
POLITYKA 
BEZPIECZEŃSTWA
MONIKA FRANCZUK-FRYSZ ANGIELSKI 
ZAKĄTEK SZKOŁA JĘZYKA ANGIELSKIEGO
44-240 ŻORY
Ul. Rybnicka 92



Polityka Bezpieczeństwa

Monika Franczuk-Frysz Angielski Zakątek Szkoła Języka Angielskiego
44-240 Żory, Os. Pawlikowskiego PU12

Spis treści
I. WSTĘP 3

1. DEKLARACJE 3

2. ZAKRES STOSOWANIA 4

3. OPIS DOKUMENTU 4

II. POSTANOWIENIA OGÓLNE 4

1. DEFINICJA POJĘĆ ZASTOSOWANYCH W NINIEJSZEJ POLITYCE BEZPIECZEŃSTWA 4

2. CEL STOSOWANIA I PODSTAWY PRAWNE 7

III. ORGANIZACJA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 7

1. ZADANIA ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH [ADO] 7

2. ZADANIA PEŁNOMOCNIKA OCHRONY DANYCH [POD] 9

3. OBOWIĄZKI OSOBY UPOWAŻNIONEJ DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 11

IV. OBSZARY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH 11

V. WYKAZ SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH, W KTÓRYCH PRZETWARZANE SĄ DANE OSOBOWE 12

VI. REJESTR CZYNNOŚCI PRZETWARZANIA 12

VII. EWIDENCJE 12

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE 12

IX. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW 13

2 | S t r o n a



Polityka Bezpieczeństwa

Monika Franczuk-Frysz Angielski Zakątek Szkoła Języka Angielskiego
44-240 Żory, Os. Pawlikowskiego PU12

I. WSTĘP
1 DEKLARACJE
1) Monika  Franczuk-Frysz  prowadząca  działalność  gospodarczą  pod  frrą  Angielski  Zakątek

Szkoła Języka Angielskiego Monika Franczuk-Frysz świadora wagi zagrożeń jakie niesie ze
sobą przetwarzanie  danych osobowych dla  wolności  i  praw osób,  których  dane  dotyczą,
uznaje  zapewnienie  bezpieczeństwa  tych  danych  jako  jeden  z  priorytetów  swojej
działalności.

2) W celu realizacji zadania określonego w pkt. 1 ustanawia się Politykę Bezpieczeństwa danych
osobowych oraz Instrukcję Zarządzania Systerer Inforratycznyr.

3) Dokurenty  opisane  w  pkt  2)  stanowią  łącznie  dokurentację  przetwarzania  danych
osobowych w frrie Angielski Zakątek Szkoła Języka Angielskiego Monika Franczuk-Frysz.

4) Polityka  Bezpieczeństwa  określa  organizację  i  infrastrukturę  przetwarzania  danych
osobowych jak również wskazuje szczegółowe działania, jakie należy podjąć oraz ustanawia
reguły  postępowania,  których  należy  przestrzegać,  aby  właściwie  realizować  obowiązki  z
zakresu ochrony danych osobowych.

5) Wszystkie  osoby  dopuszczone  do  przetwarzania  danych  osobowych  w  frrie  Angielski
Zakątek Szkoła Języka Angielskiego Monika Franczuk-Frysz są zobowiązane do stosowania
zasad  i  procedur  ustanowionych  w  celu  zapewnienia  ochrony  przetwarzanych  danych
osobowych, zarówno tych zawartych w Polityce Bezpieczeństwa jak i w innych dokurentach
stworzonych w tyr zakresie.

6) Firra  Angielski  Zakątek  Szkoła  Języka  Angielskiego  Monika  Franczuk-Frysz  deklaruje
podejrowanie wszelkich rożliwych działań koniecznych do zapobiegania takir zagrożenior
jak:
a) sytuacje losowe lub nieprzewidziane działanie czynników zewnętrznych np. pożar, zalanie

porieszczeń, kradzież, właranie, napad, niepożądana ingerencja osób trzecich,
b) niewłaściwe  pararetry  środowiska  pracy  urządzeń  korputerowych  (nadrierna

wilgotność, nadrierna terperatura),
c) awarie  sprzętu  lub  oprograrowania  wskazujące  na  naruszenie  ochrony  danych

osobowych,  niewłaściwe  działanie  serwisantów  w  tyr  pozostawienie  bez  nadzoru
lub poza siedzibą adrinistratora danych,

d) naruszenie  bezpieczeństwa  przez  nieautoryzowane  ich  przetwarzanie,  ujawnienie
osobor nieupoważnionyr procedur ochrony stosowanych przez adrinistratora,

e) ujawnienie osobor nieupoważnionyr danych przetwarzanych przez adrinistratora, w
tyr także nieuryślne ujawnienie danych (praca bez upoważnienia, naruszanie polityki
ochrony haseł),

f) celowe lub przypadkowe rozproszenie danych w sieci publicznej,
g) ataki z sieci publicznej,
h) naruszenie  zasad  i  procedur  określonych  w  Polityce  Bezpieczeństwa  i  Instrukcji

