Zarzadzenie Nr /2/7/ 2002/2008
z dnia20. @3 zo QS

w sprawie wprowadzenia w Publicznym Gimnazjum im. Jana Pawla I1 w
Dobrodzieniu ,, Regulaminu w zakresie przetwarzania danych osobowych w
Publicznym Gimnazjum im. Jana Pawla II w Dobrodzieniu”

§1

W celu ochrony danych osobowych w Zespole Szkoét Ustugowo —
Gospodarczych w Pleszewie oraz przetwarzania ich zgodnie z prawem dyrektor
wprowadza ,Regulamin w zakresie przetwarzania danych osobowych w
publicznym Gimnazjum im. Jana Pawia II w Dobrodzieniu”

§2

Regulamin wyznacza zasady dostgpu do danych osobowych oraz sposoby
ich wykorzystania i zabezpieczenia przez pracownikéw tutejszego zespotu.

§3

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania z trescia regulaminu.
§4

Zarzadzenie niniejsze obowiazuje od dniem podpisania.

(podpis dyrektora)
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Regulamin w zakresie przetwarzania danych osobowych w Publicznym
Gimnazjum im. Jana Pawla II w Dobrodzieniu

Podstawa prawna:

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

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy (1. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pozn.
Zm.)

3. Ustawa z dnia z dnia 29 sierpnia 1997r, o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U, z 2002r.
Nr 101, poz. 926 z pé6zn. zm.)

4. Rozporzadzeniec Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr
62, poz. 286 z p6zn. zm.)

§1

I. Kazdy z pracownikéw i uczniow Publicznego Gimnazjum im. Jana Pawla 1l w
Dobrodzieniu ma prawo do ochrony dotyczgcych go danych osobowych.

2. Przetwarzanie danych osobowych moze mieé miejsce z¢ wzgledu na dobro publiczne,
dobro osoby, ktérej dane dotyczg, lub dobro osob trzecich w zakresie i trybie okreslonym
regulaminem.

3. Za dane osobowe uwaza si¢ wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej
do zidentyfikowania osoby fizycznej.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) zbiorze danych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajgey strukturg zestaw danych o
charakterze osobowym, dost¢gpnych wediug okreslonych kryteriow, niezaleznic od tego, czy
zestaw ten jest rozproszony lub podzielony funkcjonalnie.

2) przetwarzaniu danych - rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na danych

osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych.

§3

1) Administratorem danych osobowych w Publicznym Gimnazjum im. Jana Pawla Il w
Dobrodzieniu jest Dyrektor Szkoly.
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2) Administrator danych przetwarzajacy dane powinien dolozy¢ szczegélnej starannosci w
celu ochrony intereséw osob, ktérych dane dotycza, aw szczegodlnosci jest obowiazany
zapewni¢, aby dane te byly:

~ przetwarzane zgodnie z prawem,

- zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celéow inie poddawane
dalszemu przetwarzaniu niezgodnemu 2z tymi celami

= merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celéw, w jakich sa
przetwarzane,

- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osdb, ktorych
dotycza, nie dhuzej niz jest to niezbgdne do osiggnigcia celu przetwarzania.

3) Przetwarzanie danych w celu innym niz ten, dla ktérego zostaly zebrane, jest dopuszczalne,
jezeli nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotycza.

4) Administrator danych jest obowigzany zastosowa¢ $rodki techniczne i organizacyjne
zapewniajace ochrong przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona, a w szczegdlnosci powinien zabezpieczyé dane przed ich
udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osobg nieuprawniona,
przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§4

1) Do przetwarzania danych mogg byé dopuszezone wylacznie osoby posiadajace
upowaznienie nadane przez administratora danych.

2) Administrator danych jest obowigzany zapewni¢ kontrole nad tym, jakie dane osobowe,
kiedy i przez kogo zostaly do zbioru wprowadzone oraz komu sa przekazywane.

3) Administrator danych prowadzi ewidencj¢ oséb upowaznionych do ich przetwarzania,
ktéra powinna zawierac:

- imi¢ 1 nazwisko osoby upowazniong;j,

- dat¢ nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych,

- identyfikator, jezeli dane sa przetwarzane w systemie informatycznym.

4) Osoby, ktore zostaly upowaznione do przetwarzania danych, sg obowigzane zachowaé w
tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.

§5
1) Administrator danych moze upowazni¢ pracownikow szkoly: pedagogicznych i
niepedagogicznych lub na ich wniosek udzieli¢ upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych w Publicznym Gimnazjum im. Jana Pawla IT w Dobrodzieniu

2) Upowaznienia, o kidrych mowa w ust. 1, sg imienne i udzielane w formie pisemnej na czas
okreslony lub na czas nieokreslony — do odwolania udzielonego upowaznienia.
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3) Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, winien precyzyjnic okresla¢ zakres spraw objetych
upowaznieniem.

4) Kazde upowaznienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznien oraz przechowywane w
aktach osobowych pracownika.

