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WPROWADZENIE

Podstawa prawna: art. 24 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
zZ przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE.

1. Uzyte w niniejszej polityce okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor Szkoty — Dyrektor Szkoly Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego
w Cmolasie,

2) pracownik — pracownik Szkoty Podstawowej im. prof. Jana Czekanowskiego
w Cmolasie,

3) szkota — Szkota Podstawowa im. prof. Jana Czekanowskiego w Cmolasie,

4) 10D - Inspektor Ochrony Danych,

5) ASI — Administrator Systemow Informatycznych,

6) ADO — Administrator Danych Osobowych - Szkota Podstawowa im. prof. Jana
Czekanowskiego w Cmolasie w imieniu ktorej dziata Dyrektor Szkoty,

7) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

2. Niniejszy dokument opisuje reguty dotyczace bezpieczenstwa danych osobowych w szkole.
Opisane reguty okres$laja granice dopuszczalnego zachowania wszystkich uzytkownikow
systemoéw informatycznych wspomagajacych prace w szkole (w tym uzytkownikow
0 specjalnych uprawnieniach czyli administratorow). Wysoka jako§¢ zabezpieczen,
ochrona przetwarzanych danych oraz niezawodno$¢ funkcjonowania sg podstawowymi
wymogami stawianymi wspoOlczesnym systemom informatycznym. Szkota stara sie
skutecznie 1 profesjonalnie zabezpiecza¢ swoje dane materialne 1niematerialne. Stad
wynikla potrzeba przygotowania kompleksowych zasad okreslajacych polityke
bezpieczenstwa w szkole w zakresie funkcjonujacych tutaj systeméw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych zaréwno elektronicznych jak 1 papierowych.

3. Wykonywanie postanowien tego dokumentu ma zapewni¢ wiasciwg reakcje, oceng
i udokumentowanie przypadkow naruszenia bezpieczenstwa systemOéw oraz zapewnic
wlasciwy tryb dziatania w celu przywrdcenia bezpieczefstwa przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznych jak i tradycyjnych (papierowych) szkoty.

4. Administrator Danych Osobowych - ADO w imieniu ktorego dziata Dyrektor Szkoty
wyznacza Inspektora Ochrony Danych - IOD i Administratora Systemu Informatycznego
- ASI.

5. 10D realizuje zadania w zakresie ochrony danych, a w szczegolnosci:

1) informowanie ADO oraz pracownikoéw, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
0 obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepis6w o ochronie danych oraz
polityk ADO w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
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3)

4)
5)

dziatania zwickszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

wspotpraca z organem nadzorczym,

pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem , w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

ASI dba o prawidlowe funkcjonowanie systeméw informatycznych w szkole,

a W szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

instaluje na komputerach uzywanych w szkole legalne i bezpieczne oprogramowanie,
dba o wilasciwe archiwizowanie danych osobowych przetwarzanych w programach
kadrowo ptacowych itp.,

wprowadza odpowiednie zabezpieczenia systemdw informatycznych zabezpieczajace
dane osobowe,

nadzoruje zmiang haset (wprowadza narzedzia wymuszajace zmian¢ haset co 30 dni),
nadaje uprawnienia dostgpowe w porozumieniu z ADO.



] Rozdziat 1
OPIS ZDARZEN NARUSZAJACYCH OCHRONE DANYCH
OSOBOWYCH

1. Podzial zagrozen:

1)

2)

3)

zagrozenia losowe zewnetrzne (np. kleski zywiotowe, przerwy w zasilaniu), ich
wystepowanie moze prowadzi¢ do utraty integralnosci danych, ich zniszczenia
i uszkodzenia infrastruktury technicznej systemu, cigglo$¢ systemu zostaje zaktocona,
dochodzi do naruszenia poufno$ci danych,

zagrozenia losowe wewnetrzne (np. niezamierzone pomyiki  operatorow,
administratora, awarie sprz¢towe, bledy oprogramowania), moze doj$¢ do zniszczenia
danych, moze zosta¢ zaklocona cigglos¢ pracy systemu, moze nastgpi¢ naruszenie
poufnosci danych,

zagrozenia zamierzone, $wiadome i celowe - najpowazniejsze zagrozenia, naruszenia
poufnosci danych, (zazwyczaj nie nastgpuje uszkodzenie infrastruktury technicznej
i zaktocenie cigglosci pracy), zagrozenia te mozemy podzieli¢ na: nieuprawniony
dostep do systemu z zewnatrz (wlamanie do systemu), nieuprawniony dostep do
systemu z jego wnetrza, nieuprawniony przekaz danych, pogorszenie jako$ci sprzetu
i oprogramowania, bezposrednie zagrozenie materialnych sktadnikéw systemu.

Przypadki uzasadniajace podejrzenie naruszenia zabezpieczenia systemu informatycznego,

w ktorym przetwarzane sg dane osobowe to glownie:

1)

2)

3)

4)

sytuacje losowe lub nieprzewidziane oddzialywanie czynnikoéw zewngtrznych na
zasoby systemu jak np.: wybuch gazu, pozar, zalanie pomieszczen, katastrofa
budowlana, napad, dzialania terrorystyczne, niepozadana ingerencja ekipy remontowe;j
itp.,

niewlasciwe parametry $rodowiska, jak np. nadmierna wilgotno$¢ lub wysoka
temperatura, oddzialywanie pola elektromagnetycznego, wstrzasy lub wibracje
pochodzace od urzadzeh przemystowych,

awaria sprzetu lub oprogramowania, ktore wyraznie wskazujg na umys$lne dziatanie
W kierunku naruszenia ochrony danych lub wrecz sabotaz, a takze niewlasciwe
dziatanie serwisu, a w tym sam fakt pozostawienia serwisantOw bez nadzoru,
pojawienie si¢ odpowiedniego komunikatu alarmowego od tej czesci systemu, ktora
zapewnia ochrong zasobow lub inny komunikat o podobnym znaczeniu,