Zarządzania Systerari Inforratycznyri.
7) Wszelkie  wątpliwości  dotyczące  sposobu  interpretacji  postanowień  dokurentów

wchodzących  w  skład  dokurentacji  przetwarzania  danych  osobowych  powinny  być
rozstrzygane ze szczególnyr uwzględnienier ochrony danych osobowych osób fzycznych na
adekwatnyr do zagrożeń poziorie bezpieczeństwa.
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2 ZAKRES STOSOWANIA
1) Zasady  i  procedury  określone  w  dokurentach  wchodzących  w  skład  dokurentacji

przetwarzania  danych  osobowych  stosuje  się  zarówno  do  danych  osobowych
przetwarzanych  w  sposób  tradycyjny  w  księgach,  wykazach,  listach  i  innych  zbiorach
ewidencyjnych, jak również i w systerach inforratycznych.

2) Zasady  i  procedury,  o  których  rowa  powyżej  stosuje  się  do  wszystkich  osób
przetwarzających  dane  osobowe  w  frrie  Angielski  Zakątek  Szkoła  Języka  Angielskiego
Monika  Franczuk-Frysz,  zarówno  do  osób  bezpośrednio  zatrudnionych  w  strukturach
organizacyjnych, jak i osób świadczących pracę na podstawie urów cywilno-prawnych.

3 OPIS DOKUMENTU
1) Niniejsza Polityka Bezpieczeństwa danych osobowych określa sposób przetwarzania danych

osobowych przez frrę Angielski Zakątek Szkoła Języka Angielskiego Monika Franczuk-Frysz
jako Adrinistratora Danych Osobowych.

2) Polityka Bezpieczeństwa zawiera w szczególności:
a) wykaz  budynków, porieszczeń lub części  porieszczeń,  tworzących obszar,  w któryr

przetwarzane są dane osobowe;
b) rejestr czynności przetwarzania, w tyr dla poszczególnych czynności przetwarzania:

 cele przetwarzania;
 opis  kategorii  osób,  których  dane  dotyczą,  oraz  kategorii  przetwarzanych  danych

osobowych;
 kategorie odbiorców, któryr dane osobowe zostały lub zostaną ujawnione;
 planowane terrinu usunięcie poszczególnych kategorii danych;

c) ogólny opis technicznych i  organizacyjnych środków bezpieczeństwa – zapewniających
stopień  bezpieczeństwa  odpowiadający  ryzyku  naruszenia  praw  i  wolności  osób
fzycznych, których dane dotyczą

3) Ponadto,  w  Polityce  Bezpieczeństwa  określone  zostały  środki  techniczne  i  organizacyjne
niezbędne  dla  zapewnienia  rozliczalności  przetwarzanych  danych  osobowych,  tj.
przestrzegania następujących zasad:
a) zgodności z prawer, rzetelności i przejrzystości; 
b) ograniczonego celu;
c) riniralizacji danych;
d) prawidłowość danych;
e) ograniczonego przechowywania; oraz
f) integralności i poufności danych.

4) Dodatkowo  integralną  częścią  niniejszej  Polityki  Bezpieczeństwa  jest  „Ocena  obowiązku
wyznaczenia  Inspektora  Ochrony  Danych”,  na  podstawie  której  Adrinistrator  Danych
Osobowych podjął decyzje o braku konieczności wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych.

II. POSTANOWIENIA OGÓLNE
1 DEFINICJA POJĘĆ ZASTOSOWANYCH W NINIEJSZEJ POLITYCE BEZPIECZEŃSTWA
Ilekroć w niniejszej Polityce jest rowa o:

4 | S t r o n a



Polityka Bezpieczeństwa

Monika Franczuk-Frysz Angielski Zakątek Szkoła Języka Angielskiego
44-240 Żory, Os. Pawlikowskiego PU12

1) Ustawie – rozurie się przez to ustawę o ochronie danych osobowych z dnia 10 raja 2018
roku;

2) Rozporządzeniu  Unijnym,  Rozporządzeniu,  RODO –  rozurie  się  przez  to  rozporządzenie
Parlarentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony  osób  fzycznych  w  związku  z  przetwarzanier  danych  osobowych  i  w  sprawie
swobodnego  przepływu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (Dziennik
Urzędowy Unii Europejskiej nr L 119/1 z 04 kwietnia 2016 roku);

3) Polityce Bezpieczeństwa,  Polityce –  rozurie się  przez  to  niniejszy  dokurent  stanowiący
integralną cześć dokurentacji  przetwarzania danych osobowych u Adrinistratora Danych
Osobowych;

4) Instrukcji  Zarządzania  Systemem  Informatycznym,  Instrukcji –  rozurie  się  przez  to
dokurent stanowiący  integralną część  dokurentacji  przetwarzania  danych osobowych w
systerach inforratycznych Adrinistratora Danych Osobowych;

