
 

Na podstawie:  

art. 5, ust. 1, lit f Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. U. L 119 z 4.5.2016) 

 

REGULAMIN PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ZA 

POŚREDNICTWEM SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH POZA OBSZAREM 

ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH  

W III LICEUM OGÓLNOKSZTAŁCĄCYM Z ODDZIAŁAMI DWUJĘZYCZNYMI 

IM. BOHATERÓW WESTERPLATTE 

W GDAŃSKU 

 

§ 1 

 

1. Niniejszy regulamin dotyczy pracowników III Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami 

Dwujęzycznymi im. Bohaterów Westerplatte w Gdańsku, którzy w ramach wykonywania 

obowiązków służbowych przetwarzają dane osobowe za pośrednictwem systemów 

informatycznych poza obszarem Administratora Danych Osobowych. 

2. Ilekroć w regulaminie jest mowa o: 

1) Administratorze Danych Osobowych  - należy przez to rozumieć III Liceum 

Ogólnokształcącego z Oddziałami Dwujęzycznymi im. Bohaterów Westerplatte 

w Gdańsku reprezentowaną przez Dyrektora III Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami 

Dwujęzycznymi im. Bohaterów Westerplatte w Gdańsku Małgorzatę Mroczkowską; 

2) Użytkowniku systemu – należy przez to rozumieć osobę przetwarzającą dane osobowe za 

pośrednictwem systemu informatycznego zgodnie z dokumentacją ochrony danych osobowych 

w III Liceum Ogólnokształcącego z Oddziałami Dwujęzycznymi im. Bohaterów 

Westerplatte w Gdańsku, posiadającą upoważnienie wydane przez Administratora Danych 

Osobowych lub osobę przez niego uprawnioną dopuszczoną do przetwarzania danych 

osobowych w zakresie wskazanym w upoważnieniu; 

3) Osobie uprawnionej – należy przez to rozumieć osobę wskazaną przez Administratora 

Danych Osobowych do zarządzania systemami informatycznymi, w tym do nadawania dostępu 

do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych oraz do podejmowania 



czynności w sytuacji podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych przetwarzanych za 

pośrednictwem systemów informatycznych; 

4) Systemie informatycznym – należy przez to rozumieć zespół współpracujących ze sobą 

urządzeń informatycznych i oprogramowania zastosowanych w celu przetwarzania danych 

osobowych; 

5) Urządzeniu informatycznym – należy przez to rozumieć elementy fizyczne wchodzące  

w skład systemu informatycznego służące do przetwarzania danych osobowych. W skład 

urządzeń informatycznych wchodzą stacje robocze (stacjonarne oraz przenośne – notebooki  

|i netbooki), tablety, smartfony, elementy służące do przechowywania danych osobowych 

(dyski optyczne, dyski magnetyczne, elektroniczne nośniki pamięci), urządzenia wyjściowe 

(drukarki oraz urządzenia wielofunkcyjne zawierające pamięć wewnętrzną). 

 

§ 2 

 

1. Przetwarzać dane osobowe poza obszarem Administratora Danych Osobowych mogą 

wyłącznie osoby, którym: 

1) Powierzone zostały urządzenia informatyczne (umowa powierzenia sprzętu 

komputerowego) w celu przetwarzania danych osobowych  i które uzyskały pisemną 

zgodę na przetwarzanie danych osobowych za pośrednictwem systemów 

informatycznych poza obszarem Administratora Danych Osobowych. 

2) Została udzielona pisemna zgoda na korzystanie z urządzeń informatycznych do celów 

służbowych (wzór zgody stanowi załącznik nr 2  do niniejszego Zarządzenia). 

2. Każda osoba przetwarzająca dane osobowe za pośrednictwem systemów informatycznych 

poza obszarem Administratora Danych Osobowych w momencie uzyskania zgody, o której 

mowa w ust. 1, pkt. 1-2 składa pisemne oświadczenie o spełnieniu wymogów wynikających  

z niniejszego regulaminu. 

 

§ 3 

 

1. Poza środkami ochrony zastosowanymi dla wszystkich urządzeń informatycznych służących 

do przetwarzania danych osobowych określonymi w instrukcji zarządzania systemami 

informatycznymi, urządzenia służące do przetwarzania danych osobowych poza obszarem 

Administratora Danych Osobowych zabezpieczone są dodatkowo poprzez zaszyfrowanie 

nośników zawierających dane osobowe (dyski twarde notebooków, netbooków, kart pamięci 



tabletu, smartfonu, dysków optycznych, dysków magnetycznych, elektronicznych nośników 

pamięci). 

