Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 9/2022 Dyrektora SP48 z dnia 23 maja 2022 r.

INSTRUKCJA

Ochrony Danych Osobowych
w Szkole Podstawowej Nr 48 w Warszawie

Rozdzial |
Postanowienia ogélne

§ 1. 1. Kazdy ma prawo do ochrony dotyczacych go danych osobowych.

2. Przetwarzanie danych osobowych moze mie¢ miegjsce ze wzgledu na dobro publiczne, dobro osoby, ktorej dane
dotycza, lub dobro 0sob trzecich w zakresie i trybie okreslonym Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781).

§ 2. 1. Instrukcja okresla zasady postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych, prawa osob fizycznych,
ktorych dane osobowe sa lub mogg by¢ przetwarzane w zbiorach danych, zasady rejestracji i sposob zabezpieczania
zbioréw danych oraz odpowiedzialno$¢ karna za naruszenie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.
2. Instrukcje stosuje si¢ do przetwarzania danych osobowych:

1) w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i w innych zbiorach ewidencyjnych,

2) w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem danych.
3. W odniesieniu do zbiorow danych osobowych sporzadzanych doraznie, wytacznie ze wzgledow technicznych lub
szkoleniowych, a po ich wykorzystaniu niezwtocznie usuwanych, majg zastosowanie jedynie przepisy rozdziatu 5.

§ 3. 1. Ilekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) danych osobowych - uwaza si¢ za nie wszelkie informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osoby fizycznej. Osoba mozliwa do zidentyfikowania jest osoba, ktorej tozsamo$¢é mozna okresli¢
bezposrednio lub posrednio, w szczegdlnosci przez powolanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka
specyficznych czynnikow okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub
spoleczne. Informacji nie uwaza si¢ za umozliwiajaca okreslenie tozsamo$ci osoby, jezeli wymagatoby to
nadmiernych kosztow, czasu lub dziatan,

2) zbiorze danych - rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedtug okreslonych kryteridw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest rozproszony lub
podzielony funkcjonalnie,

3) 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,

4) systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to zespdt wspolpracujacych ze sobg urzadzen, programow,
procedur przetwarzania informacji i narzgdzi programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych,

5) zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym - rozumie si¢ przez to wdrozenie i eksploatacje
stosownych $rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem,

6) usuwaniu danych - rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacje, ktora
nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza,

7) administratorze danych - rozumie si¢ przez to dyrektora Szkoty Podstawowej Nr 48, decydujacego 0
celach i srodkach przetwarzania danych osobowych,

8) zgodzie osoby, ktorej dane dotyczg - rozumie si¢ przez to o§wiadczenie woli, ktorego trescig jest zgoda na
przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada o§wiadczenie; zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana
z o$wiadczenia woli o innej tresci; zgoda moze by¢ odwolana w kazdym czasie,

9) odbiorcy danych - rozumie sie przez to kazdego, komu udostepnia si¢ dane osobowe, z wytaczeniem:

a) osoby, ktorej dane dotycza,
b) osoby upowaznionej do przetwarzania danych,
€) podmiotu, o ktorym mowa w § 14,
d) organdéw panstwowych lub organow samorzadu terytorialnego, ktorym dane sg udostepniane
W zwigzku z prowadzonym postgpowaniem,
10) panstwie trzecim - rozumie si¢ przez to panstwo nienalezace do Europejskiego Obszaru Gospodarczego.
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Rozdzial 11
Organ ochrony danych osobowych

§ 4. 1. Organem do spraw ochrony danych osobowych jest Generalny Inspektor Ochrony Danych Osobowych, zwany
dalej "Generalnym Inspektorem".
2. Do zadan Generalnego Inspektora nalezy miedzy innymi:

1) kontrola zgodnoSci przetwarzania danych z przepisami o ochronie danych osobowych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych i rozpatrywanie skarg w sprawach wykonania przepiséw o ochronie
danych osobowych,

3) zapewnienie wykonania przez zobowigzanych obowigzkow o charakterze niepieni¢znym wynikajacych
z decyzji, przez stosowanie srodkow egzekucyjnych, przewidzianych w odpowiednich przepisach.

