POLITYKA BEZPIECZENSTWA

Administrator Danych Osobowych — Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka
w osobie: Edyta Sawicka dnia 23-05-2018r

zgodnie z ROZPORZADZENIEM MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACII
z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne
sfuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024)

wdraza dokument o nazwie , Polityka Bezpieczeristwa”. Zapisy tego dokumentu wchodzg w zycie

z dniem 23-05-2018r .

§1

Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych w podmiocie: Centrum Ksztatcenia Prymus
Edyta Sawicka, okresla zasady przetwarzania danych osobowych, oraz srodki techniczne i organizacyjne
zastosowane dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnoéci przetwarzanych danych osobowych.
Polityka bezpieczedstwa stuzy zapewnieniu wysokiego poziomu bezpieczeristwa przetwarzanych danych.
Polityka bezpieczeristwa dotyczy danych osobowych przetwarzanych w zbiorach manualnych, oraz
w systemach informatycznych.

§2

llekro¢ w ,,Polityce Bezpieczenstwa” jest mowa o:

1) ADMINISTRATORZE BEZPIECZENSTWA INFORMACIH - rozumie sie przez to osobe, ktérej
Administrator Danych Osobowych powierzyt petnienie obowigzkéw administratora bezpieczenstwa
informac;ji,

2) ADMINISTRATORZE DANYCH OSOBOWYCH — rozumie sie przez to Administratora Danych Osobowych
podmiotu reprezentowanego przez osobe kierujaca,

3) ADMINISTRATORZE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO - rozumie sie przez to osobe, ktorej
Administrator Danych Osobowych powierzyt petnienie obowigzkow administratora systemu,

4) HASLE - rozumie sie przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie
uzytkownikowi,

5) IDENTYFIKATORZE — rozumie sie przez to cigg znakéw literowych, cyfrowych Ilub innych,
jednoznacznie identyfikujacy osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznym,

6) INTEGRALNOSCI DANYCH — rozumie sie przez to wiasciwoéé zapewniajgca, ze dane osobowe nie
zostaly zmienione lub zniszczone w sposéb nieautoryzowany,

7) ODBIORCY DANYCH - rozumie sie przez to kazdego, komu udostgpnia sie dane osobowe,
z wytagczeniem: osoby, ktérej dane dotyczg, osoby upowainionej do przetwarzania danych,
przedstawiciela, o ktérym mowa w art. 31a ustawy, podmiotu, o ktdrym mowa w art. 31 ustawy,
organéw panstwowych lub organdw samorzadu terytorialnego, ktérym dane sg udostepniane
w zwigzku z prowadzonym postepowaniem,

8) OSOBIE UPOWAZNIONEJ DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH — rozumie sie przez to osobe,
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9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

ktéra upowazniona zostata do przetwarzania danych osobowych przez Administratora Danych
Osobowych na pismie zgodnie z art. 37 ustawy,

POUFNOSCI DANYCH — rozumie sie przez to wiaéciwosé zapewniajaca, ze dane nie s udostgpniane
nieupowaznionym podmiotom,

PRZETWARZAJACYM — rozumie sie przez to podmiot, ktdremu zostalo powierzone przetwarzanie
danych osobowych na podstawie umowy zawieranej zgodnie z art. 31 ustawy,

RAPORCIE — rozumie sie przez to przygotowane przez system informatyczny zestawienia zakresu
i tresci przetwarzanych danych,

ROZLICZALNOSCI — rozumie sie przez to wiasciwoéé zapewniajgca, ze dziatania podmiotu mogg by¢
przypisane w sposéb jednoznaczny tylko temu podmiotowi,

ROZPORZADZENIU - rozumie sie przez to rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100, poz. 1024),

SIECI PUBLICZNEJ — rozumie sie przez to sie¢ publiczng w rozumieniu art. 2 pkt 29 ustawy z dnia
16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. nr 100, poz. 1024),

SIECI TELEKOMUNIKACYJNEJ — rozumie sie przez to sie¢ telekomunikacyjng w rozumieniu art. 2 pkt 35
ustawy z dnia 16 lipca 2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz.U. 2016 poz. 1489 z pdin. zm.),

SERWISANCIE — rozumie sie przez to firme lub pracownika firmy zajmujacej sie sprzedazg, instalacja,
naprawa i konserwacjg sprzetu komputerowego i oprogramowania,

SYSTEMIE INFORMATYCZNYM ADMINISTRATORA DANYCH - rozumie sie przez to sprzet
komputerowy, oprogramowanie, dane eksploatowane w zespole wspotpracujgcych ze sobg urzadzen,
programéw procedur przetwarzania informacji i narzedzi programowych; w systemie tym pracuje co
najmniej jeden komputer centralny i system ten tworzy sie¢ teleinformatyczng administratora danych,

TELETRANSMISJI — rozumie sie przez to przesylanie informacji za posrednictwem sieci
telekomunikacyjnej,

USTAWIE — rozumie sie przez to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 922),

UWIERZYTELNIANIU — rozumie sie przez to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej
tozsamosci podmiotu,

UZYTKOWNIKU — rozumie sie przez to osobe upowazniong do przetwarzania danych osobowych,
ktdrej nadano identyfikator i przyznano hasto.
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§3

Administrator Danych Osobowych o nazwie: Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka, nie wyznacza
Administratora Bezpieczeristwa Informacji celem nadzorowania i przestrzegania zasad ochrony, o ktérych
mowa w USTAWIE z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Upowaznienie dla
Administratora Bezpieczeristwa Informacji, oraz zakres obowigzkéw okresla ZALACZNIK NR 1 do ,Polityki
Bezpieczenstwa”.

§4

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czgéci pomieszczeri, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane s
dane osobowe okresla ZALACZNIK NR 2 do ,,Polityki Bezpieczeristwa”.

§5

Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania
tych danych, oraz opis struktury zbioréw danych wskazujacy zawartos¢ poszczegélnych pél informacyjnych
i powigzania miedzy nimi wraz z przeplywem danych pomiedzy poszczegélnymi systemami okredla
ZALACZNIK NR 3 do ,Polityki Bezpieczeristwa”.

§6

W podmiocie dba sie o to, aby dane osobowe w formie papierowej byly niedostgpne dla osdb
nieupowaznionych. Dokumenty znajdujg sie w pomieszczeniu zamykanym na klucz, do ktérego dostgp maja
tylko osoby posiadajace aktualne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

§7

Do przetwarzania danych moga by¢ dopuszczone wylgcznie osoby posiadajgce upowaznienie nadane przez
Administratora Danych Osobowych. Administrator Danych Osobowych stosuje srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz
kategorii danych objetych ochrona, a w szczegdlnoéci zabezpiecza dane przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz
zmiana, utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Osobom, ktdre nie przetwarzajg danych osobowych, ale
majg dostep do obszaru przetwarzania danych osobowych, Administrator Danych Osobowych wydaje
zgody na przebywanie w obszarze przetwarzania — ZAEACZNIK NR 4 do ,Polityki Bezpieczenstwa”.
Administrator Danych Osobowych nadaje uprawnienia pracownikom, ktérzy przetwarzajg dane poprzez
podpisanie o$wiadczenia, ktére stanowi ZALACZNIK NR 5 do ,Polityki Bezpieczeristwa”. Prowadzona jest
dokumentacja opisujgca sposéh przetwarzania danych w podmiocie, a w szczegélnosci:

1. ewidencja oséb posiadajacych upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, oraz przebywania
w obszarze przetwarzania w podmiocie — ZALACZNIK NR 6 do ,Polityki Bezpieczeristwa”.