2. Szyfrowania określonego w ust. 1 dokonuje się za pomocą dedykowanego do tego celu 

oprogramowania. 

 

§ 4 

 

Użytkownicy urządzeń informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych 

zobowiązani są do: 

1) Nieudostępniania urządzeń osobom nieupoważnionym; 

2) Transportu urządzeń w sposób minimalizujący umożliwienie osobom nieupoważnionym 

uzyskanie wiedzy na ten temat (np. zaleca się transport notebooków w teczkach, aktówkach, 

nie w torbach do notebooków); 

3) Zwrócenia szczególnej uwagi na urządzenia transportowane za pośrednictwem środków 

publicznego transportu (np. niepozostawianie urządzenia w pociągu / autobusie); 

4) Niepozostawiania urządzenia w samochodzie w trakcie nieobecności osoby upoważnionej. 

 

§ 5 

 

Przenośne rządzenia informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych poza 

obszarem Administratora Danych Osobowych (notebooki, netbooki, tablety, smartfony, dyski 

optyczne, dyski magnetyczne, elektroniczne nośniki pamięci) w trakcie, kiedy nie są używane 

muszą być zabezpieczone przed dostępem osób nieupoważnionych (np. szafka zamykana na 

klucz). 

§ 6 

 

W trakcie wykonywania pracy na urządzeniu informatycznym służącym do przetwarzania 

danych osobowych (komputer stacjonarny, notebook, netbook, tablet, smartfon) użytkownik 

wykonuje ją w taki sposób aby: 

1) Uniemożliwić osobom nieupoważnionym wgląd w wykonywaną pracę; 

2) Nie posługiwać się urządzeniem dla celów prywatnych w trakcie wykorzystywania konta 

użytkownika przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych; 

3) W przypadku przerwy w wykonywaniu pracy każdorazowo wylogować się z konta 

użytkownika. 



§ 7 

 

Użytkownicy urządzeń informatycznych służących do przetwarzania danych osobowych poza 

obszarem Administratora Danych Osobowych zobowiązani są natychmiastowo powiadomić 

Inspektora Ochrony Danych w przypadku, kiedy urządzenie: 

1) Ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu; 

2) Zostanie zgubione; 

3) Zostanie skradzione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ZGODA NA KORZYSTANIE Z PRYWATNYCH URZĄDZEŃ 

INFORMATYCZNYCH DO CELÓW SŁUŻBOWYCH 

Niniejsza zgoda na o korzystanie z prywatnych urządzeń informatycznych do celów 

służbowych została wydana dnia . . . . . . . . . . . . . . . . III Liceum Ogólnokształcącego z 

Oddziałami Dwujęzycznymi im. Bohaterów Westerplatte w Gdańsku przez Dyrektora III 

LO w Gdańsku, zwanego dalej Administratorem 

§ 1 

Administrator wyraża zgodę, aby . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . zwany dalej Użytkownikiem 

            (imię i nazwisko osoby, której wyrażono zgodę) 

wykorzystywał prywatne urządzenia informatyczne do celów służbowych. 

§ 2 

1. Użytkownik oświadcza, że jest właścicielem sprawnych urządzeń informatycznych. 

2. Użytkownik oświadcza, iż w trakcie trwania umowy o pracę / wykonywania zlecenia wyraża 

gotowość używać prywatnych urządzeń informatycznych do celów służbowych związanych z 

wykonywaniem pracy / zlecenia. 

§ 3 

Użytkownik  korzystający z prywatnych urządzeń informatycznych do celów służbowych 

zobowiązany jest do: 

 stosowania się do zapisów Polityki Bezpieczeństwa i  Ochrony Danych Osobowych 

oraz Instrukcji Zarządzania Systemami Informatycznymi obowiązujących 

u Administratora, 

 stosowania się do zapisów Regulaminu korzystania z prywatnych urządzeń 

informatycznych do celów służbowych oraz do wszelkich dokumentów dot. 

przetwarzania danych osobowych wydanych w formie zarządzenia Dyrektora III 

LO w Gdańsku 

 wyrównania wszelkich szkód powstałych w urządzeniu, wynikłych z zawinionego 

zachowania pracownika. 

§ 4 

Użytkownik oświadcza, iż wykorzystywane przez niego prywatne urządzenia informatyczne 

spełniają wymogi dla elementów infrastruktury informatycznej określone w Instrukcji 

Zarządzania Systemami Informatycznymi. 

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

   Administrator Danych                   Użytkownik 

         Osobowych 



 

 

 

 

 