5) jakos$¢ danych w systemie lub inne odstepstwo od stanu oczekiwanego wskazujace na

6)
7)

8)
9)

zakldcenia systemu lub inng nadzwyczajng 1 niepozadang modyfikacje w systemie,
nastapito naruszenie lub proba naruszenia integralnosci systemu lub bazy danych w tym
systemie,

stwierdzono probe lub modyfikacje danych lub zmiang w strukturze danych bez
odpowiedniego upowaznienia (autoryzacji),

nastgpita niedopuszczalna manipulacja danymi osobowymi w systemie,

ujawniono osobom nieupowaznionym dane osobowe lub objete tajemnica procedury
ochrony przetwarzania albo inne strzezone elementy systemu zabezpieczen,

10) praca w systemie lub jego sieci komputerowej wykazuje nieprzypadkowe odstepstwa

od zatoZonego rytmu pracy wskazujace na przetamanie lub zaniechanie ochrony danych
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osobowych - np. praca przy komputerze lub w sieci osoby, ktora nie jest formalnie
dopuszczona do jego obstugi, sygnal o uporczywym nieautoryzowanym logowaniu,
itp.,

11) ujawniono istnienie nieautoryzowanych kont dost¢pu do danych lub tzw. ,,bocznej
furtki”, itp.,

12) podmieniono lub zniszczono no$niki z danymi osobowymi bez odpowiedniego
upowaznienia lub w sposéb niedozwolony skasowano lub skopiowano dane osobowe,

13) razaco naruszono dyscypling pracy w zakresie przestrzegania procedur bezpieczenstwa
informacji (nie wylogowanie si¢ przed opuszczeniem stanowiska pracy, pozostawienie
danych osobowych w drukarce, na ksero, nie zamknigcie pomieszczenia z komputerem,
nie wykonanie w okreslonym terminie kopii bezpieczenstwa, prace na danych
osobowych w celach prywatnych, itp.).



Rozdziat 2
ZABEZPIECZENIE DANYCH OSOBOWYCH

1. ADO stosuje $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrong przetwarzanych
danych w systemach informatycznych i tradycyjnych (papierowych) majace na celu:

1)
2)
3)
2. Do
1)
2)

3)
4)

5)

3. Do
1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

1)

zabezpieczy¢ dane przed ich udostepnieniem osobom nieupowaznionym,

zapobiegac¢ przed zabraniem danych przez osobg¢ nieuprawniona,

zapobiega¢ przetwarzaniu danych z naruszeniem ustawy oraz zmianie, utracie,

uszkodzeniu lub zniszczeniu tych danych.

zastosowanych §rodkow technicznych nalezy:

przetwarzanie danych osobowych w wydzielonych pomieszczeniach,

skuteczne zabezpieczenie wejs¢ do pomieszczen w ktérych sg przetwarzane dane

osobowe,

wyposazenie pomieszczen w zamykane szafy,

wyposazenie pomieszczen w ktorych sg przetwarzane dane osobowe w niszczarki

dokumentéw odpowiedniej klasy,

skuteczne niszczenie zbgdnych nosnikow elektronicznych zawierajagcych dane

osobowe.

zastosowanych srodkow organizacyjnych naleza przede wszystkim nastepujace zasady:

zapoznanie kazdej osoby z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych, przed

dopuszczeniem jej do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych,

przeszkolenie 0sob, o ktorych mowa w ppkt. 1, w zakresie bezpiecznej obstugi urzadzen

1 programow zwigzanych z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych,

kontrolowanie otwierania i zamykania pomieszczen, w ktorych sg przetwarzane dane

osobowe, polegajace na otwarciu pomieszczenia przez pierwsza osobe, ktora
rozpoczyna prac¢ oraz zamknigciu pomieszczenia przez ostatniag wychodzaca osobg,
klucze przypisane sa do poszczegdlnych uzytkownikow i pozwalajg im na uzycie go
tylko w pomieszczeniu do ktorych majg uprawnienia,

zapoznanie 1 stosowanie si¢ przez wszystkich pracownikéw do obowigzujacej instrukceji

zabezpieczenia pomieszczen szkoty.

po zakonczeniu pracy pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich

stanowisk pracy oraz wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do

zastosowanych rozwigzan technicznych i organizacyjnych polegajacych na:

a) - zabezpieczeniu dokumentacji i pieczeci urzedowych poprzez zamknigcie

b) - zabezpieczeniu komputerow i no$nikéw informacji;

C) - stosowania tzw. ,,zasady czystego biurka” — po zakonczeniu pracy nie moga na
pozosta¢ na biurku, stoliku, péice itp. dokumenty zawierajace dane stuzbowe, dane
osobowe lub inne nie przeznaczone do publicznej wiadomosci.

postepowanie z dokumentacjg zawierajacg dane osobowe zgodnie z obowigzujaca

instrukcja kancelaryjng oraz instrukcja sktadnicy akt.

wprowadzenie i stosowanie procedury brakowania i niszczenia dokumentacji

niearchiwalnej w szkole.

W celu ochrony przed utratag danych w szkole stosowane sg nastepujace zabezpieczenia:

ochrona komputerow na ktorych sg przetwarzane dane osobowe przed zanikiem
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2)

zasilania poprzez stosowanie zasilaczy zapasowych UPS,
ochrona przed utrata zgromadzonych danych przez wykonywanie kopii zapasowych,
z ktorych w przypadku awarii odtwarzane sg dane.

Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostepem do baz danych szkoty:

1)
2)

3)

4)
5)

bazy danych nie sa udostgpniane w sieci Internet,

bazy danych sg zabezpieczone hastem, dodatkowo dostep do aplikacji obstugujacych te
bazy danych jest autoryzowany loginem i hastem,

ADO ustala, a ASI wdraza jakie zasoby systemu informatycznego majg by¢
udostepnione uzytkownikom,

w systemie informatycznym szkoty zastosowano autoryzacj¢ uzytkownika,

autoryzacji nalezy dokona¢ w momencie uzyskania dostgpu do systemu operacyjnego
podajac login uzytkownika i hasto. W przypadku programoéw kadrowo-ptacowych
nalezy dodatkowo zalogowac¢ si¢ przez podanie odrgbnego loginu i hasta.

Zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do Internetu:

1)

2)

zgode na dostgp do sieci komputerowej wydaje ADO. Prawo dostepu do stron
internetowych, nie daje prawa do przegladania w czasie pracy stron nie zwigzanych
z zakresem wykonywanych obowigzkow.

zakazuje si¢ instalowania gier, $ciggania plikéw muzycznych, filmow itp.

Przy korzystaniu z poczty elektronicznej nalezy:

1)

2)

3)

uwaznie czyta¢ nagldwki otrzymywanych wiadomosci; w przypadku gdy nagléwki
budza watpliwosci nie nalezy otwiera¢ listow; w przypadku otwarcia takiego listu nie
nalezy otwiera¢ zatacznikow,

nie nalezy instalowaé programoéw przesylanych poczta elektroniczna, ktore nie zostaty
zamowione lub nie jest znane ich pochodzenie; w szczegdlnosci nalezy zwraca¢ uwage
na korespondencj¢ wysytang przez producentoéw oprogramowania, w ktorej znajduja si¢
W nagléwkach zwroty: ,,niezmiernie wazne uaktualnienie” tzw. upgrade, poniewaz
istnieje wysokie prawdopodobienstwo, ze taki plik zawiera wirusa lub tzw. robaka
komputerowego,

nalezy dba¢ o to, aby nie rozsyla¢ korespondencji automatycznie do wielu
uzytkownikow tzw. spamu, fancuszkow czy innych smieci elektronicznych,

Zabezpieczenia przed nieautoryzowanym dostegpem do baz danych szkoty poprzez sie¢
komputerowa:

1)

2)
3)

4)

5)

zastosowano firewall, ktory ma za zadanie uwierzytelnianie Zrddta przychodzacych

wiadomosci oraz filtrowanie pakietow w oparciu o adres IP, numer portu i inne

parametry. Sciana ogniowa sklada si¢ z bezpiecznego systemu operacyjnego i filtra

pakietow,

ruch pakietow, ktory firewall przepuszcza jest okreslony przez administratora,

firewall zapisuje do logu fakt zaistnienia wyjatkowych zdarzen i §ledzi ruch pakietow

przechodzacych przez nia,

oprocz filtra pakietow (firewall) zastosowano réwniez system wykrywajacy obecnosé

zto§liwego oprogramowania w ruchu sieciowym,

w efekcie zapewnione jest:

a) zabezpieczenie sieci przed atakiem z zewnatrz poprzez blokowanie wybranych
portow,



b) filtrowanie pakietow i blokowanie niektorych ustug,
C) objecie ochrong antywirusowa wszystkich danych $cigganych z internetu na stacjach

lokalnych.

9. Postanowienia koncowe.

10.

1)

2)

3)
4)

5)

do pomieszczen (serwerownia) maja dostep tylko uprawnione osoby bezposrednio
zwigzane z nadzorem nad serwerami lub aplikacjami,

w pomieszczeniach pracowniczych, w ktorych przetwarza si¢ dane osobowe, zbiory
danych zabezpieczone s3 w szafach zamykanych indywidualnymi kluczami, ktorymi
dysponuja tylko osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych
zgromadzonych w danym pomieszczeniu,

zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostepem do danych, prowadzone jest przez ASI
zgodnie z przyjetymi procedurami nadawania uprawnien do systemu informatycznego,
osoby majace dostep do danych powinny posiada¢ upowaznienie do przetwarzania
danych udzielone przez ADO,

W pomieszczeniu z serwerami 1 innym urzgdzeniami tj. switchami znajduje si¢ gasnica,
ktéra okresowo jest napetniana i kontrolowana przez uprawnionego specjaliste.

Wykaz pomieszczen w ktérych przetwarzane sa dane osobowe stanowi zatacznik nr 1,

wykaz zbioréw danych osobowych oraz zastosowanych programéw do przetwarzania tych

danych zawiera zatacznik nr 2, opis struktury zbioréw szkoty i ich zabezpieczen zawiera
zatgcznik nr 3 do niniejszego dokumentu.



Rozdziat 3
ZASADY DOTYCZACE DANYCH OSOBOWYCH UCZNIOW
OBJETYCH POMOCA PSYCHOLOGICZNO -PEDAGOGICZNA NA
TERENIE SZKOLY

W odniesieniu do zadan realizowanych w zwiagzku z udzielang pomoca psychologiczno-
pedagogiczng na terenie szkoty nalezy uwzglednia¢ wrazliwo$¢ niektorych danych
uzyskiwanych w toku czynnosci podejmowanych na rzecz uczniow i ich rodzin. Wiele
informacji uzyskiwanych podczas realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem wsparcia
dzieciom 1 mtodziezy dotyczy niejednokrotnie sytuacji rodzinnej ucznia (w tym np. informacje
o natogach, stanie zdrowia, sytuacji rodzinnej, orzeczen wydanych w postgpowaniu sagdowym
lub administracyjnym, orzeczenia o potrzebie ksztalcenia specjalnego czy o potrzebie
indywidualnego nauczania itp.) s danymi wrazliwymi.

Osoby udzielajace takiej pomocy dzialaja na podstawie upowaznienia nadanego przez
dyrektora szkoty. Dane osobowe sg zabezpieczone przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z nharuszeniem
przepisOw oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Takich regulacji wymaga takze
sposOb postepowania z dokumentacjg badan i czynno$ci uzupetniajacych gromadzonych
w indywidualnych teczkach uczniow czy dziennikami prowadzonymi przez specjalistow.