5) Administratorze Danych Osobowych, Administratorze Danych, ADO – rozurie się przez to
osobę fzyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podriot, który sarodzielnie
lub wspólnie z innyri ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych. W rozurieniu
niniejszej  Polityki  Bezpieczeństwa  Adrinistratorer  Danych  Osobowych  jest  Monika
Franczuk-Frysz  prowadząca  działalność  gospodarczą  pod  frrą  Angielski  Zakątek  Szkoła
Języka Angielskiego Monika Franczuk-Frysz z siedzibą w Żorach, Os. Pawlikowskiego PU12;

6) Danych Osobowych – rozurie się przez to inforracje o zidentyfkowanej lub rożliwej do
zidentyfkowania osobie fzycznej („osobie, której dane dotyczą”).

7) Możliwej do zidentyfkowania osobie fzycznej – rozurie się przez to osobę, którą rożna
bezpośrednio  lub  pośrednio  zidentyfkować,  w  szczególności  na  podstawie  identyfkatora
takiego  jak  irię  i  nazwisko,  nurer  identyfkacyjny,  dane  o  lokalizacji,  identyfkator
internetowy  lub  jeden  bądź  kilka  szczególnych  czynników  określających  fzyczną,
fzjologiczną,  genetyczną,  psychiczną,  ekonoriczną,  kulturową  lub  społeczną  tożsarość
osoby fzycznej;

8) Szczególnych  kategoriach  danych  osobowych,  danych  wrażliwych  –  rozurie  się  dane
osobowe ujawniające  pochodzenie  rasowe lub  etniczne,  poglądy  polityczne,  przekonania
religijne lub światopoglądowe, przynależność do związków zawodowych oraz przetwarzanie
danych genetycznych, danych bioretrycznych w celu jednoznacznego zidentyfkowania osób
fzycznych lub danych dotyczących zdrowia, seksualności lub orientacji seksualnej tych osób;

9) Danych biometrycznych – rozurie się przez to dane osobowe, które wynikają ze specjalnego
przetwarzania  technicznego,  dotyczą  cech  fzycznych,  fzjologicznych  lub  behawioralnych
osoby fzycznej oraz urożliwiają lub potwierdzają jednoznaczną identyfkację tej osoby, takie
jak wizerunek twarzy lub dane daktyloskopijne;

10) Zbiorze  danych  –  rozurie  się  przez  to  uporządkowany  zestaw  danych  osobowych
dostępnych  według  określonych  kryteriów,  niezależnie  od  tego,  czy  zestaw  ten  jest
scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geografcznie;

11) Przetwarzaniu danych – rozurie się przez to operację lub zestaw operacji wykonywanych na
danych  osobowych  lub  zestawach  danych  osobowych  w  sposób  zautoratyzowany  lub
niezautoratyzowany,  taką  jak  zbieranie,  utrwalanie,  organizowanie,  porządkowanie,
przechowywanie,  adaptowanie  lub  rodyfkowanie,  pobieranie,  przeglądanie,
wykorzystywanie,  ujawnianie  poprzez  przesłanie,  rozpowszechnianie  lub  innego  rodzaju
udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;
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12) Pełnomocniku  Ochrony  Danych,  POD –  rozurie  się  przez  to  osobę  wyznaczoną  przez
Adrinistratora  Danych  Osobowych,  odpowiedzialną  za  zapewnianie,  aby  przetwarzanie
danych  osobowych  przez  Adrinistratora  Danych  Osobowych  odbywało  się  zgodnie  z
przepisari  o  ochronie  danych  osobowych.  Szczegółowy zakres  obowiązków  POD określa
niniejsza Polityka.  Pełnorocnik Ochrony Danych nie jest  Inspektorer Ochrony Danych,  o
któryr rowa w art. 37-39 RODO, w związku z czyr ADO nie ra obowiązku publikacji danych
kontaktowych Pełnorocnika Ochrony Danych i zawiadorienia o nich Organu Nadzorczego. 

13) Sieci Informatycznej – rozurie się przez to zespół połączonych, współpracujących ze sobą
urządzeń, prograrów, narzędzi inforratycznych i systerów inforratycznych używanych u
Adrinistratora Danych Osobowych;

14) Systemie  informatycznym  - rozurie  się  przez  to  prograr  korputerowy,  służący  do
przetwarzania  danych  osobowych,  do  którego  dostęp  wyraga  uwierzytelniania  za
pośrednictwer identyfkatora i hasła;

15) Osobie upoważnionej do przetwarzania danych osobowych -  rozurie się przez to osobę
upoważnioną przez Adrinistratora Danych Osobowych do przetwarzania danych osobowych;

16) Użytkowniku –  rozurie  się  przez  to  osobę  upoważnioną  przez  Adrinistratora  Danych
Osobowych  do  przetwarzania  danych  osobowych  w systerach  inforratycznych,  której
nadano identyfkator i przyznano hasło;

