARZA ZGOD DLA UCZNIOW / WYCHOWANYK6W I ICH RODZIC6W / 

PRAWNYCH OPIEKUN6W

ZALACZNIK N R 4:

wzOr rejestru uzyskanych zg6d

ZALACZNIK NR 5:

wz6r rejestru um6w POWIERZENIA zawartych przez PUBLICZNAPLACOWK^ 

O^WIATOWA

ZALACZNIK NR 6:

WZOR REJESTRU NARUSZEN I INCYDENTOW W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH 

OSOBOWYCH.

ZALACZNIK NR 7

wz6r rejestru upowaznionych pracwonikOw.

ZALACZNIK NR 8

WZOR OSWIADCZENIA PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU Sl^ Z ZASADAMI PRZETWARZANIA 

DANYCH OSOBOWYCH W ZWI/\ZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH NA PRYWATNYCH 

URZADZENIACH INFORMATYCZNYCH / NOSNIKACH DANYCH
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/.iilqc/nik nr ! do Kodeksu post^powania 
w zakresie ochrony danych osobowych

Bydgoszcz, dn.

Dyrektor Szkoty/Sekretarz Szkoty

UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Nr

Na podstawie art.29 Rozporz^dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 
swobodnego przepiywu takich danych (RODO) upowazniam:

do przetwarzania danych osobowych w ramach wykonywania ponizszych czynnosci:

do odwotania. Upowaznienie traci sw$ waznoscUpowaznienie jest wazne od 
w przypadku rozwi^zywania lub ustania stosunku pracy .

podpis Dyrektora

Rozdzielnik:

- akta osobowe



Bydgoszcz dnia........
(imi? i nazwisko)

(stanowisko)

OSWIADCZENIE O ZACHOWANIU TAJEMNICY 
DANYCH OSOBOWYCH

Oswiadczam, ze zobowi^zuj^ si^ do:

1. zachowama w tajemnicy, rowniez po ustaniu stosunku pracy:

o danych osobowych, do ktorych mam lub b^d^ miat/a dost^p w zwi^zku 

z wykonywaniem zadah stuzbowych lub obowi^zkdw pracowniczych; 

o Informacji o wdrozonych zabezpieczeniach technicznych, organizacyjnych 

i informatycznych dotycz^cych danych osobowych;

2. wykorzystywania danych osobowych wyt^cznie w celach zwi^zanych z wykonywaniem zadah 

siuzbowych lub obowi^zkow pracowniczych;

3. przestrzegania zasad zawartych w „Kodeksie post^powania w zakresie ochrony danych 

osobowych w publicznych placowkach oswiatowych, dla ktorych organem prowadz^cych jest 

Miasto Bydgoszcz".

Przyjmuj^ do wiadomosci, iz post^powanie sprzeczne z powyzszymi zobowi^zaniami, moze bye 

uznane przez Pracodawc^ za ci^zkie naruszenie obowi^zkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 

pkt 1 Kodeksu Pracy.

podpis pracownika



Zaliic/nik nr 2 do Kodeksu post^powania 
w /.akrcsk' ochrony danych osobow>ch

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych nr

zawarta w dniu r. w Bydgoszczy, pomi^dzy:

................................................. „Powierzajqcym", reprezentowanym przez:
- Dyrektora (wpisac odpowiednio dla pubicznej placowki oswiatowej)1)

a

zwan^ w dalszej cz^sci umowy //Przetwarzajgcym"; reprezentowan^ przez:
1)
2)

zwani kazdy z osobna Strong a t^cznie Stronami.

Preambuta
Niniejsza umowa zostaje zawarta w zwi^zku z umow^ nr 

w celu...........................
z dnia r., zawart^ pomi^dzy

a

§1 Definicje

W Umowie ponizsze stowa i wyrazenia oznaczaj^, co nast^puje:

1) Umowa - oznacza niniejsz^ umow^ powierzenia przetwarzania danych osobowych zawart^ 
przez Strony;

2) Umowa Gtowna - umowa nr
3) Rozporzgdzenie - ROZBORZ^DZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 201^679 z 

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwi^zku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia 
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporz^dzenie o ochronie danych).

zawarta w dniu pomi^dzy

§2 Postanowienia

1. Powierzaj^cy jako administrator danych osobowych w rozumieinu art. 4 pkt 7 
Rozporz^dzenia, dziataj^c w trybie art. 28 i 29 Rozporzqdzenia, powierza Przetwarzajqcemu 
jako podmiotowi przetwarzaj^cemu w rozumieniu art. 4 pkt 8 Rozporz^dzenia, 
przetwarzanie danych osobowych wyt^cznie w celu i na zasadach okreslonych w Umowie.
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§3 Zakres, cel i charakter powierzenia

1. Przedmiotem niniejszej umowy jest powierzenie przetwarzania danych osobowych
NA PRZVKt.AI) done uczniow szkoty
w zakresie zakresie: Kt AD: Imiq, Nazwisko. PESEL, irwona rodzicow,.....

