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I. Postanowienia wstępne

1. „Polityka bezpieczeństwa w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Łodzi”, jest 
dokumentem zwanym dalej polityką bezpieczeństwa, który określa zasady i procedury 
przetwarzania danych osobowych  i ich zabezpieczenia przed nieuprawnionym 
ujawnieniem zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
(Dz.U. 2002 r. Nr 101, poz. 926, ze zm.) oraz rozporządzeniem ministra spraw 
wewnętrznych i administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji 
przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim 
powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych 
osobowych (Dz. U. z 2004 r. Nr 100, poz. 1024).

2. Niniejsza polityka bezpieczeństwa dotyczy zarówno danych osobowych przetwarzanych w 
sposób tradycyjny w księgach, aktach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych, jak i w 
systemach informatycznych.

3. Polityka bezpieczeństwa w zakresie zarządzania systemem informatycznym, służącym do 
przetwarzania danych osobowych, zawiera;

a. identyfikację zasobów systemu tradycyjnego i informatycznego,
b. wykaz pomieszczeń, tworzących obszar, w którym przetwarzane są dane osobowe,
c. wykaz zbiorów danych osobowych oraz programy zastosowane do przetwarzania 

tych danych,
d. opis struktury zbiorów danych i sposobu ich przepływu,
e. środki techniczne i organizacyjne, służące zapewnieniu poufności przetwarzanych 

danych.
4. Procedury i zasady określone w niniejszym dokumencie stosuje się do wszystkich osób 

upoważnionych do przetwarzania danych osobowych, zarówno zatrudnionych w ZSP nr 4 
jak i innych, np. studentów odbywających praktykę pedagogiczną czy pielęgniarki szkoły.

II. Definicje

1. Ilekroć w instrukcji jest mowa o:
administratorze danych rozumie się przez to osobę, decydującą o celach i środkach 

przetwarzania danych osobowych,
dane osobowe wszelkie informacje, dotyczące zidentyfikowanej lub możliwej do 

zidentyfikowania osoby fizycznej; osobą możliwą do 
zidentyfikowania jest osoba, której tożsamość można określić 
bezpośrednio lub pośrednio, w szczególności przez powołanie 
się na numer identyfikacyjny, albo jeden lub kilka 
specyficznych czynników, określających jej cechy fizyczne, 
fizjologiczne, umysłowe, ekonomiczne, kulturowe lub 
społeczne ( informacji nie uważa się za umożliwiającą 
określenie tożsamości osoby, jeżeli wymagałoby to 
nadmiernych kosztów, czasu lub działań)

danych wrażliwych rozumie się przez to dane, ujawniające pochodzenie rasowe, 
etniczne, poglądy polityczne, przekonania religijne lub 
filozoficzne, przynależność wyznaniową, partyjną lub 
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związkową, jak również dane o stanie zdrowia, kodzie 
genetycznym, nałogach lub życiu seksualnym oraz dane 
dotyczące skazań, orzeczeń ukaraniu i mandatach karnych, a 
także innych orzeczeń wydanych w postępowaniu sądowym lub 
administracyjnym,

haślerozumie się przez to ciąg znaków literowych, cyfrowych lub innych, znany osobie 
uprawnionej do pracy w systemie informatycznym,

identyfikatorze użytkownika rozumie się przez to ciąg znaków literowych, cyfrowych 
lub innych, jednoznacznie identyfikujących osobę upoważnioną 
do przetwarzania danych osobowych w systemie 
informatycznym,

odbiorcy danych rozumie się przez to każdego, komu udostępnia się dane osobowe, z 
wyłączeniem: osoby, której dane dotyczą; osobę, której 
powierzono przetwarzanie danych; organy państwowe lub 
organy samorządu terytorialnego, którym dane są udostępniane 
w związku z prowadzonym postępowaniem,

osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych rozumieć należy 
pracownika szkoły, który został upoważniony do przetwarzania 
danych osobowych przez dyrektora szkoły na piśmie,