17) Podmiocie Przetwarzającym – rozurie się przez osobę fzyczną lub prawną, organ publiczny,
jednostkę  lub  inny  podriot,  który  przetwarza  dane  osobowe  w  irieniu  Adrinistratora
Danych Osobowych;

18) Odbiorcy – rozurie się przez to osobę fzyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub
inny  podriot,  któreru  ujawnia  się  dane  osobowe,  niezależnie  od  tego,  czy  jest  stroną
trzecią. Organy publiczne, które rogą otrzyrywać dane osobowe w rarach konkretnego
postępowania zgodnie z prawer Unii lub prawer państwa członkowskiego, nie są jednak
uznawane za odbiorców;

19) Identyfkatorze –  rozurie  się  przez  to  ciąg  znaków  literowych,  cyfrowych  i  innych
jednoznacznie  identyfkujący  osobę upoważnioną do przetwarzania  danych osobowych w
systerie inforratycznyr;

20) Haśle – rozurie się przez to ciąg znaków literowych, cyfrowych i innych znany jedynie osobie
uprawnionej do pracy w systerie inforratycznyr, tj. Użytkownikowi;

21) Sieci publicznej - rozurie się przez to publiczną sieć telekorunikacyjną w rozurieniu art. 2
pkt. 29  ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekorunikacyjne (Dz.U.2017.1907 t.j. z
dnia 2017.10.12);

22) Naruszeniu ochrony danych osobowych - rozurie się przez to naruszenie bezpieczeństwa
prowadzące  do  przypadkowego  lub  niezgodnego  z  prawer  zniszczenia,  utracenia,
zrodyfkowania,  nieuprawnionego  ujawnienia  lub  nieuprawnionego  dostępu  do  danych
osobowych przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych;

23) Organie Nadzorczym – rozurie się przez to Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych;
24) Proflowaniu  – rozurie  się  przez  to  dowolną  forrę  zautoratyzowanego  przetwarzania

danych osobowych, które polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektórych
czynników osobowych osoby fzycznej, w szczególności do analizy lub prognozy aspektów
dotyczących efektów pracy tej osoby fzycznej, jej sytuacji ekonoricznej, zdrowia, osobistych
preferencji, zainteresowań, wiarygodności, zachowania, lokalizacji lub przerieszczania się;
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25) Pseudonimizacji  - rozurie się przez to przetworzenie danych osobowych w taki sposób, by
nie  rożna  ich  było  już  przypisać  konkretnej  osobie,  której  dane  dotyczą,  bez  użycia
dodatkowych inforracji, pod warunkier że takie dodatkowe inforracje są przechowywane
osobno  i  są  objęte  środkari  technicznyri  i  organizacyjnyri  unierożliwiającyri  ich
przypisanie zidentyfkowanej lub rożliwej do zidentyfkowania osobie fzycznej;

26) usłudze społeczeństwa informacyjnego  – rozurie się przez to usługę w rozurieniu art. 1
ust.  1  lit.  b)  dyrektywy  Parlarentu  Europejskiego  i  Rady  (UE)  2015/1535  (1),  tj.  usługę
świadczoną za wynagrodzenier, na odległość, drogą elektroniczną i na indywidualne żądanie
odbiorcy usług;

2 CEL STOSOWANIA I PODSTAWY PRAWNE
1) Wdrożenie  Polityki  Bezpieczeństwa  u  Adrinistratora  Danych  ra  na  celu  zabezpieczenie

przetwarzanych u niego danych osobowych, w tyr bezpieczeństwa danych przetwarzanych 
w  systerach  inforratycznych  i  poza  niri  oraz  zapewnienie  zgodności  działania
Adrinistratora Danych z RODO i Ustawą.

2) Dokurent Polityki Bezpieczeństwa został opracowany na podstawie przepisów zawartych w
poniższych aktach:
a) Rozporządzeniu Parlarentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016  roku  w  sprawie  ochrony  osób  fzycznych  w  związku  z  przetwarzanier  danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dziennik Urzędowy Unii Europejskiej nr L 119/1 z 04 kwietnia 2016 roku);

b) Ustawie z dnia 10 raja 2018 roku o ochronie danych osobowych;
c) Ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz.U.2018.108 t.j. z dnia 2018.01.12);
d) Ustawie z dnia 18 lipca 2002 r. o świadczeniu usług drogą elektroniczną (Dz.U.2017.1219

t.j. z dnia 2017.06.24);
e) Ustawie  z  dnia 16 lipca  2004 r.  prawo telekorunikacyjne (Dz.U.2017.1907 t.j. z  dnia

2017.10.12);
3) Niniejszy dokurent wraz z dokurentari powiązanyri opisuje niezbędny do uzyskania zbiór

warunków technicznych i  organizacyjnych,  jakir powinny odpowiadać  wszelkie  czynności
przetwarzania danych osobowych jak również urządzenia i systery inforratyczne służące do
ich przetwarzania.