2. Przetwarzaj^cy zobowi^zuje si^ do przetwarzania danych osobowych, o ktorych mowa 
w ust. 1, wyt^cznie w celu i zakresie niezb^dnym dla realizacji zapisow Umowy Gtownej. 
Powierzenie danych osobowych ma na celu umozliwienie Przetwarzaj^cemu realizacji 
ponizszych czynnosci:

<nalezy wymienic, opisac czynnosci powierzone Przetwarzajgcemu> np.: 
a. obbiugq placowki oswiatowej w romach:

i. wystawienia faktur zo obstugz informotycznq placowki oswiatowej,
ii. konserwacja sprzqtu , na ktdrym znajdujq siq programy zawierajqce done 

osobowe
Hi. dostarczenia placowce oswiatowej systemu ewidencyjnego postqpow 

w nauczaniu uczniow
3. Dane o ktorych mowa w ust. 1 b^d^ przekazywane pomi^dzy stronami w formie np. forma 

papierowa, zewntjtrzne nosniki danych, dost^p do systemu informatycznego itd., 
w okresach np. jednorazowe przekazanie danych, cykliczna wymiana danych, stafy dost^p 
do danych itd.

4. W celu zapewnienia bezpieczehstwa przekazywania danych Strony zastosuj^ nastipuj^ce 
zabezpieczenia: np. dokumenty przesyfane za potwierdzeniem odbioru, szyfrowanie 
nosnikow danych, dostcjp do systemow informatycznych za pomocq szyfrowanego f^cza 
(VPN,https itp.) itd.

§4 Czas obowi^zywania umowy

1. Niniejsza umowa zostaje zawarta na czas okreslony i rowny czasowi trwania Umowy 
Gtownej.

§5 Oswiadczenie przetwarzaj^cego

1. Przetwarzaj^cy oswiadcza, ze w zwi^zku z realizacji umowy, uwzglidniajic stan wiedzy 
technicznej, koszt wdrazania oraz charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania oraz 
ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych o roznym prawdopodobiehstwie 
wystipienia i wadze zagrozenia, zapewnia wdrozenie odpowiednich srodkow technicznych i 
organizacyjnych, aby zapewnic stopieh bezpieczehstwa odpowiadajicy temu ryzyku, tak by 
przetwarzanie spetniato wymogi Rozporzidzenia i chronito prawa osob, ktorych dane 
dotyczi.

2. Przetwarzajicy oswiadcza, ze do przetwarzania powierzonych na mocy Umowy danych b^di 
dopuszczone wyt^cznie osoby, ktore ztozyty oswiadczenie o zachowaniu ich w tajemnicy 
oraz posiadajice upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadane przez 
Przetwarzajicego.

3. Przetwarzajicy ponosi petn^ odpowiedzialnosc za dziatania i zaniechania osob 
upowaznionych przez niego do przetwarzania danych osobowych.

4. Przetwarzajicy oswiadcza, ze nie przekazuje danych odsbowych do pahstw trzecich lub 
organizacji miidzynarodowych czyli poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG). 
Przetwarzajicy oswiadcza rowniez, ze korzysta z podwykonawcow przekazujicych dane 
osobowe poza obszar EOG.



§6 Obowi^zki i uprawnienia przetwarzajgcego

1. Przetwarzaj^cy zobowi^zany jest, przed przyst^pieniem do przetwarzania danych 
osobowych i nie pozniej niz 14 dni od daty zawarcia niniejszej Umowy, do przekazania 
Powierzaj^cemu ....
Nalezy uzupetnic wbkazuj^c wlascrwy dokument np. kopia obowi^zuj^cej u 
Przetwarzaj^cego dokumentacji bezpieczenstwa danych osobowych, w zakresie 
dotycz^cym realizacji czynnosci, o ktorych mowa w §3 ust.2 lub inny dokument np. 
certyfikat gwarantujqcy, ze podmiot przetwarzajqcych wdrozyt odpowiednie srodki 
techniczne i organizacyjne. by przetwarzanie spefniaio wymogi Rozporzqdzenia i chronilo 
prawa osdb, ktorych dane dotycza.