§ 5. 1. Generalny Inspektor, zastepca Generalnego Inspektora lub upowaznieni przez niego inspektorzy, maja prawo
w szczegolnosci:

1) wstepu, w godzinach od 6% do 22%, za okazaniem imiennego upowaznienia i legitymacji shuzbowej, do
pomieszczenia, w ktorym zlokalizowany jest zbior danych, oraz pomieszczenia, w ktorym przetwarzane sa dane poza
zbiorem danych, i przeprowadzenia niezbednych badan lub innych czynnosci kontrolnych w celu oceny zgodnosci
przetwarzania danych z ustawa,

2) zada¢ zlozenia pisemnych lub ustnych wyjasnien oraz wzywaé i przestuchiwaé osoby w zakresie
niezbednym do ustalenia stanu faktycznego,

3) wgladu do wszelkich dokumentéw i wszelkich danych majacych bezposredni zwigzek z przedmiotem
kontroli oraz sporzadzania ich kopii,

4) przeprowadzania ogledzin urzadzen, no$nikow oraz systemow informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych,

5) zleca¢ sporzadzanie ekspertyz i opinii.

§ 6. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej oraz kontrolowana osoba fizyczna bgdaca administratorem
danych osobowych sa obowigzani umozliwi¢ inspektorowi przeprowadzenie kontroli, w szczegdlnosci umozliwié
przeprowadzenie czynnos$ci oraz spehni¢ zadania, o ktérych mowa w § 5, ust.1, pkt 1-4.

2. W toku kontroli zbioréw inspektor przeprowadzajacy kontrolg ma prawo wgladu do zbioru zawierajacego dane
osobowe jedynie za posrednictwem upowaznionego przedstawiciela kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

3. Kontrolg przeprowadza si¢ po okazaniu imiennego upowaznienia wraz z legitymacja stuzbowa.

4.7 czynno$ci kontrolnych inspektor sporzadza protokot, ktérego jeden egzemplarz dorecza kontrolowanemu
administratorowi danych.

§ 7. 1. Jezeli na podstawie wynikow kontroli inspektor stwierdzi naruszenie przepisOw o ochronie danych osobowych,
wystepuje do Generalnego Inspektora o zastosowanie srodkéw, o ktorych mowa w ust. 2.
2. Na podstawie ustalen kontroli inspektor moze zada¢ wszczgcia postgpowania dyscyplinarnego lub innego
przewidzianego prawem postepowania przeciwko osobom winnym dopuszczenia do uchybien i poinformowania go,
w okreslonym terminie, o wynikach tego postgpowania i podjetych dziataniach.
3. W przypadku naruszenia przepisow o ochronie danych osobowych Generalny Inspektor z urzgdu Iub na wniosek
osoby zainteresowanej, w drodze decyzji administracyjnej, nakazuje przywrocenie stanu zgodnego z prawem,
a w szczegolnosci:

1) usuniecie uchybien,

2) uzupetnienie, uaktualnienie, sprostowanie, udostgpnienie lub nieudostepnienie danych osobowych,

3) zastosowanie dodatkowych srodkow zabezpieczajacych zgromadzone dane osobowe,

4) wstrzymanie przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego,

5) zabezpieczenie danych lub przekazanie ich innym podmiotom,

6) usunigcie danych osobowych
4. W razie stwierdzenia, ze dziatanie lub zaniechanie kierownika jednostki organizacyjnej lub jej pracownika
wyczerpuje znamiona przestepstwa okre§lonego w ustawie, Generalny Inspektor kieruje do organu powotanego do
$cigania przestgpstw zawiadomienie o popeieniu przestgpstwa, dotaczajac dowody dokumentujace podejrzenie.
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Rozdzial 111
Zasady przetwarzania danych osobowych

§ 8. 1. Przetwarzanie danych jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy:

1) osoba, ktérej dane dotycza, wyrazi na to zgodg, chyba Ze chodzi o usunigcie dotyczacych jej danych,

2) jest to niezbedne dla zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa,

3) jest to konieczne do realizacji umowy, gdy osoba, ktorej dane dotycza, jest jej strong lub gdy jest to
niezbedne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy na zadanie osoby, ktorej dane dotycza,

4) jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego,

5) jest to niezbedne dla wypelnienia prawnie usprawiedliwionych celow realizowanych przez
administratoréw danych albo odbiorcow danych, a przetwarzanie nie narusza praw i wolnosci osoby, ktérej dane
dotycza.

2. Zgoda, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, moze obejmowaé rowniez przetwarzanie danych w przysztosci, jezeli nie
zmienia si¢ cel przetwarzania.