W dokumentacji prowadzonej przez szkotg w zakresie udzielania pomocy psychologiczno -
pedagogicznej na terenie szkoty znajdujg si¢ m.in. réznorodne informacje niezbedne do
dokumentowania przebiegu dzialan zwigzanych z udzielaniem uczniowi pomocy
psychologiczno-pedagogicznej, nazwiska i imiona, data urodzenia, adres zamieszkania lub
pobytu, stan zdrowia, orzeczenia i opinie poradni psychologiczno-pedagogicznej, indywidualne
programy edukacyjno-terapeutyczne, dane rodzicow, np. w kontraktach wychowawczych,
obserwacje, notatki stuzbowe, inna dokumentacja zespolu nauczycieli 1 specjalistow
pracujacych z uczniem.

Zasady udostepniania i kopiowania dokumentacji ucznia:

1. Nauczyciel, wychowawca otrzymuje kopi¢ dokumentu dziecka (opinia, orzeczenie itp.)
zawierajacego dane wrazliwe potwierdzajac wlasnorgcznym wpisem jej otrzymanie;

2. Wydawanie kopii dokumentdéw dziecka jest ewidencjonowany;

3. Informacje dotyczace dziecka podlegaja ochronie przed udostgpnianiem ich rodzicom
innych dzieci, a takze osobom, ktorych udzialu w dzialaniach na rzecz dziecka nie
uzasadniajg obowiazki lub realizacja uprawnien wynikajacych z przepisow.

4. Niedopuszczalne jest rozmawianie z rodzicami o problemach innych ucznidéw.

W zakresie wspélpracy z wieloma instytucjami, np. poradnig psychologiczno-pedagogiczna,
policja, kuratorami sagdowymi, GOPS i innymi przekazywanie przez informacji o uczniach
odbywa si¢ wylacznie w formie pisemnej z podpisem dyrektora szkoty. Przekazywanie
informacji telefonicznie lub faksem jest niedopuszczalne.
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Rozdziat 4
KONTROLA PRZESTRZEGANIA ZASAD ZABEZPIECZENIA DANYCH
OSOBOWYCH

1. Dyrektor szkoty dziatajacy w imieniu ADO sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad
ochrony danych osobowych wynikajacych z RODO, obowigzujacych przepisoOw krajowych
oraz zasad ustanowionych w niniejszej polityce.

2. 10D przeprowadza kontrole oraz dokonuje ocen stanu bezpieczenstwa danych osobowych
I ich wyniki przedstawia ADO.

3. ASI nadzoruje stosowanie odpowiedniego i legalnego oprogramowania, zmiany haset oraz
skutecznego niszczenia zb¢dnych nos$nikow elektronicznych
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Rozdziat 5
POSTEPOWANIE W PRZYPADKU NARUSZENIA OCHRONY
DANYCH OSOBOWYCH

. Naruszenie ochrony danych osobowych oznacza naruszenie bezpieczenstwa prowadzace
do przypadkowego lub niezgodnego z prawem zniszczenia, utracenia, zmodyfikowania,
nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostgpu do danych osobowych
przesytanych, przechowywanych lub w inny sposéb przetwarzanych w szkole.

. W przypadku wystgpienia naruszenia ochrony danych osobowych ADO bez zbgdnej
zwloki, nie pozniej niz w ciggu 72 godzin zglasza naruszenie do wtasciwego organu.

. ADO odstepuje od zgloszenia naruszenia ochrony danych osobowych w przypadku
stwierdzenia ze jest mato prawdopodobne , by naruszenie to skutkowato ryzykiem
naruszenia praw lub wolnosci 0sob fizycznych.

. ADO dokumentuje wszelkie naruszenia ochrony danych osobowych w tym okoliczno$ci
naruszenia ochrony danych osobowych, jego skutki oraz podjete dzialania zaradcze.

. ADO ma obowigzek zawiadomienia bez zbgdnej zwloki osoby, ktorej dane dotycza
0 naruszeniu danych osobowych jezeli naruszenie ochrony danych osobowych moze
powodowaé wysokie ryzyko naruszenia praw lub wolnos$ci osob fizycznych.
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Rozdziat 6 ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

Wobec osoby odpowiedzialnej za naruszenie ochrony danych osobowych wszczyna si¢
postepowanie dyscyplinarne.

IOD zobowiazany jest prowadzi¢ ewidencje osob, ktore zostaty zapoznane z niniejszym
dokumentem.

Przypadki nieuzasadnionego zaniechania obowigzkow wynikajacych z niniejszego dokumentu
moga by¢ potraktowane jako cigezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.

Orzeczona kara dyscyplinarna, nie wyklucza odpowiedzialnosci karnej oraz mozliwo$ci wniesienia
sprawy z powodztwa cywilnego przez pracodawce o zrekompensowanie poniesionych strat.
Niniejsza ,,Polityka przetwarzania danych osobowych w szkole wchodzi w zycie z dniem
25 maja 2018 r.
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Zatacznik nr 1

Wykaz pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe.

Adres
budynku

Nazwa, pomieszczenia

Komérka organizacyjna

Cmolas ,36-105
Cmolas , 269

Serwerownia, pracownia
komputerowa 1

Nauczyciele informatyki

Pracownia komputerowa 2

Nauczyciele informatyki

Klasopracownie

Kadra pedagogiczna

Sekretariat

Trzyosobowe stanowisko
ds. administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich.