§6

1) Wzér ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Publicznyem
Gimnazjum im. Jana Pawla Il w Dobrodzieniu jest okreslony w zalgczniku nr 1 do
regulaminu,

2) Wz6ér imiennego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Publicznym
Gimnazjum im.Jana Pawla II w Dobrodzieniu obejmujgcych nastepujacy zakres: dane
osobowe ucznidw/stuchaczy, rodzicow/opickunéw prawnych, niezbednych do prowadzenia
dokumentacji szkolnej oraz dla celéw egzaminéw jest okreslony w zalaczniku nr 2 do
regulaminu,

3) Wzér imiennego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych pracownikow, w
zakresie dotyczgcym przetwarzania danych zgodnie z zakresem obowigzkéw i uprawnien jest
okreslony w zalaczniku nr 3 do regulaminu.

4) Wzér wniosku o udzielenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych jest
okreslony w zalgezniku nr 4 do regulaminu.
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Zatgeznik Nr | do  regulaminu  udzielanych
upowaznien w zakresie przetwarzania  danych
osobowych w Publicznym Gimnazjum im. Jana
Pawla 11 w Dobrodzieniu

WZOR
Ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzaniu danych osobowych
w Publicznym Gimnazjum im. Jana Pawla || w Dobrodzieniu

Data Data ustania Zakres Identyfikator Podpis

Imig i nazwisko nadania upowaznienia
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Zalacznik Nr 2 do regulaminu udzielanych
upowaznien w zakresic  przelwarzania  danych
osobowych w Publicznym Gimnazjum im. Jana
Pawla I1 w Dobrodzieniu

WZOR UPOWAZNIENIA
.................................... Dobrodzieh 7 - e iiiS i sine
Pieczatka szkoly data wydania
Upowaznienie nr ..........
Upowazniam Pana/Pania ..... A A S R M VS R SR R do

przetwarzania danych osobowych w Publicznym Gimnazjum im. Jana Pawta 11
w  Dobrodzieniu obejmujgcych nastgpujacy zakres: dane osobowe
uczniow/sluchaczy, rodzicow/ opiekunéw prawnych, niezbednych do
prowadzenia dokumentacji szkolnej oraz dla celow egzaminow.

Rownoczesnie zobowiazuje Pana/Panig ............ ettt do
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz sposobu ich zabezpieczenia.

Informuje¢, Zze udostepnianie danych osobowych lub umozliwianie dostepu do
nich osobie nieuprawnionej podlega karze grzywnej, karze ograniczenia

wolnosci do lat dwoch.
Podstawa prawna: art. 51 ustawy z dnia z dnia 29 sicrpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Lj. Dz U. 2 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.)

Upowaznicnie jest wazne od dnia ................coocee oM s R SR R
dodnia .......ooovviiiiininns do odwotania.

................................................................................

data 1 podpis upowaznioncgo data 1 podpis administratora danych
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Zalgeznik Nro 3 do  repulaminu  udzielanych
upowaznien w zakresic  przetwarzania  danych
oschowych w Publiczaym Gimnazjum im. Jana
Pawla Il w Dobrodzieniu

WZOR UPOWAZNIENIA

.................................... Dobrodzien .........cccocooeiiiininnnn.
Pieczytka szkoly data wydania

Upowaznienie nr ..........

Upowazinidin: PaNaTPANIG o svovemsvamssmps s s s do
dostgpu do danych osobowych pracownikow, w zakresie dotyczacym
przetwarzania danych zgodnie z zakresem Pana/Pani obowigzkéw i uprawnien.
Jednoczes$nie zobowigzuj¢ Pana/Pania do zachowania w tajemnicy informacji, z
ktorymi zapoznal/a si¢ Pan/i podczas korzystania z akt osobowych
pracownikow.

Naruszenie obowiazkdw w zakresie ochrony danych osobowych moze skutkowaé nalozeniem
na pracownika kary porzadkowej, a nawet rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia
z powodu cigzkiego naruszenia obowiazkow pracowniczych.

Podstawa prawna: art.52 §1 pkt 1, art. 104 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(tJ. Dz. U. 2 1998r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.), art.37 ustawy z dnia z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2002r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) §6
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 1996r. Nr 62, poz. 286 z
poZn. zm.)

Upowaznienie jest wazne od dnia ..........cooeeeiiin... dodnia .........coovviiiiiiiiiiiiien
(11351111 ERREND TR, do odwolania.

................................................................................

data 1 podpis upowaznionego data i podpis administratora danych
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Zalacznik Nr 4 do regulaminu  udzielanych
vpowaznie w  zakresic  przetwarzamia  danych
osobowych w Publicznym  Gimnazjum im. Jana
Pawla 11 w Dobrodzieniu

WZOR WNIOSKU
.................................... DOBIOATER . v sonsiamransvinysess
Imig i nazwisko wnioskodawcy data
Smnomsko ................................
Wniosek

Prosz¢ o udzielenie upowaznienia do dostepu do danych osobowych

w zakresie dotyczacym przetwarzania danych W celu

Jednocze$nie zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy informacji, z

ktérymi zapoznam sie podczas korzystania z
Proszg o udzielenie upowaznienia w okresie .................ocene... ,
od dnia o oosans R do:dmiacscsiayigi SR

.....................................

data i podpis wnioskodawcy
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