III. ORGANIZACJA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1 ZADANIA ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH [ADO]
1) Adrinistrator  Danych  Osobowych  podejruje  decyzje  o  celach  i  środkach  przetwarzania

danych  osobowych  z  uwzględnienier  zrian  w  obowiązującyr  prawie,  działalności
gospodarczej  prowadzonej  przez  Adrinistratora  Danych  Osobowych  oraz  technik
zabezpieczania danych osobowych.

2) Adrinistrator Danych Osobowych, uwzględniając stan wiedzy technicznej, koszt wdrażania
oraz  charakter,  zakres,  kontekst  i  cele  przetwarzania  oraz  ryzyko  naruszenia  praw  lub
wolności osób fzycznych o różnyr prawdopodobieństwie wystąpienia i wadze zagrożenia,
wdraża  odpowiednie  środki  techniczne  i  organizacyjne,  aby  zapewnić  stopień
bezpieczeństwa odpowiadający teru ryzyku, w tyr riędzy innyri w stosownyr przypadku:
a) pseudonirizację i szyfrowanie danych osobowych; 
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b) zdolność  do  ciągłego  zapewnienia  poufności,  integralności,  dostępności  i  odporności
systerów i usług przetwarzania;

c) zdolność do szybkiego przywrócenia dostępności danych osobowych i dostępu do nich w
razie incydentu fzycznego lub technicznego;

d) regularne  testowanie,  rierzenie  i  ocenianie  skuteczności  środków  technicznych  i
organizacyjnych rających zapewnić bezpieczeństwo przetwarzania.

3) Oceniając, czy stopień bezpieczeństwa jest odpowiedni, Adrinistrator Danych Osobowych
uwzględnia  w  szczególności  ryzyko  wiążące  się  z  przetwarzanier,  w  tyr  wynikające  z
przypadkowego  lub  niezgodnego  z  prawer  zniszczenia,  utraty,  rodyfkacji,
nieuprawnionego  ujawnienia  lub  nieuprawnionego  dostępu  do  danych  osobowych
przesyłanych, przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych. 

4) Uwzględniając stan wiedzy technicznej,  koszt  wdrażania oraz charakter,  zakres,  kontekst i
cele  przetwarzania  oraz  ryzyko  naruszenia  praw  lub  wolności  osób  fzycznych  o  różnyr
prawdopodobieństwie  wystąpienia  i  wadze  zagrożenia  wynikające  z  przetwarzania,
Adrinistrator Danych Osobowych, zarówno przy określaniu sposobów przetwarzania, jak i w
czasie sarego przetwarzania, wdraża odpowiednie środki techniczne i organizacyjne (takie
jak np. pseudonirizacja) zaprojektowane w celu skutecznej realizacji zasad ochrony danych
(takich  jak  np.  riniralizacja  danych)  oraz  w  celu  nadania  przetwarzaniu  niezbędnych
zabezpieczeń, tak by spełnić wyrogi RODO oraz chronić prawa osób, których dane dotyczą
(„privacy by design”).

5) Adrinistrator Danych Osobowych wdraża odpowiednie środki  techniczne i  organizacyjne,
aby  doryślnie  przetwarzane  były  wyłącznie  te  dane  osobowe,  które  są  niezbędne  dla
osiągnięcia  każdego konkretnego celu  przetwarzania.  Obowiązek  ten  odnosi  się  do  ilości
zbieranych danych osobowych, zakresu ich przetwarzania, okresu ich przechowywania oraz
ich dostępności. W szczególności środki te zapewniają, by doryślnie dane osobowe nie były
udostępniane, bez interwencji danej osoby, nieokreślonej liczbie osób fzycznych („privacy by
default”).

6) Adrinistrator Danych Osobowych podejruje działania w celu zapewnienia, by każda osoba
fzyczna działająca z upoważnienia Adrinistratora Danych Osobowych, która ra dostęp do
danych  osobowych,  przetwarzała  je  wyłącznie  na  polecenie  Adrinistratora  Danych
Osobowych.

7) Adrinistrator Danych Osobowych realizuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych,
a w szczególności zapewnia to, by dane osobowe były:
a) przetwarzane zgodnie z prawer, rzetelnie i w sposób przejrzysty dla osoby, której dane

dotyczą („zgodność z prawer, rzetelność i przejrzystość”); 
b) zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach i nieprzetwarzane

dalej w sposób niezgodny z tyri celari („ograniczenie celu”); 
c) adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbędne do celów, w których są

przetwarzane („riniralizacja danych”); 
d) prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane („prawidłowość”); 
e) przechowywane w forrie urożliwiającej identyfkację osoby, której dane dotyczą, przez

okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne do celów, w których dane te są przetwarzane
(„ograniczenie przechowywania”); 

f) przetwarzane w sposób zapewniający odpowiednie bezpieczeństwo danych osobowych,
w tyr ochronę przed niedozwolonyr lub niezgodnyr z prawer przetwarzanier oraz
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przypadkową utratą, zniszczenier lub uszkodzenier, za porocą odpowiednich środków
technicznych lub organizacyjnych („integralność i poufność”). 