3.Jezeli przetwarzanie danych jest niezbedne dla ochrony zywotnych intereséw o0soby, ktorej dane dotycza,
a spelnienie warunku okreslonego w ust. 1 pkt 1 jest niemozliwe, mozna przetwarza¢ dane bez zgody tej osoby, do
czasu, gdy uzyskanie zgody bedzie mozliwe.

§ 9. 1. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktorej one dotycza, administrator danych jest obowigzany
poinformowac t¢ osobg o:

1) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie,

2) celu zbierania danych, a w szczegolnoSci o znanych mu w czasie udzielania informacji lub
przewidywanych odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,

3) prawie dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4) dobrowolnosci albo obowigzku podania danych, a jezeli taki obowigzek istnieje, o jego podstawie
prawnej.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jezeli:

1) przepis innej ustawy zezwala na przetwarzanie danych bez ujawniania faktycznego celu ich zbierania,

2) osoba, ktorej dane dotyczg, posiada informacje, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 10. 1. W przypadku zbierania danych osobowych nie od osoby, ktorej one dotycza, administrator danych jest
obowigzany poinformowac t¢ osobg, bezposrednio po utrwaleniu zebranych danych, o:

1) adresie swojej siedziby i pelnej nazwie

2) celui zakresie zbierania danych, a w szczegdlnosci o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw danych,

3) zrodle danych,

4) prawie dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

5) o uprawnieniach wynikajacych z § 15 ust. 1 pkt 8 i 9.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jezeli:

1) przepis innej ustawy przewiduje lub dopuszcza zbieranie danych osobowych bez wiedzy osoby, ktorej
dane dotycza,

2) dane te sg niezb¢dne do badan naukowych, dydaktycznych, historycznych, statystycznych lub badania
opinii publicznej, ich przetwarzanie nie narusza praw lub wolnosci osoby, ktérej dane dotycza, a spelnienie wymagan
okreslonych w ust. 1 wymagatoby nadmiernych naktadéw lub zagrazaloby realizacji celu badania,

3) dane sg przetwarzane przez administratora, na podstawie przepisow prawa,

6) osoba, ktorej dane dotycza, posiada informacje, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 11. 1. Administrator danych przetwarzajacy dane powinien dolozy¢ szczegélnej starannosci w celu ochrony
interesow osob, ktorych dane dotycza, a w szczegodlnosci jest obowigzany zapewnic, aby dane te byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem,

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i niepoddawane dalszemu przetwarzaniu
niezgodnemu z tymi celami, z zastrzezeniem ust. 2,

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sg przetwarzane,

4) przechowywane w postaci umozliwiajgcej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie dluzej niz jest to
niezbg¢dne do osiagnigcia celu przetwarzania.
2. Przetwarzanie danych w celu innym niz ten, dla ktdrego zostaly zebrane, jest dopuszczalne, jezeli nie narusza praw
i wolnos$ci osoby, ktdorej dane dotyczg, oraz nastepuje:

1) w celach badan naukowych, dydaktycznych, historycznych lub statystycznych,

2) zzachowaniem przepisow § 8 i 10.
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§ 12. 1. Niedopuszczalne jest ostateczne rozstrzygnigcie indywidualnej sprawy osoby, ktorej dane dotycza, jezeli jego
tres¢ jest wytacznie wynikiem operacji na danych osobowych, prowadzonych w systemie informatycznym.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, jezeli rozstrzygnigcie zostato podjete podczas zawierania lub wykonywania umowy
1 uwzglednia wniosek osoby, ktorej dane dotycza.

§ 13. 1. Zabrania si¢ przetwarzania danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$¢ wyznaniows, partyjng lub zwigzkows, jak rowniez danych
o0 stanie zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym oraz danych dotyczacych skazan, orzeczen
o ukaraniu i mandatow karnych, a takze innych orzeczen wydanych w postgpowaniu sgdowym lub administracyjnym.
2. Przetwarzanie danych, o ktorych mowa w ust. 1, jest jednak dopuszczalne, jezeli:

1) osoba, ktérej dane dotycza, wyrazi na to zgod¢ na pismie, chyba Ze chodzi o usunigcie dotyczacych jej
danych,

2) przepis szczegblny innej ustawy zezwala na przetwarzanie takich danych bez zgody osoby, ktorej dane
dotycza, i stwarza pelne gwarancje ich ochrony,