Ksiegowos¢

Dwuosobowe stanowisko -
ksiggowos¢

Gabinet Wicedyrektora

Stanowisko jednoosobowe

Pokoj nauczycielski
gimnazjum

Kadra pedagogiczna

Pokoj nauczycielski szkoty
podstawowej

Kadra pedagogiczna

Pokdj nauczycieli w-f

Kadra pedagogiczna

Gabinet Dyrektora

Stanowisko jednoosobowe

Gabinet Pedagoga

Stanowisko jednoosobowe

Gabinet intendenta

Stanowisko jednoosobowe

Gabinet higienistki szkolnej

Pracownik ZOZ Kolbuszowa

Biblioteka

Stanowisko jednoosobowe
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Zatacznik nr 2

Wykaz zbiorow danych osobowych w szkole

Zbior nr 1 - Ewidencja osob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych

Zbior nr 2 - Kontrola wewnetrzna - wyniki, opracowania, raporty, notatki

Zbior nr 3 - Akta osobowe pracownikow

Zbior nr 4 - Dokumentacja dotyczaca polityki kadrowej: opiniowanie awansow, wyroznien,
odznaczen - nagrody i kary, itp.

Zbior nr 5 - Notatki stuzbowe oraz postgpowanie dyscyplinarne w stosunku do nauczycieli i
pracownikow administracyjno-obstugowych

Zbioér nr 6 - Podania i wnioski 0s6b z zewnatrz
Zbioér nr 7 - Ewidencja zwolnien lekarskich pracownikow
Zbior nr 8 - Skierowania do specjalistow

Zbiér nr 9 - Dokumentacja zwigzana ze zdrowiem pracownikow; legitymacje
ubezpieczeniowe, pracownicze ksigzeczki zdrowia

Zbidr nr 10 - Zastepstwa za nieobecnych nauczycieli

Zbior nr 11 - Ewidencja urlopéw nauczycieli, pracownikéw obstugi i administracji

Zbidr nr 12 - Kartoteki wydawanej pracownikom odziezy ochronnej i §rodkow ochrony
indywidualnej

Zbidr nr 13 - Rejestr delegacji stuzbowych

Zbior nr 14 - Ewidencja osob korzystajacych ze §wiadczen funduszu socjalnego wraz z
dokumentacja

Zbior nr 15 - Listy ptac pracownikow - system informatyczny
Zbior nr 16 - Kartoteki zarobkowe pracownikow

Zbior nr 17 - Deklaracje ubezpieczeniowe pracownikow

Zbior nr 18 - Deklaracje 1 kartoteki ZUS pracownikow

Zbior nr 19 - Deklaracje podatkowe pracownikow

Zbidr nr 20 - Ksiega ucznidéw (realizacja obowigzku szkolnego)
Zbior nr 21 - Arkusze ocen

Zbior nr 22 - Karty zgloszen uczniow

Zbidr nr 23 - Dzienniki zaje¢ obowigzkowych 1 dodatkowych
Zbior nr 24 - Zaswiadczenia z PPP 1 inne.

Zbior nr 25 - Deklaracje uczgszczania na zajecia nieobowigzkowe
Zbior nr 26 - Ewidencja decyzji - zwolnienia uczniow z zajgc.
Zbior nr 27 - Rejestr zaswiadczen wydawanych pracownikom
Zbior nr 28 - Rejestr wypadkow uczniow

Zbior nr 29 - Rejestr wypadkow pracownikow
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Zbidr nr 30 - Ksiega drukow $cistego zarachowania

Zbior nr 31 - Zbior upowaznien

Zbidr nr 32 - Dowody wptat

Zbior nr 33 - Umowy zawierane z osobami fizycznymi

Zbior nr 34 - Protokoty rady pedagogicznej; uchwaty rady pedagogiczne;j
Zbidr nr 35 - Protokoly narad pracownikow administracyjno-obstugowych

Zbior nr 36 - Sktadnica akt (akta osobowe pracownikéw, listy ptac, kartoteki zarobkowe,
ksiggi arkuszy ocen, dzienniki lekcyjne, protokoty)

Zbior nr 37 Biblioteka - rejestry, kartoteki czytelnikow.
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Zatacznik nr 3

Opis struktury zbiorow danych osobowych wskazujacych zawarto$¢ poszczegélnych pol
informacyjnych i powigzania pomiedzy nimi oraz sposob przeptywu danych pomiedzy nimi w szkole.

Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 1
wg rejestru

1. Wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:

Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych i spraw
uczniowskich

2. Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Ewidencja oséb zatrudnionych przy i Sl eeEbaET

rzetwarzaniu danych osobowych
P y y Edytor tekstu

3. Opis struktury =zbioru danych osobowych wskazujacy zawartos¢é
poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- stanowisko pracy

4. Sposaéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie s$rodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbior jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek, w
ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 2
w(g rejestru
Gabinet | 1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
Dyrektora | w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 A ,sekretariat
nazwa
Wydziatu
2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych
Nazwa programu komputerowego
Kontrola wewnetrzna — wyniki, zastosowanego do przetwarzania
opracowania, raporty, notatki zbioru danych osobowych
Edytor tekstu
3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartos¢
poszczegolnych podl informacyjnych i powigzania miedzy nimi
— nazwisko i imi¢
— data urodzenia
— adres zamieszkania
- stanowisko pracy
%’ - wyksztatcenie
=< - przebieg zatrudnienia
f 4. Sposo6b przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami
o
% Brak przeptywu danych miedzy systemami
>
(]

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia o zapoznaniu
sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek w
ktérym znajduje sie ochraniany zbior danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 3
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat — gabinet wicedyrektora

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Akta osobowe pracownikéw zbioru danych osobowych

Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

— adres zamieszkania

- imiona rodzicow

- nip

- pesel

- wyksztatcenie

- stanowisko pracy

- przebieg zatrudnienia

- humer dowodu osobistego

4. Sposob przeptywu danych miedzy poszczegdlnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbior jest prowadzony w formie papierowej. Dokumenty znajdujg sie w szafach
zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér
danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek, w
ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 4
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
zbioru danych osobowych