pełnomocnik dyrektora ds. bezpieczeństwa informacji rozumie się przez powołaną 
przez dyrektora szkoły do pełnienia obowiązków administratora 
bezpieczeństwa informacji i administratora systemów 
informatycznych, używanych w szkole,

przetwarzanie danych rozumie się przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na 
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, 
przechowywanie, opracowanie, zmienianie, udostępnianie i 
usuwanie, a zwłaszcza te, które wykonuje się w systemach 
informatycznych,

poufność danych rozumie się przez to właściwość zapewniającą, że dane nie są 
udostępniane nieupoważnionym osobom,

raport rozumie się przez to przygotowane przez system informatyczny zestawienia 
zakresu i treści przetwarzanych danych,

rozporządzenie MSWiA rozumie się przez to rozporządzenie Ministra Spraw 
Wewnętrznych i Administracji z dnia 29. 04. 2004r. w sprawie 
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków 
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać 
urządzenia i systemy informatyczne, służące do przetwarzania 
danych osobowych ( Dz.U. 2004r., nr 100, poz. 10240).

serwisant rozumie się przez to firmę lub pracownika firmy, zajmującej się instalacją, 
naprawą i konserwacją sprzętu komputerowego,

sieć publiczna rozumie się przez to sieć telekomunikacyjną, wykorzystywaną głównie 
do świadczenia publicznie dostępnych usług 
telekomunikacyjnych,

system informatyczny rozumie się przez to zespół współpracujących ze sobą urządzeń, 
programów, procedur przetwarzania informacji i narzędzi 
programowych zastosowanych w celu przetwarzania danych,

szkoła rozumieć należy Zespół Szkół Ponadgimnazjalnych Nr 4 w Łodzi
teletransmisja jest to przesyłanie informacji za pośrednictwem sieci 

telekomunikacyjnej,
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ustawa rozumieć należy ustawę z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych 
osobowych ( Dz. U. z 2002r., nr 101, poz. 926. z późniejszymi 
zmianami),

usuwanie danych jest to niszczenie danych osobowych lub taką ich modyfikację, która 
nie pozwala na ustalenie tożsamości osoby, której dane dotyczą,

uwierzytelnianie jest to działanie, którego celem jest weryfikacja deklarowanej 
tożsamości podmiotu,

użytkownik osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych, której nadano 
identyfikator i przyznano hasło,

zabezpieczenie danych w systemie informatycznym jest to wdrożenie i eksploatacja 
stosowanych środków technicznych i organizacyjnych 
zapewniających ochronę danych przed ich nieuprawnionym 
przetwarzaniem,

zbiór danych każdy posiadający strukturę zestawu danych o charakterze osobowym, 
dostępnych według określonych kryteriów, niezależnie od tego, 
czy ten zestaw jest podzielony czy rozproszony.

III. Organizacja przetwarzania danych osobowych

1. Za wszelkie sprawy związane z przetwarzaniem danych i ochronę tych danych w szkole 
odpowiedzialny jest dyrektor szkoły, który jednocześnie pełni funkcję administratora 
danych osobowych.

2. Administrator danych osobowych realizuje zadania w zakresie ochrony danych osobowych, 
w tym zwłaszcza;

a. podejmuje decyzje o celach i środkach przetwarzania danych osobowych z 
uwzględnieniem przede wszystkim zmian w obowiązującym prawie, organizacji 
administratora danych oraz technik zabezpieczenia danych,

b. upoważnia poszczególne osoby do przetwarzania danych osobowych w określonym 
indywidualnie zakresie, odpowiadającym jej obowiązków, oraz odwołuje te 
upoważnienia lub wyrejestrowuje użytkownika z systemu informatycznego,

c. wyznacza pełnomocnika ds. bezpieczeństwa informacji oraz administratora sieci oraz 
określa zakres jego zadań i czynności,