2. Zestawienie danych osobowych - kiedy i przez kogo zostaty do zbioru wprowadzone, oraz komu sg
przekazywane —ZALACZNIK NR 7 do , Polityki Bezpieczerstwa”.

3. Okreélenie $rodkéw technicznych i organizacyjnych niezbednych dla zapewnienia poufnosci,
integralnosci i rozliczalnoéci przetwarzanych danych — ZALACZNIK NR 8 do ,,Polityki Bezpieczeristwa”.

§8

Administrator Danych Osobowych moze powierzy¢ innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na
piémie, przetwarzanie danych osobowych w podmiocie. Podmiot ten, moze przetwarza¢ dane wyfacznie
w zakresie i celu przewidzianym w umowie. Wzér umowy powierzenia danych osobowych okresla
ZAEACZNIK NR 9 do ,,Polityki Bezpieczeristwa”.

Jezeli Administrator Danych Osobowych nie powierza danych osobowych innemu podmiotowi, ale istnieja
przestanki na okolicznoéé zobowigzania drugiej strony do koniecznosci zachowania powzigtych informacji
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w tajemnicy, stosuje sie klauzulg poufnosci. Wzér klauzuli poufnosci okresla ZALACZNIK NR 10.
§9

Na wniosek osoby, ktérej dane dotycza, Administrator Danych Osobowych jest obowigzany, w terminie
30 dni, poinformowaé o przystugujacych jej prawach oraz udzieli¢, odnosnie do jej danych osobowych,
informacji. Poza tym, Administrator Danych Osobowych w zwigzku z art. 24 ust. 1, art. 25 ust. 1 iart. 32 ust.
1 ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz. U. z 2016 roku poz. 922) jest
zobowiazany spetniaé obowiazek informacyjny, ktérego tres¢ okresla ZALACZNIK NR 11 do ,Polityki
Bezpieczenstwa”.

§10

Administrator Danych Osobowych moze powierzy¢ innemu podmiotowi, w drodze umowy zawartej na
piémie, przetwarzanie danych osobowych w podmiocie. Podmiot ten, moze przetwarza¢ dane wyfgcznie
w zakresie i celu przewidzianym w umowie.

§11

Sposob zabezpieczenia oraz przetwarzania danych w systemie informatycznym reguluje INSTRUKCIA
ZARZADZANIA SYSTEMEM INFORMATYCZNYM.

§12

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,Polityce Bezpieczerstwa” maja zastosowanie odpowiednie
przepisy USTAWY O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH z dnia 29 sierpnia 1997 r. oraz ROZPORZADZENIA
MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACII z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

§13

DEKLARACIA INTENCJI, CELE | ZAKRES POLITYKI BEZPIECZENSTWA

1. Administrator Danych Osobowych wyraza petne zaangazowanie dla zapewnienia bezpieczenstwa
przetwarzanych danych osobowych oraz wsparcie dla przedsiwzig¢ technicznych i organizacyjnych
zwigzanych z ochrong danych osobowych.

2. Polityka okreéla podstawowe zasady bezpieczefistwa i zarzadzania bezpieczenstwem systemow,
w ktérych dochodzi do przetwarzania danych osobowych.

3. Polityka dotyczy wszystkich danych osobowych przetwarzanych w podmiocie, niezaleznie od formy ich
przetwarzania (zbiory ewidencyjne, systemy informatyczne), oraz od tego czy dane sg lub mogg by¢
przetwarzane w zbiorach danych.

4. Polityka ma zastosowanie wobec wszystkich komérek organizacyjnych w tym oddziatow, samodzielnych
stanowisk pracy i wszystkich proceséw przebiegajacych w ramach przetwarzania danych osohowych.

5. Celem Polityki bezpieczeristwa jest przetwarzanie zgodnie z przepisami danych osobowych
przetwarzanych w podmiocie oraz ich ochrona przed udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,
zabraniem przez osobe nieuprawniong, przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw okreslajacych zasady
postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych oraz przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub
nieupowazniong zmiang.

6. Ze wzgledu na nieustannie zmieniajace sig zagrozenia przetwarzania danych o osobowych i zmiany
prawa niniejsza polityka moze by¢ dokumentem dynamicznie zmieniajgcym sig w czasie. Uaktualnienia
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procedur ochrony, oprogramowania i innych parametréw stosowanych przy przetwarzaniu danych
osobowych znajdujg na biezgco odzwierciedlenie funkcjonalne w niniejszej Polityce.

7. Cele Polityki realizowane sg poprzez zapewnienie danym osobowym nastepujacych cech:

a)
b)
c)

d)

poufnoéci - wiaiciwoéci zapewniajgcej, ze dane nie sg udostepniane nieupowaznionym
podmiotom,

integralnodci - wladciwosci zapewniajacej, ze dane osobowe nie zostaly zmienione lub
zniszczone w sposob nieautoryzowany,

rozliczalnodci - wtasciwoéci zapewniajacej, ze dziatania podmiotu operujacego na danych
osobowych mogg byé przypisane w sposéb jednoznaczny tylko temu podmiotowi,

ciggtoséci - zdolnoéci do niezakléconego ich przetwarzania, bez przerw uniemozliwiajacych ich
udostepnianie osobom upowaznionym.

8. Dla skutecznej realizacji Polityki Administrator Danych Osobowych zapewnia:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

odpowiednie do zagrozen i kategorii danych objetych ochrong, srodki techniczne i rozwigzania
organizacyjne,

szkolenia w zakresie przetwarzania danych osobowych i sposobow ich ochrony,

kontrole i nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych,

monitorowanie zastosowanych $rodkéw ochrony,

ciagte éledzenie zmieniajacych sie zagrozerh wewnetrznych i zewnetrznych, takze uwzglednianie
zmieniajgcego sie prawa,

kontrole i nadzdr nad przetwarzaniem danych osobowych przez podmioty trzecie, ktorym dane
zostaty udostepnione lub powierzone.

9. Monitorowanie przez Administratora Danych Osobowych zastosowanych érodkéw ochrony obejmuje
m.in. dziatania uzytkownikéw, naruszanie zasad dostgpu do danych, zapewnienie integralnosci plikow
oraz ochrone przed atakami zewnetrznymi oraz wewnegtrznymi.

10. Administrator Danych Osobowych lub osoba przez niego upowazniona wdraza wszystkie niezbedne
dokumenty wynikajagce z zapiséw ustawy, oraz innych przepisbw majacych zastosowania przy
przetwarzaniu danych osobowych.

Administrator Danych Osobowych

. ,
................................ difiaic )

Podpis
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INSTRUKCJA ZARZADZANIA SYSTEMEM
INFORMATYCZNYM

Administrator Danych Osobowych — Centrum Ksztalcenia Prymus Edyta Sawicka
w osobie: Edyta Sawicka dnia 23-05-2018r

Zgodnie z ROZPORZADZENIEM MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACII
z dnia 29 kwietnia 2004 .

