Rejestr czynnosci przetwarzania w zwigzku z art. 30 RODO

REJESTR

CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

zgodnie z art. 30 Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

Rozdzielnik: Dokument do uzytku wewnetrznego
Podmiot: Spoteczne Liceum Ogodlnoksztatcgce Nr 5
Spotecznego Towarzystwa Oswiatowego
Wersja: Nr 1/2018
z dnia: 20.05.2018

Dane administratora danych:

Leszek Janasik
z siedziba: Ul. Herberta 41, 05-822 Milandwek
leszek.janasik@slo5.edu.pl

Dane inspektora ochrony danych™:

Beata Kulik
z siedziba: ul. Herberta 41, 05-822 Milandwek
liceum@slo5.edu.pl

Dane przedstawiciela administratora*:

NIE DOTYCZY

Zatwierdzit(a):

podpis administratora danych

*  Gdy nie ma zastosowania, wpisa¢: NIE DOTYCZY
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Rejestr czynnosci przetwarzania w zwigzku z art. 30 RODO

Rejestr czynnosci przetwarzania

na podstawie art. 30 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

llekro¢ w Rejestrze Czynnos$ci Przetwarzania jest mowa o:

Administratorze Danych - oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub
inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspdlnie z innymi ustala cele i sposoby przetwarzania
danych osobowych; jezeli cele i sposoby takiego przetwarzania sg okreslone w prawie Unii lub
w prawie panstwa cztonkowskiego, to réwniez w prawie Unii lub w prawie panstwa
cztonkowskiego moze zosta¢ wyznaczony administrator lub mogg zostaé okreslone konkretne
kryteria jego wyznaczanie;

Danych osobowych — dane te oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktorej dane dotyczg”); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio
zidentyfikowaé, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegolnych czynnikdéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczng, genetyczng, psychiczng,
ekonomiczng, kulturowa lub spoteczng tozsamosc¢ osoby fizycznej;

Wspdtadministratorze - co najmniej dwdch administratoréw, ktérzy wspdlnie ustalajg cele i
sposoby przetwarzania. W drodze wspdlnych uzgodnien wspdétadministratorzy w przejrzysty
sposob okreslajg odpowiednie zakresy swojej odpowiedzialnosci dotyczacej wypetniania
obowigzkdw wynikajgcych z RODO;

Inspektorze Danych Osobowych — osoba wyznaczona na podstawie kwalifikacji zawodowych,
a w szczegdlnosci wiedzy fachowej na temat prawa i praktyk w dziedzinie ochrony danych oraz
umiejetnosci wypetnienia zadan, o ktérych mowa w art. 39. Inspektor ochrony danych moze
by¢ cztonkiem personelu administratora lub podmiotu przetwarzajgcego lub wykonywac
zadania na podstawie umowy o swiadczenie ustug. Zadania, status i wyznaczenie Inspektora
jest opisane szerzej w Sekcji 4 RODO (art. 37, 38, 39);
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Rejestr czynnosci przetwarzania w zwigzku z art. 30 RODO

Przedstawicielu Administatora - oznacza osobe fizyczng lub prawng majacg miejsce
zamieszkania lub siedzibe w Unii, ktéra zostata wyznaczona na pismie przez administratora lub
podmiot przetwarzajacy na mocy art. 27 do reprezentowania administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w zakresie ich obowigzkéw wynikajgcych z niniejszego rozporzadzenia;

Kategoriach oséb — jasny i zrozumiaty opis grupy oséb, ktérych dane sg przetwarzane (np.
pracownicy, kontrahenci, kandydaci do pracy, itp.);

Kategoriach danych — zasdb zbioru danych, ktéry dotyczy danej kategorii osob (np. imie,
nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, pesel, itp.);

Odbiorcach danych — podmioty, ktérym sg przekazywane dane na podstawie przepisow
prawa, bgdz umdéw powierzenia (np. Biuro Rachunkowe, Kancelaria Prawna, itp.);

Szczegdlnych kategoriach danych osobowych - dane osobowe, ujawniajgce: pochodzenie
rasowe lub etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub $wiatopogladowe,
przynaleznos¢ do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej lub dane dotyczace zdrowia, seksualnosci
lub orientacji seksualnej danej osoby.

Obowigzek prowadzenia Rejestru Czynnosci Przetwarzania

Zgodnie z art. 30 ust. 1 RODO: Kazdy administrator oraz — gdy ma to zastosowanie —
przedstawiciel administratora prowadzg rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych, za
ktore odpowiadaja. (...)