2. Przetwarzajqcy uprawniony jest do udzielania upowaznieh do przetwarzania danych 
osobowych powierzonych na mocy niniejszej Umowy.

3. Przetwarzajqcy zobowiqzany jest do prowadzenia ewidencji osob, ktorym nadat 
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych przetwarzanych na podstawie Umowy. 
Ewidencja musi zawierac informacje zarowno o upowaznieniach aktualnych jak i tych ktore 
utracity moc.

4. Przetwarzajqcy zobowiqzany jest do zapewnienia wglqdu do ewidencji o ktorej mowa w ust. 
3 wskazanym pracownikom Powierzajqcego.

5. Przetwarzajqcy zobowiqzuje si^ do wykonania wszelkich niezb^dnych dziaiah, aby osoby, 
ktore zostanq upowaznione do przetwarzania danych osobowych zachowaty w tajemnicy 
dane osobowe takze po wygasni^ciu zawartych z nimi umow o prac^ oraz innych tytufow 
ksztaftujqcych stosunek pracy lub wszelkich innych umow, porozumieh i tytutow, na 
podstawie ktorych osoby te swiadczyty ustugi na rzecz Przetwarzajqcego.

6. Przetwarzajqcy zobowiqzany jest do poddania si^ kontroli w zakresie stosowania przez niego 
zapisow Rozporzqdzenia oraz obowiqzkow wynikajqcych z Umowy.

7. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 6 moze zostac przeprowadzona przez Powierzajqcego i 
obejmowac: wglqd do dokumentacji dotyczqcej bezpieczenstwa przetwarzania danych 
osobowych w zakresie wynikajqcym z Umowy, weryfikacj^ stosowanych przez 
Przetwarzajqcego zabezpieczeh rowniez w miejscach przetwarzania danych.

8. Kontroli, o ktorej mowa w ust. 7, Powierzajqcy moze dokonac po uprzednim zawiadomieniu 
przetwarzajqcego na co najmniej 7 dni roboczych przed planowanq kontrolq.

9. Przetwarzajqcy zobowiqzuje si^ do niezwtocznego poinformowania Powierzajqcego o 
jakimkolwiek post^powaniu, w szczegolnosci administracyjnym lub sqdowym, dotyczqcym 
przetwarzania przez Przetwarzajqcego danych osobowych okreslonych w Umowie, o 
jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczqcym przetwarzania tych 
danych, skierowanych do Przetwarzajqcego, a takze o wszelkich planowanych, o ile sq 
wiadome, lub realizowanych kontrolach i inspekcjach.

10. Przetwarzajqcy zobowiqzuje si^ do niezwtocznego, nie pozniej niz w ciqgu 24 godzin, 
zgtoszenia Powierzajqcemu wszelkich stwierdzonych naruszeh ochrony danych osobowych.

11. Przetwarzajqcy zobowiqzuje si^ do przekazania Powierzajqcemu wszelkich informacji 
niezbqdnych dla przeprowadzenia oceny skutkow przetwarzania oraz analizy ryzyka.

12. Przetwarzajqcy zobowiqzuje siq do wykonywania poleceh administratora w celu wywiqzania 
si^ z obowiqzku odpowiadania na zqdania osob, ktorych dane dotyczq, w zakresie 
wykonywania ich praw okreslonych w rozdziale III RODO.

§7 Zachowanie poufnosci

1. Strony zobowiqzujq siq do zachowania w tajemnicy informacje lub materiafy dotyczqce 
kazdej ze stron lub dziatalnosci przez niq prowadzonej w szczegolnosci dotyczqce
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zabezpieczeri technicznych i organizacyjnych stosownych w zwi^zku z wykonywaniem 
Umowy.