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych
wdraza dokument o nazwie , Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym” zwany dalej ,instrukcja”.
Zapisy tego dokumentu wchodza w zycie z dniem 23-05-2018r .

llekro¢ w ,,Instrukcji” jest mowa o:

1. PODMIOCIE — rozumie sie przez to spotke prawa handlowego, podmiot gospodarczy nieposiadajgcy osobowosci prawnej,
jednostke budzetows,

2. USTAWIE — rozumie sie przez to ustawe z dnla 29 slerpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922
z péin. zm.), zwang dalej ,ustawg",

3. IDENTYFIKATORZE UZYTKOWNIKA — rozumie sie przez to ciag znakdw literowych, cyfrowych lub innych jednoznacznie
identyfikujacy osobe upowainiong do przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym,

4, HASLE — rozumie sie przez to ciag znakéw literowych, cyfrowych lub innych, znany jedynie osobie uprawnionej do pracy
w systemie informatycznym,

5. SIECI TELEKOMUNIKACYINEJ — rozumie sie przez to sie¢ telekomunikacyjng w rozumieniu art. 2 pkt 35 ustawy z dnia 16 lipca
2004 r. — Prawo telekomunikacyjne (Dz. U. z 2016r., poz. 1489 z péin. zm.),

6. SIECI PUBLICZNEJ — rozumie sig przez to termin, ktéry przywotuje § 2 ust. 5 Rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. (Dz. U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024),

7. TELETRANSMISJI — rozumie sie przez to przesylanie informacji za poérednictwem sieci telekomunikacyjnej,

8. ROZLICZALNOSCI — rozumie sie przez to wiaiciwosé zapewniajgcy, 7e dziatania podmiotu moga by¢ przypisane w sposob
jednoznaczny tylko temu podmiotowi,

9. INTEGRALNOSCI DANYCH — rozumie sie przez to wilasciwo$¢ zapewniajaca, Ze dane osobowe nie zostaly zmienione lub
zniszczone w sposob nieautoryzowany,

10. RAPORCIE — rozumie sie przez to przygotowane przez system informatyczny zestawienia zakresu itreéci przetwarzanych
danych,

11. POUFNOSCI DANYCH — rozumie sie przez to wlasciwoé¢ zapewniajaca, Ze dane nie s udostgpniane nieupowainionym
podmiotom,

12. UWIERZYTELNIANIU — rozumie sie przez to dziatanie, ktérego celem jest weryfikacja deklarowanej tozsamosci podmiotu.
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§1

W podmiocie o nazwie: Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka, za przestrzeganie zapisow ,instrukcji”
odpowiedzialny jest Administrator Danych lub zgodnie z zapisem §3 ,Polityki Bezpieczeristwa” wyznaczony
Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

§2

W zwigzku z tym, Ze w podmiocie o nazwie: Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka przynajmniej jedno
urzadzenie systemu informatycznego, stuzgcego do przetwarzania danych osobowych, potgczone jest z
siecig publiczng, oraz uwzgledniajac kategorie przetwarzanych danych i zagrozenia wprowadza sig poziom
bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych w systemie informatycznym na poziomie wysokim, a w
zwigzku z tym wprowadza sie ponizsze postanowienia:

Obszar, w ktdéry sg przetwarzane dane, zabezpiecza sie przed dostgpem oséb nieuprawnionych na czas
nieobecnoéci w nim oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych. Przebywanie oséb
nieuprawnionych w obszarze, w ktdérym s przetwarzane dane, jest dopuszczalne za zgodg Administratora
Danych, Administratora Bezpieczeristwa Informacji lub w obecnosci osoby upowaznionej do przetwarzania
danych osobowych.

1. W systemie informatycznym stuzagcym do przetwarzania danych osobowych, przetwarza¢ dane moga
wylgcznie osoby posiadajace aktualne upowaznienie nadane przez Administratora Danych Osobowych.
Uzytkownik przetwarzajgcy dane po otrzymaniu upowaznienia oraz loginu i hasta jest zobowigzany
niezwtocznie dokona¢ zmiany hasta oraz zachowa¢ je w tajemnicy. Uzytkownik jest zobowigzany do
zmiany hasta nie rzadziej niz co 30 dni. Hasto nadane przez uzytkownika musi skfadac sie z co najmniej
z 8 znakdw, zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

2. Jezeli dostep do danych przetwarzanych w systemie informatycznym posiadajg co najmniej dwie osoby,
wowczas zapewnia sig, aby:

w systemie tym rejestrowany byt dla kazdego uzytkownika odrebny identyfikator oraz aby dostep do
danych byt mozliwy wytacznie po wprowadzeniu identyfikatora i dokonaniu uwierzytelnienia.

il
System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych zabezpiecza sie, w szczeg6Inosci przed:

1. dziataniem oprogramowania, ktérego celem jest uzyskanie nieuprawnionego dostgpu do systemu
informatycznego:

e poprzez zainstalowanie programu antywirusSOWego 0 NAZWIE: wuwmmsmssraissrsmssssssssss,
e poprzez zainstalowanie firewall (zapora sieciowa),
e poprzez zabezpieczenie sieci radiowej odpowiedniej mocy uwierzytelnieniem,

2. utrata danych spowodowang awarig zasilania lub zaktéceniami w sieci zasilajgcej poprzez zastosowanie
zasilacza awaryjnego UPS.

v

1. Identyfikator uzytkownika, ktéry utracit uprawnienia do przetwarzania danych, nie moze byc
przydzielony innej osobie.

2. W przypadku gdy do uwierzytelniania uzytkownikdéw uzywa sie hasta, jego zmiana nastepuje nie
rzadziej niz co 30 dni. Hasto sktada sie ono co najmniej z 8 znakdw, zawiera mate i wielkie litery oraz
cyfry lub znaki specjalne.
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3. Dane osobowe przetwarzane w systemie informatycznym zabezpiecza sie przez wykonywanie kopii
zapasowych zbioréw danych oraz programéw stuzacych do przetwarzania danych. Kopie wszystkich
danych osobowych muszg by¢ tworzone nie rzadziej niz raz na tydzien.

4. Kopie zapasowe:

a) przechowuje sie w miejscach zabezpieczajgcych je przed nieuprawnionym przejeciem,
modyfikacja, uszkodzeniem Ilub zniszczeniem w pomieszczeniu zamknigtym: Sekretariat,
zaopatrzonym w system alarmowy.

b) usuwa sie niezwtocznie po ustaniu ich uzytecznosci.
V

Osoba uzytkujgca komputer przenoény zawierajgcy dane osobowe zachowuje szczegdlng ostroznosc
podczas jego transportu, przechowywania i uzytkowania poza obszarem przetwarzania danych osobowych
w tym stosuje hasta dostepu do komputera przeno$nego oraz do plikéw, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe.

VI
Urzadzenia, dyski lub inne elektroniczne nosniki informacji, zawierajgce dane osobowe, przeznaczone do:

a) likwidacji — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to mozliwe,
uszkadza sie w sposéb uniemozliwiajacy ich odczytanie,

b) przekazania podmiotowi nieuprawnionemu do przetwarzania danych — pozbawia sie wczesniej
zapisu tych danych, w sposéb uniemozliwiajgcy ich odzyskanie,

c) naprawy — pozbawia sie wczesniej zapisu tych danych w sposéb uniemozliwiajgcy ich
odzyskanie albo naprawia sie je pod nadzorem osoby upowaznionej przez administratora danych.
§3

1. Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe s3 przetwarzane w systemie informatycznym — z wyjatkiem
systeméw stuzgcych do przetwarzania danych osobowych ograniczonych wylfacznie do edycji tekstu
w celu udostepnienia go na pismie — system ten zapewnia odnotowanie:

a) daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu,

b) identyfikatora uzytkownika wprowadzajgcego dane osobowe do systemu, chyba ze dostep do
systemu informatycznego i przetwarzanych w nim danych posiada wyfgcznie jedna osoba,

c) zrédta danych, w przypadku zbierania danych, nie od osoby, ktérej one dotyczg,

d) informacji o odbiorcach, w rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy, ktérym dane osobowe zostaty
udostepnione, dacie i zakresie tego udostepnienia, chyba ze system informatyczny uzywany jest
do przetwarzania danych zawartych w zbiorach jawnych,

e) sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 32 ust. 1 pkt 8 ustawy.