d. prowadzi ewidencję osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych oraz 
pozostałą dokumentację z zakresu ochrony danych, o ile jako właściwą do jej 
prowadzenia nie wskaże inną osobę,

e. zapewnia we współpracy z administratorem bezpieczeństwa informacji i systemu 
użytkownikom odpowiednie stanowiska i warunki pracy, umożliwiające bezpieczne 
przetwarzanie danych,

f. podejmuje odpowiednie działania w przypadku naruszenia lub podejrzenia o 
naruszaniu procedur,

g. prowadzi oraz aktualizuje dokumentację, opisując sposoby przetwarzania danych 
osobowych oraz środki techniczne i organizacyjne, zapewniające ochronę 
przetwarzania danych osobowych, a także nadzoruje jej prowadzenie,

h. podejmuje odpowiednie działania w przypadku naruszania  lub podejrzenia o 
naruszeniu systemu informatycznego,

i. przygotowuje wyciągi z polityki bezpieczeństwa, dostosowane do zakresu 
obowiązków osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych

j. prowadzi szkolenia osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych,
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3. Administrator danych osobowych wypełnia swoje obowiązki w ścisłej współpracy z 
pełnomocnikiem dyrektora do spraw bezpieczeństwa informacji.

4. Pełnomocnik dyrektora  ds. bezpieczeństwa informacji nadzoruje zastosowane środki 
techniczne i organizacyjne, zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych, 
odpowiednio do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną, a w szczególności 
powinien zabezpieczyć dane przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym, 
zabraniem przez osobę nieuprawnioną, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz 
zmianą, utratą, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

5. Pełnomocnik dyrektora ds. bezpieczeństwa informacji pełni również funkcję administratora 
systemów informatycznych, używanych w szkole.

6. W ramach pełnienia funkcji administratora systemów informatycznych, pełnomocnik ds. 
bezpieczeństwa informacji realizuje zadania w zakresie zarządzania i bieżącego nadzoru 
nad systemami informatycznymi, w tym zwłaszcza;

a. zarządza systemem informatycznym, w którym są przetwarzane dane osobowe, 
posługując się hasłem dostępu do wszystkich stacji roboczych z pozycji 
administratora,

b. przeciwdziała dostępowi osób niepowołanych do systemu informatycznego, w 
którym przetwarzane są dane osobowe,

c. na wniosek dyrektora szkoły przydziela każdemu użytkownikowi identyfikator oraz 
hasło do systemu informatycznego oraz dokonuje ewentualnych modyfikacji 
uprawnień, a także usuwa konta użytkowników zgodnie z zasadami określonymi w 
instrukcji zarządzania systemem informatycznym, służącym do przetwarzania 
danych osobowych,

d. nadzoruje działanie mechanizmów uwierzytelniania użytkowników oraz kontroli 
dostępu do danych osobowych,

e. podejmuje działania w zakresie ustalania i kontroli identyfikatorów dostępu do 
systemu informatycznego,

f. wyrejestrowuje użytkowników na polecenie administratora danych,
g. zmienia w poszczególnych stacjach roboczych hasło dostępu, ujawniając je 

wyłącznie danemu użytkownikowi i administratorowi danych,
h. w sytuacji stwierdzenia naruszania zabezpieczeń systemu informatycznego, 

informuje administratora danych o naruszeniu i usuwa skutki naruszenia,
i. prowadzi szczegółową dokumentację naruszeń bezpieczeństwa danych osobowych 

przetwarzanych w systemie informatycznym,
j. sprawuje nadzór nad wykonywaniem napraw, konserwacji oraz likwidacją urządzeń 

komputerowych, na których zapisane są dane osobowe, nad wykonywaniem kopii 
zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod kontem ich 
dalszej przydatności do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu 
informatycznego,

k. podejmuje działania, służące zapewnieniu niezawodności zasilania komputerów, 
innych urządzeń, mających wpływ na bezpieczeństwo przetwarzanych danych, oraz 
zapewnieniu bezpiecznej wymiany danych w sieci wewnętrznej i bezpiecznej 
teletransmisji.     