§8 Dalsze powierzanie

1. Powierzaj^cy wyraza ogoln^ zgod^ na to, by Przetwarzaj^cy korzystat z ustug innego 
podmiotu przetwarzaj^cego (Podwykonawcy), przy czym:

a. Podwykonawca winien spelniac te same gwarancje i obowi^zki jakie zostafy 
nalozone na Przetwarzaj^cego w niniejszej Umowie.

b. Przetwarzaj^cy odpowiada za dziatania Podwykonawcy, ktoremu powierzyl 
przetwarzanie danych jak za wtasne.

c. Przetwarzaj^cy jest zobowigzany do poinformowania Powierzajgcego o zamiarze 
dalszego powierzenia przetwarzania nie pozniej niz 14 dni roboczych przed 
planowang datg jego rozpoczgcia.

d. Powierzajgcy ma prawo wniesienia sprzeciwu wobec dalszego powierzania danych w 
ciggu 14 dni roboczych od daty potwierdzonego dor^czenia informacji o ktorej 
mowa w ust 1 lit c.

zgodnt? by Pi/etwarzajgcy korzystal z uslug innych podmiotow 
przo'twarzajgcych wyniit-nionyi h w zalgczniku m 1 dotgczgnym do niniejszej umowy 
(PUNKI FAKULTATVVVNV niezb^dny w przypadku kiedy lista podmiotow jest znana w 
moment le zawieiania innowy powiorvema danych)

Powier zajgcy wyi aza

§9 Rozwigzanie umowy

1. Powierzajgcy moze rozwigzac niniejszg UmowQ ze skutkiem natychmiastowym, gdy 
Przetwarzajgcy:

a. pomimo zobowigzania go do usuni^cia uchybieh stwierdzonych podczas kontroli nie 
usunie ich w wyznaczonym terminie;

b. przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z Umowg;
c. powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi pomimo sprzeciwu 

Powierzajgcego.
2. W przypadku rozwigzania Umowy Przetwarzajgcy jest bezwzgl^dnie zobowigzany do zwrotu 

powierzonych mu danych osobowych oraz ich kopii lub ich skutecznego usuni^cia w celu 
wyeliminowania mozliwosci dalszego przetwarzania danych osobowych powierzonych na 
podstawie niniejszej Umowy.

3. Zwrotowi podlega wszelka dokumentacja zwigzana z przekazanymi danymi osobowymi, w 
terminie 14 dni od daty rozwigzania Umowy.

4. W terminie 14 dni od daty rozwigzania Umowy Przetwarzajgcy przekaze Powierzajgcemu 
protokoly zniszczenia kopii i usuni^cia danych osobowych.

§10 Odpowiedzialnosc

1. Przetwarzajgcy odpowiada za ewentualne szkody, jakie powstang wobec Powierzajgcego w 
zwigzku z niezgodnym z Umowg przetwarzaniem przez Przetwarzajgcego powierzonych 
danych osobowych. W zakresie w jakim jest to dopuszczalne w swietie obowigzujgcych 
przepisow prawa tgczna i calkowita odpowiedzialnosc odszkodowawcza Przetwarzajgcego 
wobec Powierzajgcego, nie moze przekroczyc wysokosci strat faktycznie poniesionych.

2. W przypadku naruszenia zasad ochrony danych osobowych z przyczyn lezgcych po stronie 
Przetwarzajgcego lub osob dziatajgcych w jego imieniu, w nast^pstwie ktorego:

a. powierzajgcy zostanie zobowigzany prawomocnym wyrokiem sgdu lub organu
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admmistracji do wypJaty odszkodowania lub ukarany grzywnq, Przetwarzaj^cy 
zobowi^zuje si^ zrekompensowac Powierzaj^cemu poniesione z tego tytufu szkody 
oraz koszty post^powania, wt^czaj^c kary nalozone na pracownikow 
Powierzaj^cego;

b. z uwagi na wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnosci osob fizycznych powstanie 
obowi^zek zawiadomienia osob, ktorych dane dotycz^ o zaistniatym naruszeniu 
Przetwarzaj^cy zobowi^zuje si$ zrekompensowac Powierzaj^cemu poniesione z 
tego tytufu koszty.

§11 Wspotpraca Stron

1. Strony ustalaj^, ze podczas realizacji Umowy b^d^ ze sob^ scisle wspotpracowac, informuj^c 
siQ wzajemnie o wszystkich okolicznosciach maj^cych lub mog^cych miec wptyw na 
wykonanie Umowy, w szczegolnosci obowi^zek wspoipracy dotyczy wzajemnego 
przekazywania informacji oraz dokonywania ustalen w zakresie bezpieczehstwa danych 
osobowych przez osoby petni^ce funkcje Inspektorow Ochrony Danych.

§12 Postanowienia kohcowe

1. W sprawach nieuregulowanych Umow^, zastosowanie znajduj^ odpowiednie przepisy 
prawa, w tym w szczegolnosci przepisy Rozporz^dzenia oraz przepisy Kodeksu Cywilnego.