2. Odnotowanie informacji, o ktérych mowa w §7 ust. 1 pkt 1,2 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z 29.04.2004r. (Dz. U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024), nastepuje
automatycznie po zatwierdzeniu przez uzytkownika operacji wprowadzenia danych.

3. Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w systemie informatycznym, system zapewnia
sporzadzenie i wydrukowanie raportu zawierajagcego w powszechnie zrozumiatej formie informacje,
o ktérych mowa w §7 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 29.04.2004r.
(Dz. U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024).

4. W przypadku przetwarzania danych osobowych, w co najmniej dwéch systemach informatycznych,
wymagania, o ktdrych mowa w §7 ust. 1 pkt. 4 Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z 29.04.2004r. (Dz. U. z 2004r. Nr 100, poz. 1024), moga by¢ realizowane w jednym z nich,
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lub w odrebnym systemie informatycznym przeznaczonym do tego celu.
§4

Po zakonczeniu pracy w systemie informatycznym uzytkownik ma obowigzek wylogowac sig z systemu.
W przypadku braku czynnoéci ze strony uzytkownika w systemie informatycznym przez 30 minut, system
samoczynnie wyloguje uzytkownika przetwarzajacego dane osobowe.

§5

Administrator Bezpieczeristwa Informacji, o ile jest wyznaczony, ma obowiagzek dokonywa¢ przeglagdow
technicznych sprzetu informatycznego w podmiocie oraz dba¢ o ich dobry stan techniczny. Zaleca sig
dokonywanie przegladéw okresowych co 30 dni oraz przegladow generalnych raz na rok. W przypadku
stwierdzenia usterek technicznych Administrator Bezpieczeristwa Informacji ma obowigzek niezwfocznie
powiadomi¢ o tym fakcie Administratora Danych.

§6

W przypadku stwierdzenia przez Administratora Bezpieczeristwa Informacji uchybieri dotyczacych
przetwarzania danych w podmiocie powinien o tym fakcie niezwtocznie powiadomi¢ Administratora Danych
oraz wprowadzi¢ takie zabezpieczenia i procedury, ktdre w przysztoéci wyeliminujg takie zdarzenia.

§7

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej ,instrukcji” maja zastosowanie przepisy ustawy o ochronie
danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. oraz ROZPORZADZENIEM MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH
I ADMINISTRACII z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych.

Administrator Danych OsobaWYE Ketatcenia Prymus
Ldyta Sawicka
ul. Dapbrowska 15, 89-235 Pgozniew
el 601 143 456 e-mail: ckprymus@op.pl
2 828-100-74-51 regon 7309340188
wranasesasnnsanannrens
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TRESC OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO
ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

reprezentowanym przez.

Edyte Sawicka

Zgodnie z art. 24 ust. 1 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 roku poz. 922) informujg, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum
Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu np.
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na wolne stanowisko pracy np. nauczyciela. Pana/Pani
dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych za wyjatkiem wypadkow
obowiazkowego udzielenia informacji okreslonych w przepisach szczegdlnych. Posiada Pani/Pan prawo
dostepu do treéci swoich danych oraz ich poprawiania. Podaje Pani/Pan swoje dane osobowe

dobrowolnie.
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WYJASNIENIE CZYM JEST OBOWIAZEK
INFORMACYJNY

Co to jest obowiazek informacyjny?

Obowigzek informacyjny powinien spetnia¢ administrator danych osobowych - w réznych sytuacjach
oczywiécie. Wynika to wprost z przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych (podstawowy przepis

ponizej):

Art. 24. 1. W przypadku zbierania danych osobowych od osoby, ktdrej one dotyczq, administrator danych

jest obowigzany poinformowac te osobe o:

1. adresie swojej siedziby i petnej nazwie, a w przypadku gdy administratorem danych jest osoba

fizyczna — o miejscu swojego zamieszkania oraz imieniu i nazwisku;

2. celu zbierania danych, a w szczegdlnosci 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.

Poza tym, zgodnie z art. 32 ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 roku poz. 922) kazdy ma
prawo do kontroli przetwarzania danych osobowych tej osoby, ktérej dane dotycza i moze ztozy¢ do
administratora danych osobowych zapytanie w formie wniosku o udzielenie informacji, od kiedy dane
osobowe sg przetwarzane oraz w jakim zakresie.

Ustawa nie okreéla w jakiej formie obowiazek informacyjny powinien by¢ spetniany: czy w formie ustnej
czy pisemnej. Administrator Danych Osobowych powinien, wtedy kiedy to jest wymagane, spetni¢ ten

obowigzek jeszcze przed rozpoczeciem procesu przetwarzania danych.

Obowiazek informacyjny powinien by¢ wypetniany dwutorowo:

» kiedy placéwka pobiera dane w innym celu, niz cel wynikajgcy z innych przepiséw szczegdlnych

np.: wykonywania zadan publicznych rozumianych wasko. Przyktadem, kiedy obowiazek
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informacyjny trzeba bedzie spetni¢ to: rekrutacja na konkretne stanowisko pracy,
przeprowadzanie konkursow itd. Konieczno$¢ stosowania obowigzku informacyjnego zaistnieje
gléwnie wtedy, kiedy placéwka/przedsiebiorstwo bedzie musiato pobiera¢ zgode na

przetwarzanie danych osobowych tej konkretnej osoby.

» z drugiej strony obowiazek informacyjny powinien by¢ spetniany w stosunku do oséb, ktére
korzystajg z uprawnienia wynikajacego z art. 32 ustawy o ochronie danych osobowych

(Dz. U. z 2016 roku poz. 922) — informacje powyzej.

Przyktad wymagalnosci obowigzku informacyjnego:
Prowadzenie postepowania rekrutacyjnego:

Tre$¢ obowiagzku informacyjnego powinna znajdowad sie w zamieszczonej przez jednostke samorzadu
terytorialnego, jednostke organizacyjng samorzadu terytorialnego, przedsigbiorstwo - ofercie pracy.
Ustawa o ochronie danych osobowych nie narzuca formy spetnienia obowigzku informacyjnego, ale
z kolei zobowigzuje do poinformowania w tym trybie przed rozpoczeciem procesu przetwarzania danych
osobowych. Ze wzgledéw praktycznych nalezy zamieszczaé klauzule obowigzku informacyjnego w samej
treéci oferty, podobnie jak informacje, ze bez klauzuli wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych, aplikacje nie beda rozpatrywane. Placowka musi dochowa¢ nalezytej starannosci w zakresie
czytelnosci i klarownoéci treéci obowigzku informacyjnego, tak, by tresc rzeczywiscie nie budzita zadnych
watpliwosci. Tre$¢ obowigzku informacyjnego powinna by¢ w dostateczny sposéb wyodrgbniona sposrod
innych informacji przekazywanych w ofercie potencjalnemu kandydatowi do pracy na stanowisko, co do

ktérego rozpoczyna sie procedure naboru.

Centrum Ksztalcenia Prymuls
Eelyter Sevvicky

ul. Dabrowska 15, 99-
te{. 601 143 456 e-mail: ckmy.’nus@ap.m
Nlﬂ_§28-100«74-51 regon 73094018
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Poddebice, dn. 23.05.2018r

UPOWAZNIENIE DLA ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMAC)I ORAZ ZAKRES OBOWIAZKOW

zatgcznik nr 1 do ,,Polityki Bezpieczenstwa”

Na podstawie § 3 Polityki Bezpieczenstwa z dnia 23.05.2018 zgodnie z zatozeniami
ROZPORZADZENIA MINISTRA SPRAW WEWNETRZNYCH | ADMINISTRACH
z dnia 29 kwietnia 2004 r.

w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce
do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 36a ust. 1 Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2016 1.
poz. 922 z pézn. zm.)

