„Regulamin ochrony danych osobowych w Szkoła Podstawowa im. Małgorzaty Sulek , Drużyny 54, 87-327 Bobrowo

§1. Postanowienia ogólne
1. Regulamin określa zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w Szkole Podstawowej w Drużynach, zwanej dalej „Szkołą”, zgodnie z przepisami RODO oraz krajowymi przepisami z zakresu ochrony danych osobowych i prawa oświatowego.
1. Celem Regulaminu jest zapewnienie, aby dane osobowe przetwarzane w Szkole były:
1. przetwarzane zgodnie z prawem, rzetelnie i w sposób przejrzysty,
1. zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach,
1. adekwatne, stosowne oraz ograniczone do tego, co niezbędne,
1. prawidłowe i w razie potrzeby uaktualniane,
1. przechowywane przez okres nie dłuższy, niż jest to niezbędne,
1. przetwarzane w sposób zapewniający odpowiednie bezpieczeństwo.
1. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich czynności przetwarzania danych osobowych wykonywanych w Szkole przez dyrektora, nauczycieli, pracowników administracji i obsługi oraz inne osoby przetwarzające dane na podstawie upoważnienia.
§2. Role i odpowiedzialności
Administratorem danych osobowych jest Szkoła Podstawowa im. Małgorzaty Sulek,  Drużyny 54, 87-327 Bobrowo reprezentowana przez Dyrektora Szkoły.
1. Dyrektor Szkoły odpowiada za organizację przetwarzania danych osobowych w Szkole, w tym za:
0. nadawanie i ewidencjonowanie upoważnień do przetwarzania danych,
0. zapewnienie przestrzegania niniejszego Regulaminu oraz innych przepisów dotyczących ochrony danych osobowych,
0. współpracę z Inspektorem Ochrony Danych.
1. Inspektor Ochrony Danych działa zgodnie z RODO, w szczególności: monitoruje przestrzeganie przepisów o ochronie danych osobowych, udziela zaleceń i opinii, współpracuje z organem nadzorczym oraz jest punktem kontaktowym dla osób, których dane dotyczą.
1. Pracownicy Szkoły są zobowiązani do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobów ich zabezpieczenia zarówno w trakcie zatrudnienia, jak i po jego ustaniu.
§3. Kategorie danych i cele przetwarzania
1. W Szkole przetwarzane są dane osobowe w szczególności:
0. uczniów,
0. rodziców / opiekunów prawnych,
0. pracowników i współpracowników,
0. kandydatów do pracy,
0. osób odwiedzających, uczestników wydarzeń, osób utrwalonych na monitoringu.
1. Dane przetwarzane są w następujących celach:
1. realizacja zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych,
1. prowadzenie dokumentacji przebiegu nauczania i dokumentacji pracowniczej,
1. zapewnienie bezpieczeństwa na terenie Szkoły,
1. realizacja obowiązków z zakresu finansów publicznych, ZUS, podatków, sprawozdawczości,
1. organizacja i dokumentowanie imprez, konkursów, wycieczek,
1. promocja działalności Szkoły (w tym publikacja wizerunku na stronie WWW i w mediach społecznościowych – na podstawie zgody).
§4. Podstawy prawne przetwarzania
1. Dane osobowe przetwarzane są na podstawie:
0. art. 6 ust. 1 lit. c RODO – w celu wykonania obowiązków prawnych ciążących na administratorze,
0. art. 6 ust. 1 lit. e RODO – w celu wykonania zadań realizowanych w interesie publicznym,
0. art. 6 ust. 1 lit. b RODO – w zakresie niezbędnym do wykonania umów (np. umowy zlecenia),
0. art. 6 ust. 1 lit. a RODO – w przypadkach, gdy wymagane jest pozyskanie zgody, np. publikacja wizerunku, udział w niektórych projektach, przetwarzanie dodatkowych danych w procesie rekrutacji,
0. art. 9 ust. 2 RODO – w zakresie danych szczególnych kategorii (np. zdrowotnych).