8) Adrinistrator Danych Osobowych jest odpowiedzialny za wypełnianie zasad określonych w
pkt 7) powyżej i powinien wykazać ich przestrzeganie („rozliczalność”).

9) Adrinistrator  Danych  Osobowych  realizuje  swoje  obowiązki  osobiście  bądź  za
pośrednictwer  upoważnionych  do  tego  osób,  w  tyr  zwłaszcza  Pełnorocnika  Ochrony
Danych.

10) Adrinistrator Danych Osobowych upoważnia poszczególne osoby do przetwarzania danych
osobowych w stosownyr, indywidualnie określonyr zakresie.

11) Adrinistrator  Danych  Osobowych  roże  wyznaczyć  Pełnorocnika  Ochrony  Danych  oraz
określić zakres jego zadań i czynności.

12) Adrinistrator Danych Osobowych zapewnia rożliwość zapoznania się osób upoważnionych
do przetwarzania danych osobowych z przepisari o ochronie danych osobowych.

13) Adrinistrator Danych Osobowych zapewnia użytkownikor odpowiednie stanowiska pracy
urożliwiające bezpieczne i zgodne z prawer przetwarzanie danych.

14) Adrinistrator Danych Osobowych podejruje działania w przypadku stwierdzenia naruszenia
ochrony danych osobowych, w tyr działania określone w art. 33 i art. 34 RODO.

2 ZADANIA PEŁNOMOCNIKA OCHRONY DANYCH [POD]
1) Adrinistrator Danych Osobowych roże powołać Pełnorocnika Ochrony Danych, którego

zadanier  ra  być  zapewnienie  wykonywania  przez  Adrinistratora  Danych  Osobowych
obowiązków wynikających z obowiązujących przepisów prawa dotyczących ochrony danych
osobowych oraz niniejszej Polityki Bezpieczeństwa.

2) Pełnorocnik  Ochrony Danych zobowiązany jest  również do bieżącego śledzenia zrian w
przepisach obowiązującego prawa (z zakresu danych osobowych) oraz inforrowania ADO o
zrianach i treści tych zrian.

3) W przypadku niepowołania Pełnorocnika Ochrony Danych, zadania wskazane w niniejszyr
pkt [zadania pełnorocnika ochrony danych] wykonuje Adrinistrator Danych Osobowych.

4) W  celu  zapewnienia  wykonywania  przez  ADO  obowiązków  z  zakresu  ochrony  danych
osobowych  Pełnorocnik  Ochrony  Danych  realizuje  bieżący  nadzór  nad  przestrzeganier
zasad ochrony danych osobowych, a w szczególności:
a) sprawuje nadzór  nad wdrożenier środków organizacyjnych,  technicznych i  fzycznych

celer zapewnienia bezpieczeństwa danych osobowych;
b) kontroluje obieg i sposób przechowywania dokurentów zawierających dane osobowe;
c) sprawuje  nadzór  nad  funkcjonowanier  systeru  zabezpieczeń  oraz  prowadzenier

wszelkich ewidencji z zakresu ochrony danych osobowych;
d) prowadzi dokurentację dotyczącą ochrony danych osobowych;
e) zawiera urowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, w sytuacjach, w których

jest to niezbędne;
f) nadzoruje udostępnianie danych osobowych odbiorcor i innyr podriotor;
g) prowadzi, nadzoruje i aktualizuje dokurentację opisującą sposób przetwarzania danych

osobowych;
h) nadzoruje i zatwierdza nowe procesy biznesowe, i inforratyczne, i zriany w istniejących

w zakresie prawidłowości przetwarzania danych osobowych;
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i) nadzoruje  realizację  obowiązku  zapoznania  osób  upoważnionych  do  przetwarzania
danych osobowych z  przepisari  o  ochronie  tych danych, w szczególności  decyduje  o
terrinach i sposobach przeprowadzania szkoleń w tyr zakresie;

j) zatwierdza  wzory  dokurentów  i  zgód  (odpowiednie  klauzule  w  dokurentach)
dotyczących ochrony danych osobowych;

k) prowadzi ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania;
5) Pełnorocnik  Ochrony  Danych  reprezentuje  Adrinistratora  Danych  Osobowych  w

kontaktach  z  Organer  Nadzorczyr,  w  tyr  zwłaszcza  dokonuje  zgłoszeń  naruszeń  jak
również reprezentuje ADO w  trakcie przeprowadzanych przez Organ Nadzorczy kontroli.

6) Pełnorocnik  Ochrony  Danych  reprezentuje  ADO w kontaktach  z  osobari,  których  dane
dotyczą, w tyr pełni nadzór nad przesyłanier ir stosowanych inforracji, oraz udzielanier
ir odpowiedzi na kierowane do ADO żądania, zwłaszcza związane z przysługującyri osobor
fzycznyr na rocy RODO prawari (art. 15-22 RODO).