Dokumentacja dotyczaca polityki
kadrowej opiniowanie awanséw,
wyréznien, odznaczen — nagrody i kary

itp. Kadry Optivum, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych podl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- wyksztatcenie

- przebieg zatrudnienia
- stanowisko pracy

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 5
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych i spraw
uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
zbioru danych osobowych

Notatki stuzbowe oraz postepowanie
dyscyplinarne w stosunku do
nauczycieli i pracownikéw

administracyjno- obstugowych Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢
— data urodzenia
— adres zamieszkania

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 6
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,

Gabinet w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:
Dyrektora
Pelna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269, sekretariat
nazwa
Wydziatu

Trzyosobowe stanowisko ds. administracyjnych, kadrowych i spraw uczniowskich
lub Dyrektor szkoty

2. Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Podania i wnioski oséb z zewnatrz zbioru danych osobowych

Forma papierowa

3. Opis struktury =zbioru danych osobowych wskazujacy zawartos¢é
poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- pesel

- nip

- przebieg zatrudnienia
- wyksztatcenie

- imiona rodzicéw

4. Sposob przeptywu danych miedzy poszczegdlnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat oraz gabinet Dyrektora szkoty znajduje sie na pierwszym pietrze budynku,
pomieszczenie zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 7
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych i spraw
uczniowskich

12. Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Ewidencja zwolnien lekarskich e s i ot

Kadry Optivum, Ptace Optivum, Edytor
tekstu, Ptatnik, SI10

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartos¢é
poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- pesel

4. Sposo6b przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami

Dane z programu Ptace Optivum przekazywane sg za pomocg pliku eksportowego

do Ptatnika /przeptyw w obrebie tego samego komputera/ jak i do SIO /plik eksportowy
zapisany na nosniku zewnetrznym przekazywany do sekretariatu/

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbior jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 8
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programoéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Skierowania do specjalistow zbioru danych osobowych

Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych podl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

- adres zamieszkania

- stanowisko pracy

- przebieg zatrudnienia
- pesel

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 9
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269, sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
zbioru danych osobowych

Dokumentacja zwigzana ze zdrowiem
pracownikéw; legitymacje
ubezpieczeniowe, pracownicze

ksiazeczki zdrowia Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- stanowisko pracy

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie s$rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Gabinet
wicedyrektora

Nr kolejny
zbioru, 10
w(g rejestru

1. Wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Petna nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269

Wicedyrektor

2. Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Zastepstwa za nieobecnych zbioru danych osobowych

nauczycieli Dziennik elektroniczny, forma
papierowa, edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosé
poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

4. Sposob przeptywu danych miedzy poszczegolnymi systemami

Przeptyw danych miedzy systemami dziennika elektronicznego i tablic
informacyjnych

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zilozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbior jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Gabinet wicedyrektora znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, dane sg
zabezpieczone dodatkowo poprzez, drzwi zamykane kluczem
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 11
wg rejestru

1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Petna
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Ewidencja urlopéw nauczycieli, zbioru danych osobowych
pracownikow obstugi i administracji Edytor tekstu, Kadry Optivum, Place
Optivum, SIO

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartos¢
poszczegodlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

- adres zamieszkania
- stanowisko pracy

4. Sposdéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Dane z programu Place Optivum przekazywane sg za pomocg pliku eksportowego

do Platnika /przeptyw w obrebie tego samego komputera/ jak i do SIO /plik
eksportowy zapisany na nosniku zewnetrznym przekazywany do sekretariatu/

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne o$wiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbiér jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktdrym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 12
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego

Kartoteki wydawanej pracownikom zastosowanego do przetwarzania
odziezy ochronnej i Srodkéw ochrony zbioru danych osobowych
indywidualnej Edytor tekstu, Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

- adres zamieszkania
- stanowisko pracy

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 13
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Rejestr delegacji stuzbowych zbioru danych osobowych

Edytor tekstu, Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢
— stanowisko pracy

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ziozyli stosowne os$wiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek
w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami, okna okratowane.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 14
wg rejestru
Ksiegowosé | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 , ksiegowos¢
nazwa
Wydziatu

Dwuosobowe stanowisko - ksiegowos¢

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego

Ewidencja os6b korzystajacych ze zastosowanego do przetwarzania
$wiadczen funduszu socjalnego wraz zbioru danych osobowych
z dokumentacja Edytor tekstu, Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

- adres zamieszkania
- stanowisko pracy

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne os$wiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz.
Budynek, w ktéorym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Ksiegowos¢ znajduje sie na drugim pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 15
wg rejestru
Ksiegowosé | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,ksiegowosé
nazwa
Wydziatu

Dwuosobowe stanowisko - ksiegowos¢

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Listy ptac pracownikéw zbioru danych osobowych

Ptace Optivum

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie
— data urodzenia

- pesel

- stanowisko pracy

4. Sposéb przeplywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Dane z Programu Ptace Optivum przekazywane sg za pomocg pliku eksportowego
do Platnika /przeptyw w obrebie tego samego komputera/ jak i do SIO /plik
eksportowy zapisany na nosniku magnetycznym przekazywany do sekretariatu/

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne o$wiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbiér jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz.
Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Ksiegowos¢ znajduje sie na drugim pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 16
wg rejestru
Ksiegowosé | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269, ksiegowosé
nazwa
Wydziatu

Dwuosobowe stanowisko - ksiegowos¢

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Kartoteki zarobkowe pracownikéw zbioru danych osobowych

Ptace Optivum

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

- adres zamieszkania
- pesel

- nip

- stanowisko pracy

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbior danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Ksiegowos¢ znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, dane sg zabezpieczone
dodatkowo poprzez drzwi zamykane kluczem
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Symbol
Wydziatu