Ust. 1 nie ma zastosowania dla Administratoréw, ktdérzy spetniajg wszystkie z ponizszych
przestanek:

e przetwarzanie nie powoduje ryzyka naruszenia praw lub wolnosci oséb, ktorych dane
dotycza,

e przetwarzanie ma charakter sporadyczny,

e nie obejmuje szczegdlnych kategorie danych osobowych, o ktérych mowa w art. 9 ust.
1, lub danych osobowych dotyczgcych wyrokdw skazujgcych i czyndw zabronionych.

Gtéwnym celem prowadzenia Rejestru jest realizacja zasady rozliczalnosci pod katem ochrony
danych osobowych. Pozwala to takze na odpowiednie i Swiadome przystosowanie sie do
narzuconych wymogéw, jak i na mozlio$¢ biezgcej kontroli przetwarzania danych w swoim
podmiocie.
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Rejestr czynnosci przetwarzania w zwigzku z art. 30 RODO

Z uwagi na to, ze Rejestr Czynnosci Przetwarzania jest wewnatrzzaktadowym dokumentem,
nalezy go przechowywac razem z catg dokumentacjg dotyczgcy ochrony danych osobowych w
podmiocie. W przypadku zmiany celu, bgdz kategorii pobieranych danych, Rejestr nalezy

zaktualizowac.

Rodzaj srodkéw
stuzacych
zapewnieniu

0gadlny opis srodkéw stuzacych zapewnieniu odpowiedniego stopnia bezpieczenstwa danych

h
odpowiedniego osobowyc
stopnia
bezpieczenstwa
fizycznych e Drzwi o podwyzszonej odpornosci zamykane na klucz

okna zabezpieczone kratami — sekretariat

system alarmowy

dokumenty zawierajgce dane osobowe po ustaniu przydatnosci

sg niszczone w sposéb mechaniczny za pomoca niszczarek dokumentéw

organizacyjnych

dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe zabezpieczony jest za pomocg procesu
uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika oraz
hasta;

zmiana haset nie rzadziej niz co 30 dni

rejestracja dostepu do systemow informatycznych

zastosowanie programéw antywirusowych i innych regularnie
aktualizowanych narzedzi ochrony

system Firewall

rejestracja zmian wykonanych na danych w systemach informatycznych
okreslenia praw dostepu o zakresu w ramach przetwarzanych zbioréw
wygaszacze ekrandw

systematyczne tworzenie kopii zapasowych zbioréw danych
przetwarzanych w systemach informatycznych

zastosowanie wiasciwej budowy hastawdrozenie Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym

dostep do danych posiadajg wytacznie osoby upowaznione i zapoznane
z przepisami dotyczgcymi ochrony danych osobowych

przeszkolono Administratora Danych oraz Inspektora Ochrony Danych
przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych
osoby upowaznione zobowigzane zostaty do zachowania tajemnicy
dotyczacej danych osobowych

prowadzona jest ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych

monitory komputerdw, na ktérych przetwarzane sg dane osobowe
ustawione sg w sposdb uniemozliwiajgcy wglad osobom postronnym

technicznych

dostep do systemu operacyjnego komputera, w ktérym przetwarzane
sg dane osobowe zabezpieczony jest za pomocg procesu
uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora uzytkownika oraz
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Rejestr czynnosci przetwarzania w zwigzku z art. 30 RODO

hasta;

zmiana haset nie rzadziej niz co 30 dni

rejestracja dostepu do systeméw informatycznych

zastosowanie programéw antywirusowych i innych regularnie
aktualizowanych narzedzi ochrony

system Firewall

rejestracja zmian wykonanych na danych w systemach informatycznych
okreslenia praw dostepu o zakresu w ramach przetwarzanych zbioréw
wygaszacze ekrandw

systematyczne tworzenie kopii zapasowych zbioréw danych
przetwarzanych w systemach informatycznych

zastosowanie wtasciwej budowy hastfa

Opis kategorii osob, ktérych dane dotyczg:

Nr kolejny wpisu:

Cel przetwarzania:

Opis kategorii danych osobowych:

Kategorie odbiorcow, ktérym dane
osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w tym odbiorcow w
panstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

Planowany termin usuniecia
poszczegdlnych kategorii danych:

Pracownicy

12018
Realizacja obstugi kadrowo-ptacowej pracownikéw

Imie (imiona), nazwisko, imiona rodzicow, data i miejsce urodzenia,
obywatelstwo, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, nr pesel, nip, nr i seria dowodu osobistego, informacja o stosunku

do powszechnego obowigzku obrony, adres zameldowania, pte¢, nazwisko
rodowe, adres e-mail, nr telefonu, oddziat NFZ, adres US, nazwa i numer
rachunku bankowego, zaswiadczenie lekarskie, zaswiadczenie o niekaralnosci,
stopnie awansu zawodowego, swiadectwa pracy, dane cztonkdw rodziny: imie,
nazwisko, pesel, nip, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania

NIE DOTYCZY

50 lat od daty zakoriczenia stosunku pracy

Opis kategorii oséb, ktorych dane dotycza:

Kandydaci do pracy
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Rejestr czynnosci przetwarzania w zwigzku z art. 30 RODO

Nr kolejny wpisu:

Cel przetwarzania:
Opis kategorii danych osobowych:

Kategorie odbiorcow, ktérym dane
osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w tym odbiorcow w
panstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

Planowany termin usuniecia
poszczegdlnych kategorii danych:

22018
Rekrutacja pracownikéw

Imie, nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia, nr telefonu, adres
e-mail, wyksztatcenie, przebieg kariery zawodowe;j

NIE DOTYCZY

Po zakonczeniu procesu rekrutacji

Opis kategorii osob, ktorych dane dotyczg:

Nr kolejny wpisu:

Cel przetwarzania:
Opis kategorii danych osobowych:

Kategorie odbiorcow, ktérym dane
osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w tym odbiorcow w
panstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

Planowany termin usuniecia
poszczegdlnych kategorii danych:

Kontrahenci

32018
Realizacja biezgcych potrzeb

Imie, nazwisko, nazwa i adres firmy, nip, regon, nr rachunku bankowego, nr
telefonu, adres e-mail

NIE DOTYCZY

5 lat od ztozenia sprawozdania finansowego, liczac od korica roku
kalendarzowego

Opis kategorii osdb, ktorych dane dotycza:

Nr kolejny wpisu:

Cel przetwarzania:

Praktykanci, stazysci

42018

Odbycie praktyki, stazu
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Rejestr czynnosci przetwarzania w zwigzku z art. 30 RODO

Opis kategorii danych osobowych: Imie, nazwisko, nr telefonu, nazwa i adres uczelni, adres zamieszkania

Kategorie odbiorcow, ktérym dane

osobowe zostaty lub zostang

ujawnione, w tym odbiorcow w NIE DOTYCZY
panstwach trzecich lub w

organizacjach miedzynarodowych:

Planowany termin usunigcia 10 lat od zakorczenia praktyki, stazu
poszczegdlnych kategorii danych:

Opis kategorii osob, ktorych dane dotycza:

Korespondencja
Nr kolejny wpisu: 52018
Cel przetwarzania: Realizacja biezgcych potrzeb
Opis kategorii danych osobowych: Imie, nazwisko, adres

Kategorie odbiorcow, ktérym dane

osobowe zostaty lub zostang

ujawnione, w tym odbiorcow w NIE DOTYCZY
panstwach trzecich lub w

organizacjach miedzynarodowych:

Planowany termin usuniecia

. " Po zrealizowaniu celu przetwarzania
poszczegdlnych kategorii danych:

Opis kategorii osob, ktorych dane dotycza:

Uczniowie i ich rodzice/opiekunowie prawni

Nr kolejny wpisu: 6/2018
Cel przetwarzania: Realizacja przepisow prawa — edukacja

) . Imie, nazwisko, data urodzenia, miejsce urodzenia, imiona i nazwiska rodzicow,
Opis kategorii danych osobowych: adres zamieszkania, PESEL

Kategorie odbiorcow, ktérym dane

osobowe zostaty lub zostang

ujawnione, w tym odbiorcéw w NIE DOTYCZY
panstwach trzecich lub w

organizacjach miedzynarodowych:
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Planowany termin usuniecia
poszczegdlnych kategorii danych:

50 lat od zakonczenia toku nauki

Opis kategorii oséb, ktorych dane dotycza:

Nr kolejny wpisu:

Cel przetwarzania:
Opis kategorii danych osobowych:

Kategorie odbiorcow, ktérym dane
osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w tym odbiorcow w
panstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

Planowany termin usuniecia
poszczegdlnych kategorii danych:

Rekrutacja uczniow

772018

Realizacja przepiséw prawa

Imie (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia, nr
telefonu, pesel, imiona i nazwiska rodzicow/prawnych opiekundéw

NIE DOTYCZY

Przyjeci — nie dtuzej niz do zakoriczenia okresu nauczania; nieprzyjeci — jeden rok

od zakonczenia procesu rekrutacji

Opis kategorii osdb, ktorych dane dotycza:

Dane uczestnikdw organizowanych imprez miedzyszkolnych

Nr kolejny wpisu:
Cel przetwarzania:
Opis kategorii danych osobowych:

Kategorie odbiorcow, ktérym dane
osobowe zostaty lub zostang
ujawnione, w tym odbiorcow w
panstwach trzecich lub w
organizacjach miedzynarodowych:

Planowany termin usuniecia
poszczegdlnych kategorii danych:

82018
Organizacja imprez miedzyszkolnych

Imie (imiona), nazwisko, klasa i szkota, adres szkoty

NIE DOTYCZY

Po zakoniczonej imprezie
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