7. Osoba upoważniona do przetwarzania danych osobowych jest zobowiązana przestrzegać 
następujących zasad;

a. może przetwarzać dane osobowe wyłącznie w zakresie ustalonym indywidualnie 
przez administratora danych z jego upoważnienia i tylko w celu wykonywania 
nałożonych obowiązków. Zakres dostępu do danych przypisany jest do 
niepowtarzalnego identyfikatora użytkownika, niezbędnego do rozpoczęcia pracy w 
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systemie. Rozwiązanie stosunku pracy, odwołanie z pełnionej funkcji powoduje 
wygaśnięcie upoważnienia do przetwarzania danych osobowych,

b. musi zachować tajemnicę danych osobowych oraz przestrzegać procedur ich 
bezpieczeństwa przetwarzania. Przestrzeganie tajemnicy danych osobowych 
obowiązuje przez cały okres zatrudnienia u administratora danych, a także po ustaniu 
stosunku pracy lub odwołania z pełnionej funkcji,

c. zapoznaje się z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych oraz 
postanowieniami niniejszej polityki i instrukcji zarządzania systemem 
informatycznym, służącym do przetwarzania danych osobowych,

d. stosuje określone przez administratora danych oraz pełnomocnika ds. 
bezpieczeństwa informacji procedury oraz wytyczne zgodne z prawem, w tym 
zwłaszcza adekwatne do przetwarzania danych,

e. korzysta z systemu informatycznego administratora danych w sposób zgodny ze 
wskazówkami zawartymi w instrukcji obsługi urządzeń, wchodzących w skład 
systemu informatycznego, oprogramowania i nośników,

f. zabezpiecza dane przed ich udostępnieniem osobom nieupoważnionym.

IV. Instrukcja zarządzania systemem ręcznym i informatycznym służącym 
do przetwarzania danych osobowych obowiązująca 
w Zespole Szkół Ponadgimnazjalnych nr 4 w Łodzi

§ 1.

W ZSP nr 4 w Łodzi, zwanym dalej zespołem, zbiera się i przetwarza dane osobowe w celu:
1. prowadzeniu spraw kadrowo-finansowych, związanych głównie z zatrudnieniem i 

wynagrodzeniem pracowników pedagogicznych i nie pedagogicznych,
2. gromadzenie ofert pracy,
3. realizacja zadań związanych z kształceniem, wychowaniem i opieką w stosunku do 

uczniów i rodziców bądź opiekunów prawnych,
4. prowadzenie spraw związanych z działalnością Rady Rodziców szkoły.

§ 2.

Dane osobowe gromadzi się zarówno w systemie ręcznym, jak i informatycznym w 
odniesieniu do pracowników technikum, zasadniczej szkoły zawodowej, szkoły policealnej, 
uczniów i ich rodziców, prawnych opiekunów oraz innych osób (np. ubiegających się o 
pracę).

§ 3.

Osobami, które zajmują się gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych, są tylko ci 
pracownicy, którzy zostali upoważnieni przez dyrektora zespołu do tego celu.

§ 4. 
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Wszyscy pracownicy, zajmujący się gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych, są 
zobowiązani do bezwzględnego przestrzegania przepisów ustawy o ochronie danych 
osobowych.

§ 5

W celu publikacji fotografii uczniów lub pracowników szkoła musi pozyskać zgodę 
zainteresowanych stron (prawnych opiekunów dziecka).

W przypadku zdjęć nie pozwalających na jednoznaczną identyfikację szkoła nie musi 
występować o zgodę a jedynie poinformować uczniów, rodziców, nauczycieli, że robione 
będą zdjęcia i będą publikowane.