Administrator Danych Osobowych (ADO): Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka

o numerze NIP: 8281007451

powotuje / potwierdza powotanie (*):

w osobie _Edyta Sawicka
Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI): __Mgt_gqf_{ql_rq_{\jgﬂq[(_ _______________________________________
0 humerze Pesel: 89121206023

Upowaiznienie jest wazne od chwili podpisania przez strony do dnia wycofania upowaznienia przez
Administratora Danych Osobowych.

Zgodnie z art. 36a ust. 2 do zadar ABI nalezy:
1. zapewnianie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

2. prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zbioréw, o ktdrych mowa w art. 43 ust. 1 u.0.d.o., zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje,
o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt 2—4a i 7 u.o.d.o. zgodnie z zapisami Rozporzgdzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. (Dz. U. 2015 poz. 745).

Administrator Bezpieczenstwa Informacji nadzoruje opracowanie i aktualizowanie dokumentacji, o ktére;
mowa w art. 36 ust. 2 u.0.d.0., oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych. Jest odpowiedzialny za
przestrzeganie w podmiocie zapiséw Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym. Administrator
Bezpieczeristwa Informacji prowadzi wszelkg dokumentacje opisujaca sposéb przetwarzania danych
w podmiocie, a w szczegdlnosci:

zgodnie z § 4. ,,Polityki Bezpieczeristwa”

Wykaz budynkéw, pomieszczen lub czesci pomieszczeni, tworzacych obszar, w ktérym przetwarzane sg dane

(') niepotrzebne usunaé
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osobowe, ktéry okresla zatgcznik do ,, Polityki Bezpieczenstwa” nr 2,
zgodnie z § 5. ,,Polityki Bezpieczeristwa”

Wykaz zbioréw danych osobowych wraz ze wskazaniem programéw zastosowanych do przetwarzania tych
danych, ktdéry okresla zatgcznik do ,Polityki Bezpieczerstwa” nr 3,

zgodnie z § 6. ,Polityki Bezpieczeristwa”

Opis struktury zbioréw danych wskazujgcy zawarto$¢ poszczegélnych pdl informacyjnych i powigzania
miedzy nimi, oraz sposdb przeptywu danych pomiedzy poszczegdlnymi systemami, ktdry okreéla zatgcznik
do , Polityki Bezpieczenstwa” nr 4,

zgodnie z § 8., Polityki Bezpieczenstwa”

Ewidencje oséb przetwarzajgcych dane w podmiocie posiadajgcych upowainienie oraz posiadajgcych
upowaznienie do przebywania w obszarze przetwarzania - zafacznik nr 6 do ,Polityki Bezpieczeristwa” oraz
zestawienie danych osobowych z informacjg kiedy i przez kogo zostaty do zbioru wprowadzone oraz komu sg
przekazywane — zatgcznik nr 7 do , Polityki Bezpieczeristwa”.

Administrator Bezpieczenistwa Informacji sprawdza zgodno$¢ przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowuje w tym zakresie sprawozdania dla
Administratora Danych Osobowych, lub na wniosek GIODO zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 maja 2015 r. (Dz. U. 2015 poz. 745).

Administrator Bezpieczeristwa Informacji zapewnia zapoznanie sie 0s6b upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

Administrator Danych Osobowych zapewnia S$rodki i organizacyjng odrgbnos¢ Administratora
Bezpieczeristwa Informacji - niezbedne do nalezytego wykonywania przez niego zadan wynikajgcych
z niniejszego upowaznienia i przepiséw ustawy.

OSWIADCZENIE ADMINISTRATORA BEZPIECZENSTWA INFORMACII
Oswiadczam, e zapoznatem sie z treécig i obowigzkami wynikajacymi z tego upowaznienia oraz, ze jako
Administrator Bezpieczeristwa Informacji, bede nadzorowat przestrzeganie zasad ochrony danych

w podmiocie o nazwie: Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka, zgodnie z obowigzkami wynikajacymi z
tego upowaznienia, oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

Os$wiadczam, ze spetniam wymogi dotyczace osoby powotanej na stanowisko Administratora
Bezpieczenistwa informacji tj.:

o nie bytem®™ karany” za umysIne przestepstwo,
e posiadam petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, oraz korzystam z petni praw publicznych,

e posiadam odpowiednia wiedze z zakresu ochrony danych osobowych.

Administrator Danych Osobowych Administrator Bezpieczenstwa Informacji
/‘ . Centrum mzla#mnia PWmus
.r ‘ﬁ“ |
(/ .LJ\_QH'L LJ‘ ul. D:},Dr(},lr: “.; )

........................................................ A0 B0} 447 gthm - m e e W RAAD)
(IEREST r»;ﬂF‘dei‘.iHymu LOFJ

P 825.4
B23-100-74-¢ 51 regon 7309401908
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ZGODA NA PRZEBYWANIE
W OBSZARZE PRZETWARZANIA DANYCH

Zatagcznik nr 4 do Polityki Bezpieczerstwa

Na podstawie zapiséw rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia isystemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024 z péin. zm.), a takze
na podstawie zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997r. (Dz. U. z 2016r.
poz. 922 z pdin. zm.):

DATA NADANIA ZGODY: 23-05-2018r

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH:  Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka

O NUMERZE NIP: 8281007451

W OSOBIE: Edyta Sawicka

wyraza zgode Pani/Panu:

IMIE | NAZWISKO: Malgorzata Nowak
PESEL: (89121206023
STANOWISKO StUZBOWE: _Kierownik biura
CZAS TRWANIA ZGODY: DO USTANIA STOSUNKU PRACY

na przebywanie w pomieszczeniach, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe w zakresie
niezbednym do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Jednoczesnie zobowigzuje ww. osobe do
zachowania tajemnicy dotyczgcej danych osobowych przetwarzanych w pomieszczeniach, co do
ktorych uzyskat (a) zgode na przebywanie.

Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy dotyczacej
danych osobowych przetwarzanych w pomieszczeniach, co
do ktdrych uzyskatem (am) zgode na przebywanie.

wentrum Kszialcenia Prymius
Ldvta Sawicka
ul. Dabrowskx 15,99-235 p

ECZNi
tel 601 143 456 ¢- gCzniew

maii; ci;prymus@op.pf

" 2 ) Nip 323"10{3“?4-5}] I'@gon 7309401@3

q = : F

2305 A8 v. ) 220G A % )
(data i podpis osoby upowaznionej do przebywania (data, podpis i pieczec

w obszarze przetwarzania danych) Administratora Danych Osobowych)
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UPOWAZNIENIE DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zatacznik nr 5 do ,Polityki Bezpieczernstwa”
zgodnie z Art. 37 Ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.

Administrator Danych Osobowych — Centrum Ksztafcenia Prymus Edyta Sawicka
w osobie: Edyta Sawicka
dnia 23.05.2018r. nadaje upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, dla:

IMIE | NAZWISKO: Matgorzata Nowak
NR PESEL: 89121206023
STANOWISKO StUZBOWE: Kierownik biura

i ZBIORY DANYCH OSOBOWYCH WYNIKAJACE Z:
o POSIADANYCH UPRAWNIEN SPECJALISTYCZNYCH ;
; o ZAKRESU OBOWIAZKOW WYNIKAJACYCH Z NAWIAZANEGO STOSUNKU PRACY

Upowatnienie nadaje sie do ustania stosunku pracy. Wszelakie poprzednie upowainienia do przetwarzania danych osobowych z dniem
wprowadzenia niniejszego wygasaja. Jednoczesnie biezace upowainienie zostaje zawieszone w przypadku nieobecnosci / urlopu przekraczajacego
30 dni kalendarzowych. Po uptywie w/w okresu nieobecnosci / urlopu upowazniony(a) wykonujac obowiazki wynikajgce z upowaznienia
otrzymuje ponowne upowaznienie niniejszym dokumentem w trybie automatycznym.