Ksiegowos¢é

Nr kolejny
zbioru, 17
wg rejestru

1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 , ksiegowosé

Dwuosobowe stanowisko -. ksiegowos¢

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Deklaracje ubezpieczeniowe ol chiosabonseh

kG
pracownikéw Pratnik

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

- adres zamieszkania
- pesel

- stanowisko pracy

- wymiar etatu

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbior
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Ksiegowos¢ znajduje sie na drugim pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 18
wg rejestru
Ksiegowosé | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 , ksiegowos¢
nazwa
Wydziatu

Dwuosobowe stanowisko - ksiegowos¢

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
Deklaracje i kartoteki ZUS zastosowanego do przetwarzania

pracownikow zbioru danych osobowych

Ptatnik

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- pesel

- wymiar etatu

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Ksiegowos¢ znajduje sie na drugim pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 19
wg rejestru
Ksiegowosé | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 , ksiegowos¢
nazwa
Wydziatu

Dwuosobowe stanowisko - ksiegowos¢

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Deklaracje podatkowe pracownikéw zbioru danych osobowych

Ptace Optivum

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych poél informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- pesel

- nip

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Ksiegowos¢ znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

ksiggowos¢

Nr kolejny
zbioru, 20
wg rejestru

1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Petna
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbioréow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programoéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Ksi iy lizaci iazk :
siega uczniow (realizacja obowigzku attar) Gy 50 SeE

szkolnego)

Dziennik elektroniczny, forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- imiona rodzicéw

- pesel

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenia, w ktérych
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane sg na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbior
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze, a ksiegowos¢ na drugim pietrze
budynku, pomieszczenia sg zabezpieczone poprzez drzwi z podwojnym zamkiem.
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Symbol
Wydziatu

Gabinet
Wicedyrektora
Pokdj
nauczycielski

Nr kolejny
zbioru, 21
wg rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Pelna nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269

Wicedyrektor
Pokdj nauczycielski

2. Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Arkusze ocen zbioru danych osobowych

Dziennik elektroniczny, Forma
papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosé
poszczegodlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie
— data urodzenia
— adres zamieszkania

4. Sposdb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbiér jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Gabinet wicedyrektora znajduje sie na pierwszym pietrze budynku,
pomieszczenie zabezpieczone przez drzwi zamykane kluczem

4. Pokdj nauczycielski znajduje sie na trzecim pietrze,
zabezpieczone przez drzwi z podwdjnym zamkiem.

pomieszczenie
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Symbol
Wydziatu

Gabinet
Wicedyrektora

Nr kolejny
zbioru, 22
wg rejestru

1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Petna nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Wicedyrektor

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Karty zgtoszen uczniéw zbioru danych osobowych

Edytor tekstu, forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie
— data urodzenia
— adres zamieszkania

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbior
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Gabinet wicedyrektora znajduje sie na pierwszym pietrze budynku,
pomieszczenie zabezpieczone poprzez drzwi zamykane kluczem
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Symbol
Wydziatu

Gabinet
Wicedyrektora
Pokdj
nauczycielski

Nr kolejny
zbioru, 23
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Pelna nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Wicedyrektor
Pokoje nauczycielskie

2. Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Dzienniki zaje¢ obowiazkowych zbioru danych osobowych

i dodatkowych Dziennik elektroniczny, forma

papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosé
poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania

- pesel

- orzeczenia i opinie z PPP iinne

4. Sposob przeptywu danych miedzy poszczegdlnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o0 ochronie danych osobowych.

2. Zbior jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Gabinet wicedyrektora znajduje sie na pierwszym pietrze budynku,
pomieszczenie zabezpieczone poprzez drzwi zamykane kluczem

4. Pokdj nauczycielski znajduje sie na trzecim pietrze, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z podwojnym zamkiem.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 24
w(g rejestru
Gabinet | 1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
pedagoga | w ktérym przetwarzane sa dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 , Gabinet pedagoga
nazwa
Wydziatu
2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych
Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Zaswiadczenia z PPP i inne zbioru danych osobowych
Forma papierowa, edytor tekstu
3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartos$c¢
poszczegolnych podl informacyjnych i powigzania miedzy nimi
— nazwisko i imi¢
— data urodzenia
- — adres zamieszkania
£ - imiona rodzicéw
% 4. Sposo6b przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami
7]
= Brak przeptywu danych miedzy systemami
S
©
&

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Gabinet pedagoga znajduje sie na drugim pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez, drzwi zamykane kluczem

40




Symbol
Wydziatu

Gabinet
wicedyrektora

Pokéj
nauczycielski

Nr kolejny
zbioru, 25
w(g rejestru

1. Wykaz budynkoéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Pelna nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 |,

Wicedyrektor
Pokoje nauczycielskie

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Deklaracje uczeszczania na zajecia D Dlamehioson onch

nieobowigzkowe

Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosé¢
poszczegdlnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie
— data urodzenia
— adres zamieszkania

4. Sposo6b przeptywu danych miedzy poszczegdlnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej. Dokumenty znajdujg sie w szafach
zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz.
Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Gabinet wicedyrektora znajduje sie na pierwszym pietrze budynku,
pomieszczenie zabezpieczone poprzez drzwi zamykane kluczem.