§ 6

Dane o stanie zdrowia powinny być przetwarzane jedynie przez lekarzy lub te osoby, które 
bezpośrednio zajmują się uczniami, jak nauczyciele czy inni pracownicy szkoły związani 
tajemnicą zawodową. Przetwarzanie tego typu danych może się odbywać na podstawie bądź 
to zgody przedstawicieli prawnych dzieci lub ze względu na żywotne interesy dziecka w 
nawiązaniu do życia szkolnego.

§ 7

Ręczne przetwarzanie danych osobowych (np. wypełnianie dziennika lekcyjnego, arkuszy 
ocen, świadectw promocyjnych, opinii o uczniu, zaświadczeń wszelkiego typu, odpisów 
świadectw itp.) poza wyznaczonym obszarem przez osoby do tego upoważnione może 
odbywać się za zgodą dyrektora szkoły i wyznaczonym przez niego terminie.

§ 8

Pracownicy szkoły, tj. nauczyciele, pedagog szkolny, pielęgniarka szkolna, pracownicy 
administracji otrzymują w zakresie czynności służbowych upoważnienie do obsługi systemu 
ręcznego i informatycznego (po podpisaniu przez pracownika szkoły druku upoważnienia) w 
zakresie gromadzenia i przetwarzania danych osobowych w określonych obszarach, o których 
mowa w § 1.

§ 9

Osoby, mające upoważnienie do ręcznego i informatycznego przetwarzania danych 
osobowych, zobowiązane są do zabezpieczenia danych przed ich udostępnieniem osobom 
nieupoważnionym, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 10

Pomieszczenia, w których przetwarzane są dane osobowe (wykaz znajduje się w części V), są 
zabezpieczone przed dostępem osób nie posiadających uprawnień do przetwarzania danych 
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osobowych. Dostęp do kluczy do w/w pomieszczeń jest nadzorowany przez osoby 
upoważnione przez dyrektora szkoły.

§ 11

Pomieszczenia, o których mowa w § 10 są monitorowane w sposób ciągły.

§ 12

1. Dziennik lekcyjny, którym dysponuje nauczyciel (zgodnie z planem zajęć) w czasie 
lekcji lub innych zajęć edukacyjnych podlega szczególnej ochronie. Nie może być on 
przekazywany innemu nauczycielowi, prowadzącemu zajęcia w równoległej grupie 
uczniów za pośrednictwem ucznia. Obowiązkiem nauczyciela, który nie miał na 
zajęciach swoich dziennika jest zobowiązany zaraz po zakończeniu zajęć na przerwie 
wpisać temat, oceny i absencję uczniów oraz się podpisać.

2. Dzienniki lekcyjne są przechowywane w pokoju nauczycielskim w specjalnie do tego 
celu przeznaczonym miejscu w zamykanej szafie. 

3. Zabrania się wydawania dzienników lekcyjnych uczniom. Obowiązkiem nauczyciela 
jest pobranie dziennika z szafki w czasie przerwy przed dzwonkiem na lekcję.

4. Pokój nauczycielski jest miejscem szczególnie chronionym, nie może w nim 
przebywać osoba postronna bez nadzoru przynajmniej jednej osoby upoważnionej do 
ochrony danych osobowych.

§ 13

Osoby, zajmujące się przetwarzaniem danych osobowych w szkole, obowiązane są do 
zachowania tajemnicy. Obowiązek ten istnieje również po ustaniu zatrudnienia.

§ 14

1. Dostęp do systemu informatycznego, służącego do przetwarzania danych osobowych, 
zwanych dalej „systemem”, może uzyskać wyłącznie osoba (użytkownik) 
zarejestrowana w tym systemie przez administratora systemu.

2. Rejestracja, o której mowa w ust.1, polega na nadaniu identyfikatora i przydziale hasła 
oraz wprowadzeniu tych danych do bazy użytkowników systemu.

3. Hasło przydziela użytkownikowi komputera, za pomocą którego gromadzi się 
i przetwarza dane osobowe, administrator bezpieczeństwa informatycznego 
w porozumieniu z użytkownikiem co najmniej raz na miesiąc. 