Ja nizej podpisany/a zobowiazuje sie do przestrzegania zasad panujacych w w/w podmiocie w zakresie ochrony danych osobowych, a w szczegdlnosci
JPolityki Bezpleczenstwa” i ,Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym” oraz respektowania zapiséw Ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r. Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony danych, zachowania tajemnicy dotyczacej danych osobowych
przetwarzanych w w/w podmiocie oraz sposobéw zabezpieczen, a takze zgtaszania faktu naruszenia/zagrozenia zabezpieczen danych osobowych.

Przyjatem do wiadomodci, iz jestem zobligowany do zmiany hasta dostepu do stanowiska pracy (komputera) w terminie co 30 dni kalendarzowych.
Hasto musi byé¢ niepowtarzalne wzgledem wezedniejszego, oraz skiadaé sie z 8 znakéw (wtym mate, duze litery oraz znak specjalny np.:
,REF#tgospodarka” ; ,Kardex2015” itd...).

Oéwiadczam, 12 zapoznatem({am) sie i akceptuje zasady dotyczace korzystania z sieci informatycznej na terenie w/w podmiotu, a mianowicie:

1. Majac na uwadze wysoka sprawnosé¢ oraz elastyczno$é ksztattowania proceséw w pracy, pracodawca zastrzega sobie prawo do
archiwizacji, monitorowania oraz przekierowywania stuzbowej poczty elektronicznej.

2. Pracodawca informuje, ze wszystkie polaczenia internetowe wykonane w sieci w/w podmiotu s3 rejestrowane, zgodnie z wymogami
ustawy Prawa Telekomunikacyjnego.

3. Pracodawca zastrzega sobie réwniez prawo monitorowania w/w polaczen oraz 3dania wyjasnien w zakresie realizowanej przez
pracownika aktywnosci w sieci oraz do dowolnego ksztattowania zakresu dostepu do sieci internetowej.

Otwiadczam, 7e zostatem{am) zapoznany(a) z przepisami Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922 z pdin. zm.) oraz
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac urzadzenia i systemy |nformatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024 ze zm.).

Oswiadczam, e zostatem(am) poinformowany o grozacej, stosownie do przepisow Rozdziatu 8 Ustawy o ochronie danych osobowych,
odpowiedzialnoéci karnej. Niezaleznie od odpowiedzialnoici przewidzianej w wymienionych przepisach, mam $wiadomos¢, ze naruszenie zasad
ochrony danych osobowych, obowigzujacych w podmiocie moze zosta¢ uznane za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i skutkowaé odpowiedzialnoscia dyscyplinarna.

-

[czytelny podpis Administratora Danych Osobowych] [czytelny podpis upowaznionego]
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OKRESLENIE SRODKOW TECHNICZNYCH | ORGANIZACYINYCH NIEZBEDNYCH DLA ZAPEWNIENIA
POUFNOSCI, INTEGRALNOSCI | ROZLICZALNOSCI PRZETWARZANYCH DANYCH

Zatacznik do ,Polityki Bezpieczeristwa” nr 8 zgodnie z § 4 pkt 5 Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

1. Administrator Danych zapewnia zastosowanie srodkéw technicznych i organizacyjnych niezbgdnych
dla zapewnienia poufnosci, integralnosci, rozliczalnosci i ciggtoéci przetwarzanych danych.

2. ABI wraz z wyznaczonymi Uzytkownikami przeprowadzaja okresowa analize ryzyka dla systemu i na
tej podstawie przedstawiajg Administratorowi Danych propozycje dotyczace zastosowania srodkow
technicznych i organizacyjnych (Srodkéw ochrony), celem zapewnienia wiasciwej ochrony
przetwarzanych danych.

3. Okreslenia poziomu bezpieczenstwa systemu informatycznego dokonuje ABI.

4, Zastosowane $rodki ochrony (techniczne i organizacyjne) powinny by¢ adekwatne do stwierdzonego
poziomu ryzyka dla poszczegélnych systemdw, rodzajow zbioréw i kategorii danych.

5. Srodki ochrony, zastosowane przez ABI dla zapewnienia poufnodci, integralnosci, rozliczalnosci
i ciggtosci przetwarzanych danych, obejmuja:
e $rodki ochrony fizycznej (np. drzwi ochronne, firma ochroniarska, monitoring);
e $rodki techniczne (np. firewall, antywirus, podtrzymanie zasilania UPS);
e $rodki organizacyjne (np. powotanie ABI, utworzenie Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym);

6. Zastosowane srodki:

SRODKI OCHRONY FIZYCZNEJ DANYCH:
a) Zbiér danych osobowych przechowywany jest w pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami
zwyklymi (niewzmacnianymi, nieprzeciwpozarowymi).

b) Pomieszczenia, w kt6rych przetwarzany jest zbiér danych osobowych wyposazone sg w system
alarmowy przeciwwfamaniowy.

c¢) Dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzany jest zbiér danych osobowych, kontrolowany
jest przez system monitoringu z zastosowaniem kamer przemystowych.

d) Zbiér danych osobowych w formie papierowej przechowywany jest w zamknietej niemetalowej
szafie.

e) Zbidér danych osobowych w formie papierowej przechowywany jest w zamknigtej metalowej
szafie.

f) Zbiér danych osobowych w formie papierowej przechowywany jest w zamknigtym sejfie, lub
kasie pancernej.

g) Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych przechowywane sa w zamknigtej
niemetalowe]j szafie.

h) Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych przechowywane sg w zamknigte]
metalowej szafie.
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i)

k)

Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych przechowywane sg w zamknietym
sejfie, lub kasie pancernej.

Pomieszczenie, w ktdrym przetwarzane sa zbiory danych osobowych, zabezpieczone jest przed
skutkami pozaru za pomoca systemu przeciwpozarowego i/lub wolnostojace] gasnicy.

Dokumenty zawierajagce dane osobowe po ustaniu przydatnosci s3 niszczone w sposéb
mechaniczny za pomocg niszczarek dokumentow.

7. SRODKI OCHRONY TECHNICZNEJ DANYCH:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)

)]

k)

Zbiér danych osobowych przetwarzany jest przy uzyciu komputera przeno$nego.

Dostep do zbioru danych osobowych, ktéry przetwarzany jest na wydzielonej stacji
komputerowej/ komputerze przeno$nym zabezpieczony zostat przed nieautoryzowanym
uruchomieniem za pomocg hasta BIOS.

Dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktdrym przetwarzane sg dane osobowe
zabezpieczony jest za pomocg procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta.

Zastosowano systemowe mechanizmy wymuszajgce okresowg zmiang haset.
Zastosowano system rejestracji dostepu do systemu/zbioru danych osobowych.

Zastosowano érodki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki, wirusy,
konie trojariskie, rootkity.

Uzyto system Firewall do ochrony dostepu do sieci komputerowej.

Dostep do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora
uzytkownika oraz hasta.