2. Wszelkie zmiany do umowy musz^ bye sporz^dzone w formie pisemnej pod rygorem 
niewaznosci.

3. Wszelkie spory wynikaj^ce z wykonywania Umowy Strony b^d^ staraty si$ rozstrzygac 
polubownie, a w przypadku braku mozliwosci dojscia do porozumienia, rozstrzygac je 
b^dzie s^d powszechny wlasciwy dla siedziby Powierzaj^cego.

4. Umow^ sporz^dzono w dwoch jednobrzmi^cych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze 
Stron.

PrzetwarzajqcyPowierzajqcy
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KI a u z u I a i n To r m a c v j n a

1. Administratorem Panstwa danych oMilxmych jest S/kota Podstawowa nr 58 ini. Irein 
Sendlerowej ul. Gdanska 53 A. 85-005 Bydgoszcz

2. VV spraMacIi zwiazanych z oehrona suoich danych osobowych mozecie .sic Panslvvo kontaktowac 
/ inspektoreni Ochroin Danych za pomoca e-mail: iod <Mim.l)V(l<»os/,c/..pl

3. Dane Qsobovve sa przetwarzane na podstawie vwi'azonej zgody.
4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu prezentowania wykonanych prac plastyczinch. 

osiagnipc dziecka jak rdvvniez intbrniovvania o istolnych vvydarzeniach zycia placowki oraz jcj 
proinocji.

5. Nievvyrazenie zgody bedzie skutkowato brakiein mozliwosci umieszczenia 
int'onnacji o osiagnieciach Panstwa dziecka w ramach prowadzonych konkursbw i 
innych dziatan proinocyinych.

6. Dane bedaudoslepniane wytaczniew ramach konkursovv.
7. Do danych osobowych moga mice dostep pracownicy administratora danych na podstavv ie 

wydanych upowaznieh. a takie m.in. osoby /najdujace sic w komisjach konkursowych. 
osoby korzNstajace zesimnv intcinctowei. v\ tym portali spolcc/nosciow\ch w/\v 
podmiotu.

8. Dane osobowe przetwarzane beda do momenta cofniecia przez Panstwa zgody.
0. Dane osobowe moga bye przekazane do organizaeji migdzynarodovvych, ktore wspolrealizuja 

projekt) edukacyjne. a takie finny wspoinagajace v\ vv podmiot przy organizowaniu imprez 
okolicznosciowych na podstawie zawartych mn6w povvierzenia przetwarzania danych osobowy ch.

10. VV zw iazku z pr/ciwar/aniem danych osobowych jeslescie Panslvvo upravvnieni do:
a. Dostepu do danych osobowych.
b. Popraw iania danych osobowych.
c. Cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z 

prawem przetwarzania. ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej 
coliiieciem.
0 vvycofaniu zgody nalezy powiadomig w formic pisemnej i mailowej Administratora 
Danych Osobowych.

d. Wniesienia zadania usunigeia danych w przypadku cofniecia zgody na ich przetwarzanic.
e. Wniesienia zadania ograniczenia przetwarzania danych vvylacz.nie do ich przechovvywania 

w przypadku:
i. zakwestionowania prawmUowosci danych lubpodstawy prawnej 

ich przetwarzania,
ii. potrzeby zapobiezenia usuniecia Panstwa danych, pomimo wygarniecia prawnego 

tytulu do ich przetwarzania przez Szkot vv celu umozlivvienia Pahstvvu ustalenia, 
dochodzcnia lub obrony roszczeh,

iii. do otrzymania w ustrukturyzowanym. powszechnie uzyvvanym formacic 
nadajacym sie do odczytu maszynowego danych osobowych. ktbre 
zostaly dostarezone administratorowi, orazprzesiania ich innemu 
administratorowi (vvy laeznie vv przypadku przetwarzania danych z 
uzyeiem systembw informatycznych).

iv. Wniesienia skargi do organu nadzorezego Prezesa Urzedu Oehrony Danych 
Osobowych.

I I. Dane osobowe niepodlegaja zauiomatv/owanemu podejmovvaniu decyzji, vv tym profilovvaniu.
12. Dane moga bye przekazywane do panstwa trzeciego znajdujace .sic poza obszarem Cnii

Buropejskiej.