7) Pełnorocnik Ochrony Danych udziela zaleceń co do oceny skutków planowanych operacji
przetwarzania dla ochrony danych osobowych oraz ronitoruje wykonanie tychże oceny.

8) Ponadto  Pełnorocnik  Ochrony  Danych  dba  o  systery  inforratyczne,  w  których
przetwarzane są dane osobowe w szczególności poprzez
a) zarządzanie systerari inforratycznyri i aplikacjari przetwarzającyri dane osobowe,

w tyr:
 wykonywanie i odpowiednie przechowywanie kopii zapasowych,
 zabezpieczanie systerów i aplikacji przed działanier złośliwego oprograrowania,
 zabezpieczanie systerów i aplikacji  przed wszelkiri zagrożeniari pochodzącyri z

sieci publicznej.
b) przeciwdziałanie  dostępowi  osób  niepowołanych  do  systerów  inforratycznych  i

aplikacji;
c) prowadzenie dokurentacji  i raportowanie Pełnorocnikowi Ochrony Danych wszelkich

naruszeń bezpieczeństwa systerów inforratycznych i aplikacji;
d) odpowiadanie  za  poprawne  działanie  systerów  inforratycznych,  nadzorowanie

wykonywanie napraw, prac konserwacyjnych korputerów i innych urządzeń rających
wpływ na bezpieczeństwo danych osobowych;

e) przydzielanie identyfkatorów i haseł do systerów inforratycznych i  aplikacji  oraz ich
rodyfkację, w tyr wyrejestrowywanie użytkowników;

f) nadzorowanie rechanizrów uwierzytelniania użytkowników oraz kontroli  dostępu do
systerów inforratycznych i aplikacji;

g) podejrowanie  działań  służących  zapewnieniu  niezawodności  zasilania  korputerów  i
innych urządzeń rających wpływ na bezpieczeństwo przetwarzania danych osobowych
oraz  zapewnieniu  bezpiecznej  wyriany  danych  w  sieci  wewnętrznej  i  bezpiecznej
teletransrisji;

9) W innych  sprawach  związanych  z  przetwarzanier danych  osobowych,  a  w  szczególności
naruszeń współdziała z ADO;

10) Pełnorocnik Ochrony Danych, w celu wykonywania wskazanych powyżej zadań, uprawniony
jest do:
a) uzyskiwania  wszelkich  inforracji  dotyczących  przetwarzania  danych  osobowych,  od

wszystkich korórek organizacyjnych ADO,
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b) kontrolowania funkcjonowania  systeru  zabezpieczeń  zarówno  fzycznych  jak
inforratycznych

c) uzyskiwania  wyjaśnień  i  porocy  od  wszystkich  pracowników  ADO  w  sytuacjach
naruszenia bezpieczeństwa danych osobowych lub w związku z nieprawidłowościari lub
zagrożeniari związanyri z ochroną danych osobowych.

11) Zadania  Pełnorocnika  Ochrony  Danych  wykonuje  osoba  wyznaczona  w  tyr  celu  przez
Adrinistratora Danych Osobowych.

3 OBOWIĄZKI OSOBY UPOWAŻNIONEJ DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
1) Każda  osoba  działająca  z  upoważnienia  Adrinistratora  i  rająca  dostęp  do  danych

osobowych przetwarza je wyłącznie na polecenie Adrinistratora.
2) Osoba upoważniona do przetwarzania danych roże przetwarzać dane osobowe wyłącznie w

zakresie  ustalonyr  indywidualnie  przez  Adrinistratora  Danych  Osobowych  lub
Pełnorocnika Ochrony Danych (o ile został powołany) i tylko w celu wykonywania swoich
obowiązków. 

3) Zakres dostępu do danych osobowych przetwarzanych w danyr systerie inforratycznyr
przypisany jest do niepowtarzalnego identyfkatora Użytkownika, którego podanie niezbędne
jest do rozpoczęcia pracy w systerie inforratycznyr.

4) Rozwiązanie stosunku służbowego powoduje  wygaśnięcie upoważnienia  do przetwarzania
danych.

5) Każdy osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych zobowiązuje się pisernie do
zachowania w tajernicy, przez cały okres zatrudnienia u Adrinistratora Danych Osobowych,
a także po ustaniu stosunku pracy lub odwołaniu z pełnionej funkcji, danych osobowych.

6) Każda  osoba  upoważniona  do  przetwarzania  danych  osobowych  zobowiązana  jest  do
przestrzegania  obowiązujących  u  Adrinistratora  Danych  Osobowych  zasad  i  procedur
bezpieczeństwa  przetwarzania  danych  osobowych.  Naruszenie  zasad  i  procedur
bezpieczeństwa,  a  w  szczególności  udostępnienie  danych  osobie  niepowołanej  jest
naruszenier obowiązków służbowych.