§ 15

1. Wyrejestrowania użytkownika z systemu informatycznego dokonuje tylko 
administrator systemu.

2. Wyrejestrowanie, o którym mowa w ust. 1 może mieć charakter czasowy lub trwały.
3. Wyrejestrowanie następuje poprzez ;

a. zablokowanie konta użytkownika do czasu ustania przyczyny uzasadniającej 
blokadę (wyrejestrowanie czasowe),
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b. usunięcie danych użytkownika z bazy użytkowników systemu (wyrejestrowanie 
trwałe)

4. Przyczyną czasowego wyrejestrowania użytkownika z systemu informatycznego jest:
a. nieobecność w pracy trwająca dłużej 21 dni kalendarzowych,
b. zawieszenie w pełnieniu obowiązków służbowych,
c. zwolnienie z pełnienia obowiązków służbowych.

5. Przyczyną trwałego wyrejestrowania użytkownika z systemu informatycznego jest 
rozwiązanie umowy o pracę lub jej wygaśnięcie

§ 16

Rozpoczęcie pracy w systemie odbywa się poprzez:
1. przygotowanie stanowiska pracy,
2. włączenie stacji roboczej
3. wprowadzenie swojego identyfikatora i hasła.

§ 17

Zakończenie pracy w systemie odbywa się poprzez;
1. zamknięcie aplikacji,
2. odłączenie się od zasobów systemowych
3. zamknięcie systemu operacyjnego
4. wyłączenie stacji roboczej.

§ 18

Zabrania się użytkownikom pracującym w systemie:
1. udostępniania komputera osobom niezarejestrowanym w systemie, w trybie 

określonym w § 12.
2. udostępniania komputera do konserwacji lub naprawy bez porozumienia z 

administratorem bezpieczeństwa informacji,
3. używania nielicencjonowanego oprogramowania,
4. wprowadzania prywatnych programów nie związanych z wykonywanymi 

obowiązkami.

§ 19

1. Każdy przypadek naruszania ochrony danych osobowych, a w szczególności;
a. naruszenie bezpieczeństwa systemu informatycznego,
b. stwierdzenie objawów ( stanu urządzeń, sposobu działania programu), które mogą 

wskazywać na naruszenie bezpieczeństwa, podlega zgłoszeniu administratorowi 
bezpieczeństwa informacji.

2. Administratorowi bezpieczeństwa informacji zgłasza się w szczególności przypadki:
a. użytkowania komputera przez osobę nie będącą użytkownikiem systemu,
b. usiłowanie logowania się do komputera przez osobę nieuprawnioną,
c. usuwania, dodawania lub modyfikowania bez wiedzy i zgody użytkownika jego 

dokumentów,
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d. przebywanie osób nieuprawnionych w obszarze, w którym przetwarzane są dane 
osobowe, w trakcie nieobecności osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu tych 
danych i bez zgody administratora danych, pozostawianie bez nadzoru otwartych 
pomieszczeń w których przetwarzane są dane osobowe,

e. nie udostępniania osobom nieupoważnionym komputera, służącego do 
przetwarzania danych osobowych,

f.nie zabezpieczania hasłem dostępu do komputera służącego do przetwarzania 
danych osobowych,

3. Obowiązek dokonywania zgłoszenia, o którym mowa w ust. 1, spoczywa na każdym 
pracowniku, który powziął wiadomość o naruszeniu ochrony danych osobowych.

§ 20

1. Kopie awaryjne tworzy się z następującą częstotliwością;
a. kopie systemu kadrowo-płacowego i finansowo-księgowego – 1 raz w miesiącu,
b. kopie pozostałe w miarę potrzeb.

2. Każdą kopię tworzy się na oddzielnym nośniku informatycznym.
3. Administrator systemu przegląda okresowo kopie awaryjne i ocenia ich przydatność 

do odtworzenia zasobów systemu w przypadku jego awarii.
4. Stwierdzenie utraty przez kopie awaryjne waloru przydatności do celu, o którym 

mowa w ust. 3, upoważnia administratora systemu do ich zniszczenia.