3) przetwarzanie takich danych jest niezb¢dne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane dotycza,
lub innej osoby, gdy osoba, ktorej dane dotycza, nie jest fizycznie lub prawnie zdolna do wyrazenia zgody, do czasu
ustanowienia opiekuna prawnego lub kuratora,

4) przetwarzanie dotyczy danych, ktore sa niezbedne do dochodzenia praw przed sadem,

5) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadan administratora danych odnoszacych si¢ do zatrudnienia
pracownikow i innych osob, a zakres przetwarzanych danych jest okreslony w ustawie,

6) przetwarzanie dotyczy danych, ktére zostaly podane do wiadomosci publicznej przez osobg, ktorej dane
dotycza,

7) przetwarzanie danych jest prowadzone przez strong w celu realizacji praw i obowigzkow wynikajacych
z orzeczenia wydanego w postepowaniu sagdowym lub administracyjnym.

§ 14. 1. Administrator danych moze powierzy¢ innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na pismie,
przetwarzanie danych.

2. Podmiot, o ktorym mowa w ust. 1, moze przetwarzaé dane wytacznie w zakresie i celu przewidzianym w umowie.
3. Podmiot, o ktorym mowa w ust. 1, jest obowigzany przed rozpoczg¢ciem przetwarzania danych podja¢ srodki
zabezpieczajace zbior danych, o ktorych mowa w § 19 i 20, oraz spelni¢ wymagania okreslone w przepisach,
o ktérych mowa w § 21.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1-3, odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przepisOw ustawy spoczywa na
administratorze danych, co nie wylacza odpowiedzialno$ci podmiotu, ktory zawarl umowe, za przetwarzanie danych
niezgodnie z ta umowa.

5. Do kontroli zgodnosci przetwarzania danych przez podmiot, o ktorym mowa w ust. 1, z przepisami o ochronie
danych osobowych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5-7.

Rozdzial IV
Prawa osoby, ktorej dane dotyczg

§ 15. 1. Kazdej osobie przystuguje prawo do kontroli przetwarzania danych, ktore jej dotycza, zawartych w zbiorach
danych, a zwtaszcza prawo do:

1) uzyskania wyczerpujacej informacji, czy taki zbior istnieje, oraz do ustalenia administratora danych,
adresu jego siedziby i pelnej nazwy,

2) uzyskania informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych zawartych w takim zbiorze,

3) uzyskania informacji, od Kkiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jej dotyczagce, oraz podania
w powszechnie zrozumiatej formie tresci tych danych,

4) uzyskania informacji o zrodle, z ktérego pochodza dane jej dotyczace, chyba ze administrator danych jest
zobowigzany do zachowania w tym zakresie w tajemnicy informacji niejawnych lub zachowania tajemnicy
zawodowej,

5) uzyskania informacji o sposobie udostgpniania danych, a w szczegdélnosci informacji o odbiorcach lub
kategoriach odbiorcow, ktorym dane te sg udostepniane,

6) uzyskania informacji o przestankach podjecia rozstrzygniecia, o ktérym mowa w § 12, ust. 2,

7) zadania uzupeinienia, uaktualnienia, sprostowania danych osobowych, czasowego lub statego
wstrzymania ich przetwarzania lub ich usunigcia, jezeli sg one niekompletne, nieaktualne, nieprawdziwe lub zostaty
zebrane z naruszeniem ustawy albo sg juz zbedne do realizacji celu, dla ktorego zostaly zebrane,

8) wniesienia, w przypadkach wymienionych w § 8 ust. 1 pkt 4 i 5, pisemnego, umotywowanego zadania
zaprzestania przetwarzania jej danych ze wzgledu na jej szczeg6lng sytuacje,
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9) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, wymienionych w § 8 ust. 1, pkt.
415, gdy administrator danych zamierza przekazac jej dane osobowe innemu administratorowi danych,