Zat^cznik nr 3 do Kodeksu post^powania 
w zakresie ochrony danych osobovvych

Bydgoszcz, dnia
iniii; i iia/wiskn uc/nia wuhowanka

klasa ;?rup.i

Na/wa placnwki (picc/alka plaamki oswiatoucil

\\>razam /gudy na npublicznienie danych osohowych \\ zakresie imig. nazwisko. wick, 
grupa. klasa oraz wizerunek dziecka. co do ktdrego sprawuje opieky prawnq w celu prczenlowania 
wykonanych prac plastycznych, osiagnicc dziccka jak rowniez inlormovvania o istotnych 
w\darzeniach z Acia placdwki oraz jej promocji, poprzcz:

- strong intcrnctowq placdwki

□ □I'AK NIh

- media spolecznosciowe (np.: facebook. YouTube itp.)

□ □TAK Nil

- strony intemetowe organizacji edukacyjmch wspolrealizuj^cych z \v/w publicznq 
placdwki) oswiatovvi) projckty edukacyjnc w tym organizacji miydzynarodowych.

□□IAN NIH

- tabliee inlormacyinc (gabloty. tablice multimedialne) w w/w publicznej placdwce 
osw iatowej

□□ NIH1 AK

- udzial w konkursach

□□ NIHI'AK

- kroniki oraz gazetki szkolne vvydane przez w w publiczna placdwky osw iatowi)

□□ NIHTAK
Zgoda moze zostac wycofana w kazdym momencic.

Wycofanie zgodv nie wplyvva na zgodnosc / prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie 
zgody przedjej wycofaniem.

Podpis Rodzicdw Prawnych Opiekunow dziccka:..............................................................................



Zatqcznik nr 4 do Kodeksu postQpowania 
w zakresie ochrony danych osobowych

REJESTR UDZIELONYCH ZGOD PRZEZ RODZICOW W ZWI4ZKU z UCZ^SZCZANIEM DZIECKA DO

Zgodalmi$ i nazwisko 
dziecka

L.p.
Prezentowanie
prac
plastycznych

Uczestnictwo Zdjqcia i filmy z 
w konkursoch imprez

okolicznosciowych i 
plenerowych 

Zdjqc i filmy z 
zojsc
dydaktyczno - 
 wychowawczych

Na udziaf w 
zajqciach 
poza siedzibq

Udziat w 
wycieczce

Data udzielonej zgody Data cofniqcia zgody

1
2
3 1

4 -
5 :
6 :I

I8
-t-

9
10
11
12
13
14
15 a
16
17
18
19
20
21
22



Zatqcznik nr S do Kodeksu post^powania 
w zakresie ochrony danych osobowych

Rejestr umow powierzenia danych osobowych

1
Data

zawarcia
umowy

Strona
umowY

Kategorio osob. 
ktorych dane dotyczqL.p. Nr umowy Zakres powierzonych danych Zakres czy nnosci przetwarzania

1
2 -3 I
4 i

5 n6
7
8i.
9
10

i11 :
12:

i

13
14
15
16
17
18
19
20

L 21
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/alHC/nik nr 7 do Kodeksu post^powania 
w xakresie ochrony danych osobowych

Rcjestr osob upowa/nionych 
do pr/ctwarzania danych osobowych

Data

Podpis ^vydaj^ccgo
wygasni^cia upowaznienia upowaznietlie

Ip Imi^ i nazwisko osohy upowaznioncj Zajmowane stanonisko
Nr upowaznienia nadania upovvaznienia

.



Zal^cznik nr 8 do Kodeksu post^powania 
w zakresie ochrony danych osobowych

Bydgoszcz, dn.

ImiQ i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIA PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU Sl^ Z ZASADAMI PRZETWARZANIA 
DANYCH OSOBOWYCH NA PRYWATNYCH URZADZENIACH INFORMATYCZNYCH /

NOSNIKACH DANYCH

Zobowi^zuj^ si^ do stosowania zasad przetwarzania danych osobowych na urz^dzeniach 

informatycznych prywatnych i nosnikach danych , w tym ograniczeniu dost^pu do danych 

osobowych cztonkom rodziny i osobom postronnym zgodnie i vj § 11 Bezpieczeristwo informatyczne 

Kodeksu postqpowania w zakresie ochrony danych osobowych w publicznych placowkach 

oswiatowych,

dlo ktorych organem prowadzqcym jest Miasto Bydgoszcz.

Przyjmuj^ do wiadornosci, iz post^powanie sprzeczne z powyzszym zobowi^zamem, moze bye uznane 

przez PracodawcQ za ci^zkie naruszenie obowi^zkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 

Kodeksu Pracy.

podpis pracownika