1. Szczegółowe podstawy prawne określają odrębne klauzule informacyjne, stanowiące załączniki do Regulaminu.
§5. Zasady bezpieczeństwa danych
1. Szkoła stosuje środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę danych osobowych odpowiednią do ryzyka naruszenia praw lub wolności osób fizycznych.
1. Do podstawowych środków bezpieczeństwa należą m.in.:
1. zabezpieczenie pomieszczeń, w których przetwarzane są dane (zamykane szafy, pokoje, ograniczenia dostępu),
1. zabezpieczenia informatyczne (hasła, uprawnienia, kopie zapasowe, aktualizacje systemów),
1. stosowanie haseł dostępu do systemów przetwarzających dane,
1. prowadzenie ewidencji upoważnień do przetwarzania danych,
1. procedury dotyczące wynoszenia dokumentów i nośników danych poza teren Szkoły.
1. Każdy pracownik jest zobowiązany do nieudostępniania osobom nieuprawnionym danych osobowych, haseł, nośników oraz dokumentów zawierających takie dane.
1. W przypadku podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych pracownik ma obowiązek niezwłocznie zgłosić ten fakt Dyrektorowi Szkoły lub Inspektorowi Ochrony Danych.
§6. Realizacja praw osób, których dane dotyczą
1. Osobom, których dane dotyczą, przysługują prawa określone w RODO, w szczególności:
0. prawo dostępu do danych,
0. prawo sprostowania danych,
0. prawo usunięcia danych (w przypadkach przewidzianych prawem),
0. prawo ograniczenia przetwarzania,
0. prawo sprzeciwu,
0. prawo do przenoszenia danych – w przypadkach określonych w art. 20 RODO,
0. prawo do wycofania zgody – jeżeli przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody.
1. Wnioski dotyczące realizacji praw osób, których dane dotyczą, kierowane są do Dyrektora Szkoły lub bezpośrednio do Inspektora Ochrony Danych.
1. Szkoła udziela odpowiedzi na wnioski niezwłocznie, nie później niż w terminie przewidzianym w RODO (co do zasady 1 miesiąc).
§7. Udostępnianie i powierzanie danych
1. Dane osobowe mogą być udostępniane wyłącznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepisów prawa lub osobom, których dotyczą – na ich wniosek.
1. Powierzenie przetwarzania danych innym podmiotom (np. firmie utrzymującej dziennik elektroniczny, dostawcy usług IT) odbywa się na podstawie pisemnej umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych.
1. Podmioty, którym powierzono przetwarzanie danych, zobowiązane są do stosowania odpowiednich środków bezpieczeństwa i przetwarzania danych wyłącznie w zakresie i celu określonym w umowie.
§8. Okresy przechowywania danych
1. Dane osobowe przechowywane są przez okres nie dłuższy niż jest to niezbędne do realizacji celów, dla których są przetwarzane, z uwzględnieniem przepisów prawa o archiwizacji.
1. Dla poszczególnych kategorii dokumentacji stosuje się okresy przechowywania wynikające z:
1. przepisów dotyczących dokumentacji przebiegu nauczania,
1. przepisów prawa pracy i ubezpieczeń społecznych,
1. jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiązującego w Gminie Bobrowo.
§9. Postanowienia końcowe
1. Regulamin podlega okresowemu przeglądowi, co najmniej raz na 2 lata, oraz aktualizacji w przypadku zmian przepisów prawa lub sposobu przetwarzania danych w Szkole.
1. Regulamin udostępnia się pracownikom Szkoły w sposób przyjęty u administratora (np. w wersji papierowej oraz w wewnętrznym repozytorium dokumentów).
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie mają przepisy RODO oraz innych powszechnie obowiązujących aktów prawnych z zakresu ochrony danych osobowych i prawa oświatowego.