§ 20

1. Sprawdzenie obecności wirusów komputerowych w systemie oraz ich usuwanie 
odbywa się przy wykorzystaniu licencjonowanego oprogramowania.

2. Oprogramowanie, o którym mowa w ust. 1, sprawuje ciągły nadzór (ciągła praca 
w tle) nad pracą systemu i jego zasobami oraz serwerami i stacjami roboczymi.

3. Niezależnie od ciągłego nadzoru, o którym mowa w ust. 2, administrator systemu nie 
rzadziej niż raz na tydzień przeprowadza pełną kontrolę obecności wirusów 
komputerowych w systemie oraz jego zasobami, jak również w serwerze.

4. Do obowiązków administratora systemu należy aktualizacja oprogramowania, 
służącego do sprawdzania w systemie obecności wirusów komputerowych.

§ 21

1. Urządzenie informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych można 
przekazać do naprawy lub likwidacji dopiero po uprzednim uzyskaniu zgody 
administratora bezpieczeństwa informacji.

2. Urządzenia, o których mowa w ust. 1, przed ich przekazaniem pozbawia się danych 
osobowych.

3. Jeżeli nie jest to możliwe, urządzenie to może być naprawiane wyłącznie pod 
nadzorem osoby pisemnie upoważnionej przez administratora bezpieczeństwa 
informacji.

4. Jeżeli nie jest to możliwe pozbawienie urządzenia przekazywanego do likwidacji 
zapisu danych osobowych, urządzenie – przed przekazaniem – uszkadza się w sposób 
uniemożliwiający odczytanie tych danych.
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§ 22

1. Przeglądu i konserwacji komputerów dokonuje administrator systemu doraźnie.
2. Zabrania się wszelkich prac z wykorzystaniem oprogramowania, na które użytkownik 

nie ma ważnej licencji ( zakaz nie dotyczy programów, na użytkowanie których 
licencja nie jest wymagana) lub niewiadomego pochodzenia.

3. Użytkownicy zobowiązani są do zachowania szczególnej ostrożności przy pracy z 
pocztą elektroniczną. W przypadku jakichkolwiek wątpliwości, szczególnie w 
przypadku załączników poczty elektronicznej, należy przed uruchomieniem 
skontaktować się z administratorem.

4. Przy wprowadzaniu do systemu nowych programów lub danych zawsze należy 
kierować się zasadą ograniczonego zaufania.

5. Wykonywanie kopii awaryjnych, znajdujących się na komputerach, należy do 
obowiązków  użytkowników. Dopuszcza się wykonywanie kopii przy wykorzystaniu 
elektronicznych nośników danych.

6. Wykonywanie prac pozasłużbowych dopuszcza się w wyjątkowych przypadkach - za 
zgodą przełożonych.

7. Zabrania się pozostawiania sprzętu komputerowego, niezabezpieczonego przed 
dostępem osób nieuprawnionych, bez nadzoru osoby odpowiedzialnej za jego 
użytkowanie.

V. Wykaz pomieszczeń, w których przetwarzane są dane osobowe

1. Sekretariat dyrektora szkoły – pok. 07

2. Sekretariat uczniowski – pok. 25

3. Pokój pielęgniarki – pok. 09

4. Pokój pedagoga szkolnego – pok.10

5. Pokój głównej księgowej – pok.12

6. Pokój nauczycielski – pok.105

7. Pokój zastępcy dyrektora – pok.108

8. Pokój zastępcy dyrektora – pok. 105 A

9. Sala 300 wraz z zapleczem, w którym znajduje się serwer szkolny.
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Łódź dn. .............................. r.