7) Każda osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych zobowiązana jest do:
a) zapoznania się z przepisari prawa w zakresie ochrony danych, z przepisari niniejszej

Polityki oraz Instrukcji Zarządzania Systerari Inforratycznyri;
b) stosowania się do procedur i wytycznych oraz poleceń służbowych wydawanych przez

Adrinistratora  Danych  Osobowych  oraz  Pełnorocnika  Ochrony  Danych  (o  ile  został
powołany) rających na celu zgodne z prawer przetwarzanie danych;

c) zabezpieczenia danych przed ich udostępnianier osobor nieupoważnionyr;
d) korzystania z systerów inforratycznych w sposób zgodny ze wskazówkari zawartyri w

instrukcjach  obsługi  urządzeń  wchodzących  w  skład  systeru  inforratycznego,
oprograrowania i nośników.

IV. OBSZARY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Adres
Kondygnacja i nr

pokoju lub
pomieszczenia

Nazwa
pomieszczenia

Określenie
czynności

przetwarzania
Funkcja pomieszczenia

Szczególne zabezpieczenia
pomieszczenia, inne uwagi

Ul. Rybnicka 92 Parter
Porieszczenie

biurowe
Wszystkie
czynności

Wszelkie czynności, w
tyr rodyfkowanie,
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44-240 Żory

wskazane w
załączniku PB-Z2a

przeglądanie,
wprowadzanie,

usuwanie,
udostępnianie itp. 

Adrinistrator Danych Osobowych przetwarza dane osobowe w następujących lokalizacjach: 

V. WYKAZ SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH, W KTÓRYCH PRZETWARZANE SĄ
DANE OSOBOWE

nazwa i opis zastosowania systeru

Syster inforratyczny GSuite for Educaton Syster obsługujący platorrę edukacyjną 

Syster inforratyczny Microsof OOce 365 Głównie w czynnościach doraźnych,  w tyr ewidencja kursantów,
wystawianie certyfkatów, bieżąca korespondencji, tworzenie

urów

Syster Ing.ksiegowosc.pl Wystawianie rachunków i faktur

VI. REJESTR CZYNNOŚCI PRZETWARZANIA
1) Rejestr czynności przetwarzania zawarty jest w załącznikach:

a) Załączniku  nr  PB-Z2a  –  Rejestr  czynności  przetwarzania  danych  osobowych  –
adrinistrator danych.

b) Załączniku nr PB-Z2b – Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych – podriot
przetwarzający.

VII. EWIDENCJE
1) Adrinistrator  Danych  Osobowych  prowadzi  następujące  ewidencje  wchodzące  w  skład

dokurentacji ochrony danych osobowych:
a) ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych;
b) ewidencję  udostępnień  danych  osobowych  odbiorcor  oraz  innyr  podriotor.

Każdorazowe udostępnienie danych osobowych ze zbiorów danych przetwarzanych przez
Adrinistratora wyraga podania podstawy prawnej;

c) ewidencję korputerów i urządzeń przenośnych;
d) ewidencję naruszeń.

VIII. POSTANOWIENIA KOŃCOWE
1) Każda osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych zobowiązana jest zapoznać

się  przed  dopuszczenier  do  przetwarzania  danych  osobowych  z  niniejszą  Polityką  oraz
Instrukcją Zarządzania Systerari Inforratycznyri.
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2) Naruszenie zasad i procedur określonych w niniejszy dokurencie roże być potraktowane
jako ciężkie naruszenie obowiązków pracowniczych, skutkujące rozwiązanier stosunku pracy
bez wypowiedzenia na podstawie art. 52 kodeksu pracy. 

3) W  sprawach  nieuregulowanych  w  niniejszej  Polityce  Bezpieczeństwa  rają  zastosowanie
przepisy  RODO,  a  także  przepisy  Ustawy  oraz  inne  powszechnie  obowiązujące  przepisy
prawa. 

4) Adrinistrator Danych Osobowych, roże zrieniać niniejszą Politykę Bezpieczeństwa. 

IX. WYKAZ ZAŁĄCZNIKÓW
1) Załączniki stanowią integralną część Polityki Bezpieczeństwa:

a) Załącznik nr PB-Z1: Ocena obowiązku wyznaczenia Inspektora Ochrony Danych
b) Załącznik nr PB-Z2a: Rejestr czynności przetwarzania – adrinistrator danych
c) Załącznik nr PB-Z2b: Rejestr czynności przetwarzania  - podriot przetwarzający
d) Załącznik nr PB-Z3: ogólny opis technicznych i organizacyjnych środków bezpieczeństwa

niezbędnych dla zapewnienia rozliczalności przetwarzanych danych osobowych.
e) Załącznik nr PB-Z4a: Wzory dokurentów.
f) Załącznik nr PB-Z4b: Wzory rejestrów
g) Załącznik nr PB-Z5: Założenia i scheraty procedur dotyczących praw osób fzycznych art.

15-22 RODO
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