4. Pokdj nauczycielski znajduje sie na trzecim pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z podwdjnym zamkiem.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 26
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Ewidencja decyzji — zwolnienia “bioru danych asobowych

uczniéw z zajeé

Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢
— adres zamieszkania
- imiona rodzicow

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na drugim pietrze budynku, , pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 27
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Rejestr zaswiadczen wydawanych T R e T

pracownikom

Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- stanowisko pracy

- pesel

- imiona rodzicow

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 28
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Rejestr wypadkéw uczniéw zbioru danych osobowych

Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢
— data urodzenia
— adres zamieszkania
- imiona rodzicow

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, , pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 29
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269, sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Rejestr wypadkéw pracownikéw zbioru danych osobowych

Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- pesel

- stanowisko pracy

- imiona rodzicow

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktorym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbior danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 30
wg rejestru
Ksiegowosé | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 , ksiegowosé
nazwa
Wydziatu

Dwuosobowe stanowisko -. ksiegowos¢

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego

zastosowanego do przetwarzania
Ksiega drukéw Scistego zarachowania zbioru danych osobowych

Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

4. Sposéb przeplywu danych miedzy poszczegdlnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbiér jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Ksiegowos¢ znajduje sie na drugim pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 31
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Zbiér upowaznien zbioru danych osobowych

Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- stanowisko pracy

- dowdd osobisty

- imiona rodzicow

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbior danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 32
wg rejestru
Ksiegowosé | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgsci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 , ksiegowos¢
nazwa
Wydziatu

Dwuosobowe stanowisko - ksiegowos¢

Wykaz zbioréw danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
Dowody wptaty zbioru danych osobowych

Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosé¢
poszczegolnych pdl informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1.

Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

Zbiér jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty
znajdujg sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym
znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy,
zamykane jest na klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér
danych osobowych zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.
Ksiegowos¢ znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 33
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269, sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Umowy zawierane z osobami X
y zbioru danych osobowych

fizycznymi

Forma papierowa, Edytor tekstu

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

- adres zamieszkania
- pesel

- nip

- dowdd osobisty

- stanowisko pracy

4. Sposob przeptywu danych miedzy poszczegdlnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie s$rodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbior jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktorym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z dwoma zamkami.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 34
w(g rejestru
Gabinet | 1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
dyrektora | w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269
nazwa
Wydziatu
2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych
Nazwa programu komputerowego
P kot : .- uch zastosowanego do przetwarzania
rotokoty rady pedagoglczngj uchwaty D Dlamehioson onch
rady pedagogicznej :
Forma papierowa, Edytor tekstu
3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartos¢
poszczegolnych podl informacyjnych i powigzania miedzy nimi
— nazwisko i imi¢
— data urodzenia
- adres zamieszkania
- stanowisko pracy
%’ - wyksztatcenie
N
f 4. Sposo6b przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami
o
% Brak przeptywu danych miedzy systemami
>
(]

5. Okreslenie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne o$wiadczenia
0 zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbioér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Gabinet Dyrektora znajduje si¢ na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie
zabezpieczone poprzez drzwi z podwodjnym zamkiem.
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Symbol
Wydziatu

Sekretariat

Nr kolejny
zbioru, 35
w(g rejestru

1. Wykaz budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
w ktoérym przetwarzane sg dane osobowe:

Peina
nazwa
Wydziatu

Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sekretariat

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbiorow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Protokoty narad pracownikéw i G e

administracyjno-obstugowych

Edytor tekstu, Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujagcy zawartosc¢
poszczegolnych pol informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imi¢

— data urodzenia

— adres zamieszkania
- stanowisko pracy

4. Sposéb przeptywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie srodkow technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

4. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

5. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg sie
w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie ochraniany
zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na klucz. Budynek, w
ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych zabezpieczony jest
alarmem ,obiekt monitorowany.

6. Sekretariat znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez drzwi z podwdjnym zamkiem.
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Symbol Nr kolejny
Wydziatu | zbioru, 36
wg rejestru
Sktadnica | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
akt w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:
Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,sktadnica akt
nazwa
Wydziatu

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbioréow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania
zbioru danych osobowych

Sktadnica akt/akta osobowe
pracownikow, listy ptac, kartoteki
zarobkowe, ksiegi arkuszy ocen,

dzienniki lekcyjne, protokoty/ Edytor tekstu, Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosé¢
poszczegélnych pél informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie

— data urodzenia

— adres zamieszkania

- imiona rodzicéw

- nip

- pesel

- wyksztatcenie

- przebieg zatrudnienia

- humer dowodu osobistego
-wymiar etatu

4. Sposdb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie sSrodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnhnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i zlozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbiér jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

3. Skiadnica akt znajduje sie na parterze budynku, pomieszczenie zabezpieczone
poprzez, drzwi zamykane kluczem
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Symbol Nr kolejny

Wydziatu | zbioru, 37
wg rejestru
Sktadnica | 1. Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczen tworzacych obszar,
akt w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:

Petna Cmolas, 36-105 Cmolas, 269 ,biblioteka

nazwa
Wydziatu

Trzyosobowe stanowisko ds. Administracyjnych, kadrowych
i spraw uczniowskich

2. Wykaz zbioréow danych osobowych (nazwa zbioru) wraz ze wskazaniem
programéw zastosowanych do przetwarzania tych danych

Nazwa programu komputerowego
zastosowanego do przetwarzania

Biblioteka — rejestry, kartoteki X
Iblioteka = rejestry, kartoteki zbioru danych osobowych

czytelnikow /

Edytor tekstu, Forma papierowa

3. Opis struktury zbioru danych osobowych wskazujacy zawartosé¢
poszczegélnych pél informacyjnych i powigzania miedzy nimi

— nazwisko i imie
— data urodzenia
— adres zamieszkania
- imiona rodzicow

4. Sposéb przepltywu danych miedzy poszczegdélnymi systemami

Brak przeptywu danych miedzy systemami

5. Okreslenie sSrodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla
zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych

1. Pracownicy zatrudnieni przy przetwarzaniu tego zbioru posiadajg stosowne
upowaznienia imienne, sg przeszkoleni i ztozyli stosowne oswiadczenia o
zapoznaniu sie z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Zbidr jest prowadzony w formie papierowej jak i elektronicznej. Dokumenty znajdujg
sie w szafach zamykanych na klucz. . Pomieszczenie, w ktérym znajduje sie
ochraniany zbiér danych osobowych, po godzinach pracy, zamykane jest na
klucz. Budynek, w ktérym znajduje sie ochraniany zbiér danych osobowych
zabezpieczony jest alarmem ,obiekt monitorowany.

53