Zastosowano systemowe érodki pozwalajace na okreslenie odpowiednich praw dostepu do
zasobdw informatycznych, w tym zbioréw danych osobowych dla poszczegolnych uzytkownikow
systemu informatycznego.

Zastosowano mechanizm wymuszajacy okresowg zmiane haset dostepu do zbioru danych
osobowych.

Zainstalowano wygaszacze ekrandw na stanowiskach, na ktorych przetwarzane sa dane
osobowe.

Zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostepu do systemu informatycznego
stuzgcego do przetwarzania danych osobowych w przypadku dtuiszej nieaktywnosci pracy
uzytkownika.

8. SRODKI ORGANIZACYINE:

a)

b)

c)

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostaty zaznajomione z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych.

Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie
zabezpieczer systemu informatycznego.

Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowigzane zostaty do zachowania
ich w tajemnicy.
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d) Monitory komputeréw, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe ustawione s3 w sposob
uniemozliwiajgcy wglad osobom postronnym w przetwarzane dane.

Za niedopetnienie obowigzkéw wynikajacych z niniejszego dokumentu pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
na podstawie Kodeksu pracy oraz Ustawy o ochronie danych osobowych.

W odniesieniu do innych oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, w sytuacji naruszen
obowigzkéw wynikajacych z niniejszego dokumentu ponie$¢ moga odpowiedzialnos¢ odszkodowawcza.
Wszystkie osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych moge ponies¢ odpowiedzialno$¢ karng
w sytuacji naruszenia zasad okreslonych w niniejszym dokumencie.

ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH

X "
= = B il -
U Rt \@{ [ /( ‘f,__‘\c’ }'3

(data i czytelny podpis Administratora Danych Osobowych)
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KLAUZULA POUFNOSCI INFORMACJI

Zatgcznik nr 10 do Polityki Bezpieczeristwa

§1

Matgorzata Nowak, Pesel: 89121206023 powinna zachowac poufnos¢ informacji, ktére zdobedzie na
kazdym etapie wspoftpracy z Edyta Sawicka

§2

Klauzula poufnosci wzgledem przetwarzanych danych osobowych obowigzuje Matgorzatg Nowak
przez okres trwania umowy macierzystej**, a takze bezwzglednie po jej zakoriczeniu przez okres 10
lat.

§3

Matgorzata Nowak zobowigzuje sie do wykorzystywania przetwarzanych danych osobowych, w
ramach realizacji umowy macierzystej** z dnia 01.04.2011, wyfacznie w celach okreslonych w tejze
umowie.

§4

Matgorzata Nowak zobowigzuje sie do przestrzegania przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o
ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r. poz. 922)

§5

W przypadku nie dochowania warunkdw umowy, Edyta Sawicka zastrzega sobie prawo
rozwigzania umowy macierzystej** z dnia 01.04.2011 w trybie natychmiastowym.

[czytelny podpis strony umowy]

* osoba zatrudniona na umowg zlecenia/o dzieto
**umowa zlecenie/o dzieto/ wspotpracy
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ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 1/05/2018 Z DNIA 23-05-2018r.

Administratora Danych Osohowych: Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka w osobie: Edyta Sawicka

w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczeristwa i Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym,

w zwigzku z zapisami ustawy z dnig 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz rozporzqdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkdw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadad urzqgdzenia i systemy informatyczne stuzqce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. z 2004 1.

Nr 100, poz. 1024)
zarzadza sie, co nastepuje:
§1

Wprowadza sie w podmiocie: Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka Polityke Bezpieczerstwa” oraz ,Instrukcje

Zarzgdzania Systemem Informatycznym”.
§2

Zarzadzenie jest adresowane do pracownikéw podmiotu: Centrum Ksztafcenia Prymus Edyta Sawicka,
wykonujgcych czynnosci  okreslone w ,Polityce Bezpieczenstwa” oraz ,Instrukcji Zarzadzania Systemem
Informatycznym”. Kazdy pracownik, zgodnie zwykazem, jest obowigzany zapoznac¢ sie ztredcig ,Polityki

Bezpieczenstwa” i ,Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym”.
§3

Administrator Danych Osobowych: Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka: Edyta Sawicka zobowiazuje
wszystkich pracownikéw do przestrzegania zapiséw ,Polityki Bezpieczeristwa” oraz stosowania sie do ,Instrukcji

Zarzadzania Systemem Informatycznym” pod grozbg konsekwencji stuzbowych, przewidzianych prawem.
§4

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ogtoszenia tj. z dniem 23-05-2018r.

éa 0o

{podpis Administratora Danych Osobowych)
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Rejestr Instytucji Szkoleniowych

Szczego6towe informacje o wybranej instytucji szkoleniowej

Instytucja szkoleniowa:

Numer ewidencyjny:
Status:
Data wpisu:

Rok kontynuacji
dziatalnosci:

Numer REGON:
Numer NIP:

Instytucja zagraniczna:

Adres:

Numer telefonu:
Numer faxu:
E-mail:

Strona www:

Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka
2.10/00100/2008

Aktywny

2008-10-17

2022

730940198

8281007451

NIE

ul. Dgbrowska 15, 99-235 Peczniew, t6dzkie
601143456

sekretariat@ckprymus.pl

www.ckprymus.pl

Dane dotyczgce wpisu do rejestru

Numer ewidencyjny:
Data wpisu:

Data wydania
zaswiadczenia:

Odebrano zaswiadczenie:

2.10/00100/2008
2008-10-17
2010-03-29

TAK

Siedziba gtéwna i oddziaty instytucji szkoleniowej

Nazwa Rok powstania Siedziba gtéwna

Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka 2003 TAK

Wygenerowano dnia 2022-10-18




Zarzgdzenie nr 01/2019
Centrum Ksztalcenia Prymus Edyta Sawicka
z dnia 25.11.2019 r.

w sprawie wprowadzenie Regulaminu Reklamacji Uslug Szkoleniowych

§1
Wprowadzam jako obowiazujacy w Centrum Ksztalcenia Prymus Edyta Sawicka
,Regulamin Reklamacji Uslug Szkoleniowych” stanowigcy zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Regulamin podany jest do wiadomosei publicznej przez opublikowanie na stronie

internetowej www.ckprymus.pl

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od

25.11.2019 ¢,

Centrum Ksztzalcenia Prymus
Edyla Sawicka L
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0.K. 4321/1/2003 Poddebice, 20.02.2003 r.

ZASWIADCZENIE

o wpisie do ewidencji szkot i placéwek niepublicznych

Na podstawie art. 82 ust. 3 i 3a Ustawy z dnia 7 wrzeénia 1991 r. o systemie oswiaty
(Dz. U. z 1996 1. Nr 67 poz. 329, Nr 106 poz. 496, z 1997 r. Nr 28 poz. 153, Nr 141 poz. 043, z 1998
r. Nr 117 poz. 759, Nr 162 poz. 1126, z 2000 r. Nr 12 poz. 136, Nr 19 poz. 239, Nr 48 poz. 550 i Nr
104 poz. 1104, Nr 122 poz. 1320, Nr 120 poz. 1268, z 2001 r. Nr 11 poz. 1194, Nr 144 poz. 1615, z
2002 r. Nr 41 poz. 362, Nr 141 poz. 1185, Nr 113 poz. 984) zagwiadcza sig, ze do ewidencji szkot i
placéwek niepublicznych Powiatu Poddebickiego dokonano w dniu 20 lutego 2003 r. pod numerem

7/2003
nastepujacego wpisu:
1 Zarzad Powiatu w Poddgbicach
"""""""""""""""""" e, téry dokonal woisu do ewideni szkoty lub placowii)
2 20 lutego 2003 r.; Nr 7/2003
.......................................................... ('&;{t;}'i{l;}ﬁé}'&;;isﬁLié,'é'\;[i}ie}iéjij'""""'"""'""""'""""'"""""'"'""""
3 Centrum Ksztatcenia Kursowego ,, PRYMUS™
placéwka pracy pozaszkolnej
......................................................... (nazwaltwszmymbplacéwki)
4 Edyta Sawicka — ul. Dabrowska 28, 99 -235 Peczniew
ol Wb phcowe e )
5 ul. Polna 13/15, 99 — 200 Poddgbice
............................................................. (adressmwbmacéwm
6 e .