10) wniesienia do administratora danych Zzadania ponownego, indywidualnego rozpatrzenia sprawy
rozstrzygnietej z naruszeniem §12, ust. 1.
2. W przypadku wniesienia zgdania, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 8, administrator danych zaprzestaje przetwarzania
kwestionowanych danych osobowych albo bez zbgdnej zwloki przekazuje zadanie Generalnemu Inspektorowi, ktory
wydaje stosowna decyzje.
3. W razie wniesienia sprzeciwu, o ktorym mowa ust. 1 pkt 9, dalsze przetwarzanie kwestionowanych danych jest
niedopuszczalne. Administrator danych moze jednak pozostawi¢ w zbiorze imi¢ lub imiona i nazwisko osoby oraz
numer PESEL lub adres wytacznie w celu uniknigcia ponownego wykorzystania danych tej osoby w celach objetych
sprzeciwem.
4. W razie wniesienia zagdania, o ktérym mowa w § ust. 1, pkt. 10, administrator danych bez zbednej zwtoki rozpatruje
sprawg albo przekazuje ja wraz z uzasadnieniem swojego stanowiska Generalnemu Inspektorowi, ktory wydaje
stosowng decyzje.
5. Jezeli dane sg przetwarzane dla celéw naukowych, dydaktycznych, historycznych, statystycznych lub archiwalnych,
administrator danych moze odstapi¢ od informowania oséb 0 przetwarzaniu ich danych w przypadkach,
gdy pociagatoby to za soba naktady niewspdtmierne z zamierzonym celem.
6. Osoba zainteresowana moze skorzysta¢ z prawa do informacji, o ktérych mowa w ust. 1, pkt 1-5, nie czeSciej niz
raz na 6 miesiecy.

§ 16. 1. Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, administrator danych jest obowigzany, w terminie 30 dni,
poinformowac 0 przystugujacych jej prawach oraz udzieli¢, odnosnie do jej danych osobowych, informacji, o ktorych
mowa w § 15, ust. 1, pkt 1-6.

2. Na wniosek osoby, ktorej dane dotycza, informacji, o ktorych mowa w ust. 1, udziela si¢ na piSmie.

§ 17. 1. Administrator danych odmawia osobie, ktorej dane dotycza, udzielenia informacji, o ktorych mowa
w § 15, ust. 1, pkt 1-6, jezeli spowodowaloby to:

1) ujawnienie wiadomosci zawierajacych informacje niejawne,

2) zagrozenie dla obronno$ci lub bezpieczenstwa panstwa, zycia i zdrowia ludzi lub bezpieczenstwa
i porzadku publicznego,

3) zagrozenie dla podstawowego interesu gospodarczego lub finansowego panstwa,

4) istotne naruszenie dobr osobistych osob, ktorych dane dotycza, lub innych osob.

§ 18. 1. W razie wykazania przez osobg, ktorej dane osobowe dotycza, ze s3 one niekompletne, nieaktualne,
nieprawdziwe lub zostaly zebrane z naruszeniem ustawy albo sg zbedne do realizacji celu, dla ktorego zostaty
zebrane, administrator danych jest obowigzany, bez zbgdnej zwloki, do uzupehienia, uaktualnienia, sprostowania
danych, czasowego lub stalego wstrzymania przetwarzania kwestionowanych danych lub ich usunigcia ze zbioru,
chyba ze dotyczy to danych osobowych, w odniesieniu do ktérych tryb ich uzupeinienia, uaktualnienia lub
sprostowania okre$lajg odrgbne ustawy.

2. W razie niedopetnienia przez administratora danych obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, osoba, ktorej dane
dotycza, moze si¢ zwroci¢ do Generalnego Inspektora z wnioskiem o nakazanie dopeienia tego obowiazku.

3. Administrator danych jest obowigzany poinformowa¢ bez zbednej zwloki innych administratorow, ktoérym
udostepnit zbidr danych, o dokonanym uaktualnieniu Iub sprostowaniu danych.

Rozdzial V
Zabezpieczenie zbiorow danych osobowych

§ 19. Administrator danych jest obowigzany zastosowac $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona,
a w szczegdlnosci powinien zabezpieczy¢ dane przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zabraniem przez
osobg¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Administrator danych prowadzi dokumentacj¢ opisujgca sposob przetwarzania danych oraz srodki, o ktorych
mowa w ust. 1.

3. Administrator danych wyznacza administratora bezpieczenstwa informacji, nadzorujacego przestrzeganie zasad
ochrony, o ktorych mowa w ust. 1, chyba ze sam wykonuje te czynnosci.

§ 20. 1. Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wylacznie osoby posiadajace upowaznienie nadane przez
administratora danych.
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2. Administrator danych jest obowigzany zapewni¢ kontrole nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogo zostaty
do zbioru wprowadzone oraz komu sg przekazywane.