UPOWAŻNIENIE

Upoważniam Panią/a .................................................................................................................
/imię i nazwisko/

Nauczyciel/ pracownik ...............................................................................................................
/stanowisko/

do stałego dysponowania kluczami do pokoju nauczycielskiego.

Oświadczam, że ponoszę odpowiedzialność prawną w sytuacji zgubienia lub kradzieży.

...................................................... .......................................................
/podpis osoby odpowiedzialnej/ podpis dyrektora szkoły/ 

za posiadanie kluczy/
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EWIDENCJA OSÓB UPOWAŻNIONYCH DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Nr Imię i nazwisko osoby 
upoważnionej

Data nadania 
upoważnienia

Data ustania 
upoważnienia

Identyfikator w systemie 
informatycznym

Zakres przetwarzanych danych osobowych

1 W związku z wypełnianiem obowiązków służbowych.

2
3
4
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KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Treść zgody na przetwarzanie danych osobowych ucznia

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych (w tym wizerunku) ucznia, nad 
którym sprawowana jest przeze mnie opieka, w celu świadczenia usług w zakresie edukacji, 
w celu realizacji zadań szkoły oraz w celu prowadzenia konkursów i innych akcji związanych 
z działalnością szkoły.” 

Lp. Imię i nazwisko ucznia Czytelny podpis rodziców/opiekunów

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.

15



OŚW IADCZEN I E

Imię i nazwisko

Stanowisko służbowe

Nazwa komórki organizacyjnej 

STWIERDZAM WŁASNORĘCZNYM PODPISEM, ŻE ZAPOZNAŁEM/AM/ SIĘ Z 

„INSTRUKCJĄ OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH 

ZESPOŁU SZKÓŁ PONADGIMNAZJALNYCH NR 4”.

Jednocześnie,  zgodnie z przepisami Ustawy z dnia  29 sierpnia 1997 r.  o ochronie 
danych osobowych ( Dz. U. Nr 101 z dnia 6 lipca 2002 r. poz. 926 z późniejszymi 
zmianami) zobowiązuję się do ochrony przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną 
modyfikacją lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem, danych 
osobowych  przetwarzanych  w  Zespole  Szkół  Ponadgimnazjalnych  nr  4  oraz  do 
zachowania ich w tajemnicy w czasie trwania jak i po ustaniu zatrudnienia.

Równocześnie  oświadczam,  że  zostałem/am/  poinformowany/a/ 
o odpowiedzialności służbowej i karnej związanej z ochroną danych osobowych. 

 

......................................................................... ........................................................
imię, nazwisko i podpis Dyrektora       (data i podpis składającego

przyjmującego oświadczenie oświadczenie)

Łódź, dnia 2009 r.
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UPOWAŻN I EN I E

N r : .

Zgodnie z art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r, o ochronie danych osobowych (Dz. U. 
z 6 lipca 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późniejszymi zmianami),

upoważniam Pana/Panią:

do  przetwarzania  danych  osobowych  gromadzonych  w  kartotekach,  skorowidzach, 
księgach,  wykazach  i  w innych  zbiorach  ewidencyjnych  oraz  do  obsługi  urządzeń 
wchodzących w skład systemu  informatycznego Zespołu Szkół Ponadgimnazjalnych 
nr 4, w których przetwarzane są dane osobowe.

Równocześnie  informuję,  że  Państwa  dane  będą  przetwarzane  w  związku  ze 
świadczeniem usług w zakresie edukacji, w celu realizacji zadań szkoły oraz w celu 
prowadzenia konkursów i innych akcji związanych z działalnością szkoły. Państwa 
dane  osobowe  zostaną  udostępnione  tylko  i  wyłącznie  uprawnionym  do  tego 
podmiotom. Istnieje możliwość dostępu i poprawiania Państwa danych osobowych 
(zgodnie z Ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych Rozdz. IV, 
art.32).

Administrator Danych Osobowych

........................................................ 

Łódź, dnia 2009 r.

(Imię i nazwisko)

………………………………………………………………………………………………………………………………
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