Wpis do ewidencji podlega wykresleniu w przypadku stwierdzenia
naruszenia przepiséw okreslonych w art. 83 ust. 1 cytowanej wyzej ustawy.
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2. Kuratorium Oéwiaty — Delegatura w Sieradzu
3. Urzad Skarbowy w Poddebicach
4, ala



ZASWIADCZENIE

Poddebice, dn.08.02.2013 r.

o zmianie wpisu do ewidencji szkél i placowek niepublicznych

Na podstawie art. 82 ust.3, 3ai 5 Ustawy z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty
(Dz. U. z 2004 1. Nr 256 poz. 2572 z p6z. zm.) zaswiadcza si¢, ze pod numerem 7/2003 w
ewidencji szk6t i placowek niepublicznych na wniosek Edyty Sawickiej - jako osoby
prowadzacej Centrum Ksztalcenia Kursowego ,,Prymus” w Poddgbicach, dokonano w dniu

08 Iutego 2013r, nastgpujacej zmiany:

W punkcie 3: nazwa oraz odpowiednio typ i rodzaj szkoly lub placéwki:

,, Centrum Ksztatcenia Kursowego ,,PRYMUS”
placéwka pracy pozaszkolnej”

Wpisano nowe brzmienie:
,,Centrum Ksztatcenia Prymus
placowka ksztalcenia ustawicznego”

W punkcie 5: adres szkoly lub placéwki:
,ul. Polna 13/15, 99-200 Poddebice”

Whpisano nowe brzmienie:
,»ul. Polna 34, 99-200 Poddebice
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Otrzymuja:
1. Zglaszajacy - Edyta Sawicka, ul. Dabrowska 15, 99-235 Peczniew
2. Lodzki Kurator Oswiaty w Lodzi, Delegatura w Sieradzu
3. Nagzelpik Urzedu Skarbowego w Poddgbicach

/s



07.4330.6.2019 Poddebice, dn. 26.11.2019 r.

ZASWIADCZENIE

o zmianie wpisu do ewidencji szkél i placowek niepublicznych

Na podstawie art. 168 ust. 9, 11 i 13 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1287, 1680, 1681, 1818) zaswiadcza sig, ze W ewidencji szkol
i placowek niepublicznych prowadzonej przez Staroste Poddgbickiego na wniosek Pani Edyty
Sawickiej — jako osoby prowadzacej Centrum Ksztalcenia ,,Prymus” w Poddgbicach wpisane
do ewidencji pod numerem 7/2003 dokonano w dniu 26.11.2019r. nastgpujgcej zmiany:

W punkcie 3 (nazwa i typ szkoly lub placéwki):

nazwa - ,,Centrum Ksztalcenia Prymus
typ - ,,Placowka ksztalcenia ustawicznego”

wpisano nowe brzmienie:

nazwa - ,,Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Prymus w Poddgbicach”

typ - ,,Centrum Ksztalcenia Ustawicznego”
(%%
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( pieczeé i podpis osoby upowaznione;j)

Otrzymuja:

1. Zgtaszajacy: Edyta Sawicka, ul. Dabrowska 15, 99-235 Pgczniew

2. Lédzki Kurator Oéwiaty w Lodzi, Delegatura w Sieradzu, Plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz
3. Naczelnik Urzedu Skarbowego w Poddgbicach, ul. Narutowicza 12, 99-200 Poddebice
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07.4330.1.2020 Poddebice, 17.04.2020 .

ZASWIADCZENIE

o zmianie wpisu do ewidencji szkol i placéwek niepublicznych

Na podstawie art. 168 ust. 9, 11 i 14 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe
(Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, 1078, 1680, 1681, 1818, 2197, 2248; z 2020 poz. 374 ) zaswiadcza si¢,
ze w ewidencji szk6t 1 placéwek niepublicznych prowadzonej przez Staroste Poddebickiego na
wniosek Pani Edyty Sawickiej — jako osoby prowadzacej placowke pn. Centrum Ksztalcenia
Ustawicznego ,,Prymus” ” w Poddebicach wpisang do ewidencji pod numerem 7/2003 w dniu
17.04.2020r. dokonano zmiany wpisu w zakresie nazwy placowki:

W punkcie 2 o brzmieniu:
,» Nazwa szkoly lub placowki: Centrum Ksztatcenia Ustawicznego ,,Prymus” w Poddebicach™
wpisano nowe brzmienie:

,» Nazwa szkoly lub placowki: Centrum Ksztatcenia ,,Prymus” w Poddebicach”

( pieczec i podpis osoby upowaznionej)

Otrzymujg:

1. Zglaszajacy: Edyta Sawicka, ul. Dabrowska 15, 99-235 Peczniew

2. L6dzki Kurator O$wiaty w Lodzi, Delegatura w Sieradzu, Plac Wojewddzki 3, 98-200 Sieradz
3. Naczelnik Urzgdu Skarbowego w Poddgbicach, ul. Narutowicza 12, 99-200 Poddgbice
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Fundusze Rzeczpospolita [ rg‘l‘:”ldzdit(“;‘é Unia Europejska SN

Europejskie 5 :
ArograRisgionaly - Polska Europejski Fundusz Spoleczny Sn

Poddebice, 18.10.2022 r.
Zespol Szkol Ponadpodstawowych

w Podde¢bicach
ul. Polna 13/15
99-200 Poddebice

Centrum Ksztalcenia
Prymus Edyta Sawicka
ul. Polna 34

99-200 Poddgbice

Referencje

W zwiazku z realizacja projektu ,,Branzowy sukces” wspotfinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lodzkiego na lata 2014-2020 z zakresu organizacji szkolef majgcych na celu
podniesienie umiejetnosei i kompetencji zawodowych nauczycieli Centrum Ksztalcenia
Prymus Edyta Sawicka przeprowadzito nastgpujace szkolenia pn:

1. Kurs barmanski w wymiarze 50 godzin (termin: 24.08.2022 r. — 01.09.2022 r.)
2. Kurs projektowania wnetrz hotelowych w wymiarze 50 godzin (termin: 23.08.2022 r.-

29.08.2022 1.)

Wspdtpraca z Centrum Ksztalcenia Prymus Edyta Sawicka ukiadata si¢ bardzo sprawnie
i przebiegata w mitej atmosferze.

Szkolenia zostaly przeprowadzone profesjonalnie, bez zadnych zastrzezen ze strony
uczestnikow.

Centrum Ksztatcenia Prymus Edyta Sawicka w pelni wywigzalo si¢ z zawartej umowy.
Jest to firma reprezentujaca wysoki poziom ustug, godna zaufania oraz polecenia przysztym

klientom.
KOORDYN '?&T()R PROJEKTU

mg’r Boxe na Fi[}{odaejek

Branzowy sukces
Projekt nr RPLD.11.03.01-10 -0050/21 wspoffinansowany
ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa t.6dzkiego na lata 2014-2020
Beneficjent: Powiat Poddebicki
Realizator: Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych w Poddgbicach