3. Administrator danych prowadzi ewidencj¢ 0sob upowaznionych do ich przetwarzania, ktora powinna zawierac:

1) imig i nazwisko osoby upowaznionej,

2) date nadania i ustania oraz zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

3) identyfikator, jezeli dane sg przetwarzane w systemie informatycznym.

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

§ 21.1. Sposob prowadzenia i zakres dokumentacji, o ktoérej mowa w § 19, ust. 2, oraz podstawowe warunki
techniczne i organizacyjne, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania
danych osobowych, uwzgledniajac zapewnienie ochrony przetwarzanych danych osobowych odpowiedniej do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a takze wymagania w zakresie odnotowywania udostgpniania
danych osobowych i bezpieczenstwa przetwarzanych danych, okreslaja:
1) Polityka Bezpieczenstwa Przetwarzania Danych Osobowych w Szkole Podstawowej Nr 48 w Warszawie,
stanowiaca Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji,
2) Instrukcja Zarzadzania Systemem Informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych w Szkole
Podstawowej Nr 48 w Warszawie, stanowiaca Zatacznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji;

Rozdzial VI
Rejestracja zbioréw danych osobowych

§ 22. 1. Administrator danych jest obowigzany zglosi¢ zbior danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi,
z wyjatkiem przypadkoéw, o ktérych mowa w art. 23, ust. 1.
2. Zgloszenie zbioru danych do rejestracji powinno zawierac:

1) wniosek o wpisanie zbioru do rejestru zbiorow danych osobowych,

2) oznaczenie administratora danych i adres jego siedziby,

3) cel przetwarzania danych,

4) opis kategorii 0sob, ktorych dane dotyczg, oraz zakres przetwarzanych danych,

5) sposob zbierania oraz udostepniania danych,

6) informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw, ktérym dane mogg by¢ przekazywane,

7) opis srodkéw technicznych i organizacyjnych zastosowanych w celach okreslonych w § 19 i 20,

8) informacje 0 sposobie wypelnienia warunkow technicznych i organizacyjnych,

9) informacj¢ dotyczaca ewentualnego przekazywania danych do panstwa trzeciego.
3. Administrator danych jest obowigzany zgtasza¢ Generalnemu Inspektorowi kazdg zmian¢ informacji, o ktorej
mowa w ust. 1, w terminie 30 dni od dnia dokonania zmiany w zbiorze danych. Do zglaszania zmian stosuje si¢
odpowiednio przepisy o rejestracji zbiorow danych.

§ 23. 1. Z obowiazku rejestracji zbioru danych zwolnieni sg przede wszystkim administratorzy danych:

1) zawierajacych informacje niejawne,

2) przetwarzanych w zwigzku z zatrudnieniem u nich, $wiadczeniem im uslug na podstawie umow
cywilnoprawnych, a takze dotyczgcych osob u nich zrzeszonych lub uczacych sig,

3) przetwarzanych wylacznie w celu wystawienia faktury, rachunku lub prowadzenia sprawozdawczo$ci
finansoweyj,

4) powszechnie dostepnych,

5) przetwarzanych w zakresie drobnych biezacych spraw zycia codziennego.

§ 24. 1. Generalny Inspektor wydaje decyzj¢ o odmowie rejestracji zbioru danych, jezeli:

1) nie zostaty spetnione wymogi okreslone w § 22 ust. 1,

2) przetwarzanie danych naruszatoby zasady okreslone w § 8-13,

3) wurzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania zbioru danych zgloszonego do rejestracji nie
spetniaja podstawowych warunkéw technicznych i organizacyjnych,
2. Odmawiajac rejestracji zbioru danych, Generalny Inspektor, w drodze decyzji administracyjnej, nakazuje:

1) ograniczenie przetwarzania wszystkich albo niektorych kategorii danych wytacznie do ich przechowywania lub

2) zastosowanie innych $rodkow, o ktérych mowa w § 7 ust. 3.
3. Administrator danych moze zglosi¢ ponownie zbior danych do rejestracji po usunieciu wad, ktore byly powodem
odmowy rejestracji zbioru.
4. W razie ponownego zgloszenia zbioru do rejestracji administrator danych moze rozpoczaé¢ ich przetwarzanie po
zarejestrowaniu zbioru.
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§ 25. 1. Wykreslenie z rejestru zbioréw danych osobowych jest dokonywane, w drodze decyzji administracyjnej,
jezeli:

1) zaprzestano przetwarzania danych w zarejestrowanym zbiorze,

2) rejestracji dokonano z naruszeniem prawa.

§ 26. 1. Administrator danych moze, z zastrzezeniem ust. 2, rozpocza¢ ich przetwarzanie w zbiorze danych po
zgloszeniu tego zbioru Generalnemu Inspektorowi, chyba ze ustawa zwalnia go z tego obowiazku.
2. Administrator danych, o ktorych mowa w § 13, ust. 1, moze rozpoczaé ich przetwarzanie w zbiorze danych po
zarejestrowaniu zbioru, chyba ze ustawa zwalnia go z obowiazku zgloszenia zbioru do rejestracji.

Rozdzial V11
Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego

§ 27. 1 Przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego moze nastapic, jezeli panstwo docelowe daje gwarancje
ochrony danych osobowych na swoim terytorium przynajmniej takie, jakie obowigzuja na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢, gdy przestanie danych osobowych wynika z obowigzku nalozonego na administratora
danych przepisami prawa lub postanowieniami ratyfikowanej umowy miedzynarodowe;.
3. Administrator danych moze jednak przekaza¢ dane osobowe do panstwa trzeciego, jezeli:

1) osoba, ktérej dane dotycza, udzielita na to zgody na pis$mie,

2) przekazanie jest niezbedne do wykonania umowy pomiedzy administratorem danych a osoba, ktorej dane
dotycza, lub jest podejmowane na jej zyczenie,

3) przekazanie jest niezbedne do wykonania umowy zawartej w interesie osoby, ktorej dane dotycza, pomigdzy
administratorem danych a innym podmiotem,

4) przekazanie jest niezbedne ze wzgledu na dobro publiczne lub do wykazania zasadnoS$ci roszczen prawnych,

5) przekazanie jest niezb¢dne do ochrony zywotnych interesow osoby, ktorej dane dotycza,

6) dane sg ogodlnie dostepne.
4. W przypadkach innych niz wymienione w ust. 2 i 3 przekazanie danych osobowych do panstwa trzeciego, ktore nie
daje gwarancji ochrony danych osobowych przynajmniej takich, jakie obowigzujg na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, moze nastapi¢ po uzyskaniu zgody Generalnego Inspektora, pod warunkiem ze administrator danych
zapewni odpowiednie zabezpieczenia w zakresie ochrony prywatnosci oraz praw i wolnosci osoby, ktorej dane
dotycza.

Rozdzial V111
Przepisy karne

§ 28. 1. Kto przetwarza w zbiorze dane osobowe, cho¢ ich przetwarzanie nie jest dopuszczalne, albo do ktorych
przetwarzania nie jest uprawniony, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat
dwoch.

2. Jezeli czyn okres$lony w ust. 1 dotyczy danych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub filozoficzne, przynalezno$§¢ wyznaniowa, partyjna lub zwigzkows, danych o stanie
zdrowia, kodzie genetycznym, natogach lub zyciu seksualnym, sprawca podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat trzech.

§ 29. 1. Kto administrujac zbiorem danych lub bgdac obowigzany do ochrony danych osobowych udostgpnia je lub
umozliwia dostep do nich osobom nieupowaznionym, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolno$ci albo
pozbawienia wolnosci do lat dwoch.

2. Jezeli sprawca dziata nieumyslnie, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do
roku.

§ 30. 1. Kto administrujgc danymi narusza cho¢by nieumys$lnie obowigzek zabezpieczenia ich przed zabraniem przez
osobe nieuprawniong, uszkodzeniem lub zniszczeniem, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo
pozbawienia wolnosci do roku.

2. Kto bedac do tego obowigzany nie zgtasza do rejestracji zbioru danych, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolno$ci do roku.

3. Kto administrujgc zbiorem danych nie dopetnia obowigzku poinformowania osoby, ktérej dane dotyczg, o jej
prawach lub przekazania tej osobie informacji umozliwiajgcych korzystanie z praw przyznanych jej w niniejszej
ustawie, podlega grzywnie, karze ograniczenia wolnosci albo pozbawienia wolnosci do roku.

4. Kto inspektorowi udaremnia lub utrudnia wykonanie czynnosci kontrolnej, podlega grzywnie, karze ograniczenia
wolnosci albo pozbawienia wolnosci do lat dwach.
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