Na podstawie:

art. 5, ust. 1, lit f Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. U. L 119z 4.5.2016)

REGULAMIN PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH ZA
POSREDNICTWEM SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH POZA OBSZAREM
ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH
W III LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM Z ODDZIALAMI DWUJEZYCZNYMI
IM. BOHATEROW WESTERPLATTE
W GDANSKU

§1

1. Niniejszy regulamin dotyczy pracownikow III Liceum Ogolnoksztalcacego z Oddzialami
Dwujezycznymi im. Bohaterow Westerplatte w Gdansku, ktérzy w ramach wykonywania
obowigzkow stuzbowych przetwarzaja dane osobowe za posrednictwem systemoOw
informatycznych poza obszarem Administratora Danych Osobowych.

2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Administratorze Danych Osobowych - nalezy przez to rozumie¢ Il Liceum
Ogolnoksztalcgcego z Oddzialami Dwujezycznymi im. Bohateréw Westerplatte
w Gdansku reprezentowang przez Dyrektora IIT Liceum Ogolnoksztalcacego z Oddzialami
Dwujezycznymi im. Bohateréw Westerplatte w Gdansku Malgorzate Mroczkowska;

2) Uzytkowniku systemu — nalezy przez to rozumie¢ osobg przetwarzajaca dane osobowe za
posrednictwem systemu informatycznego zgodnie z dokumentacja ochrony danych osobowych
w III Liceum Ogolnoksztalcacego z Oddzialami Dwuj¢zycznymi im. Bohaterow
Westerplatte w Gdansku, posiadajaca upowaznienie wydane przez Administratora Danych
Osobowych lub osobe przez niego uprawniong dopuszczong do przetwarzania danych
osobowych w zakresie wskazanym w upowaznieniu;

3) Osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ wskazang przez Administratora
Danych Osobowych do zarzadzania systemami informatycznymi, w tym do nadawania dostepu

do przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych oraz do podejmowania



czynno$ci w sytuacji podejrzenia naruszenia ochrony danych osobowych przetwarzanych za
posrednictwem systemoéw informatycznych;

4) Systemie informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ zespot wspolpracujacych ze sobg
urzadzen informatycznych i oprogramowania zastosowanych w celu przetwarzania danych
osobowych;

5) Urzadzeniu informatycznym — nalezy przez to rozumie¢ elementy fizyczne wchodzace
w sktad systemu informatycznego stuzace do przetwarzania danych osobowych. W skiad
urzadzen informatycznych wchodza stacje robocze (stacjonarne oraz przeno$ne — notebooki
|i netbooki), tablety, smartfony, elementy stuzace do przechowywania danych osobowych
(dyski optyczne, dyski magnetyczne, elektroniczne nos$niki pamigci), urzadzenia wyjsciowe

(drukarki oraz urzadzenia wielofunkcyjne zawierajace pamig¢ wewnetrzng).

§2

1. Przetwarza¢ dane osobowe poza obszarem Administratora Danych Osobowych moga
wylacznie osoby, ktorym:

1) Powierzone zostaly urzadzenia informatyczne (umowa powierzenia sprzgtu
komputerowego) w celu przetwarzania danych osobowych i ktore uzyskaty pisemna
zgode na przetwarzanie danych osobowych za posrednictwem systemow
informatycznych poza obszarem Administratora Danych Osobowych.

2) Zostata udzielona pisemna zgoda na korzystanie z urzadzen informatycznych do celow
stuzbowych (wzor zgody stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia).

2. Kazda osoba przetwarzajgca dane osobowe za posrednictwem systemow informatycznych
poza obszarem Administratora Danych Osobowych w momencie uzyskania zgody, o ktorej
mowa w ust. 1, pkt. 1-2 sktada pisemne o$wiadczenie o spetnieniu wymogow wynikajacych

Z niniejszego regulaminu.

§3

1. Poza $rodkami ochrony zastosowanymi dla wszystkich urzadzen informatycznych stuzacych
do przetwarzania danych osobowych okreslonymi w instrukcji zarzadzania systemami
informatycznymi, urzadzenia shuzace do przetwarzania danych osobowych poza obszarem
Administratora Danych Osobowych zabezpieczone sa dodatkowo poprzez zaszyfrowanie

nosnikéw zawierajacych dane osobowe (dyski twarde notebookow, netbookow, kart pamigci



tabletu, smartfonu, dyskow optycznych, dyskow magnetycznych, elektronicznych nosnikow
pamigci).
2. Szyfrowania okreslonego w ust. 1 dokonuje si¢ za pomoca dedykowanego do tego celu

oprogramowania.

§4

Uzytkownicy urzadzen informatycznych stluzacych do przetwarzania danych osobowych
zobowigzani sg do:

1) Nieudostgpniania urzadzen osobom nieupowaznionym;

2) Transportu urzadzen w sposdéb minimalizujacy umozliwienie osobom nieupowaznionym
uzyskanie wiedzy na ten temat (np. zaleca si¢ transport notebookéw w teczkach, aktoéwkach,
nie w torbach do notebookow);

3) Zwrocenia szczegodlnej uwagi na urzadzenia transportowane za posrednictwem $rodkow
publicznego transportu (np. niepozostawianie urzagdzenia w pociagu / autobusie);

4) Niepozostawiania urzadzenia w samochodzie w trakcie nicobecnosci osoby upowaznione;.

§5

Przenosne rzadzenia informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych poza
obszarem Administratora Danych Osobowych (hotebooki, netbooki, tablety, smartfony, dyski
optyczne, dyski magnetyczne, elektroniczne nosniki pamigci) w trakcie, kiedy nie sg uzywane
musza by¢ zabezpieczone przed dostepem osdb nieupowaznionych (np. szafka zamykana na
klucz).

§6

W trakcie wykonywania pracy na urzadzeniu informatycznym stuzagcym do przetwarzania
danych osobowych (komputer stacjonarny, notebook, netbook, tablet, smartfon) uzytkownik
wykonuje jag w taki sposob aby:

1) Uniemozliwi¢ osobom nieupowaznionym wglad w wykonywang prace;

2) Nie postugiwac sie urzadzeniem dla celow prywatnych w trakcie wykorzystywania konta
uzytkownika przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych;

3) W przypadku przerwy w wykonywaniu pracy kazdorazowo wylogowac si¢ z konta

uzytkownika.



§7

Uzytkownicy urzadzen informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych poza
obszarem Administratora Danych Osobowych zobowigzani sg natychmiastowo powiadomié
Inspektora Ochrony Danych w przypadku, kiedy urzadzenie:

1) Ulegnie uszkodzeniu lub zniszczeniu;

2) Zostanie zgubione;

3) Zostanie skradzione.



ZGODA NA KORZYSTANIE Z PRYWATNYCH URZADZEN
INFORMATYCZNYCH DO CELOW SLUZBOWYCH
Niniejsza zgoda na o korzystanie z prywatnych urzadzen informatycznych do celow

stuzbowych zostata wydanadnia................ III Liceum Ogoélnoksztalcacego z
Oddzialami Dwujezycznymi im. Bohateréw Westerplatte w Gdansku przez Dyrektora 11

LO w Gdansku, zwanego dalej Administratorem

§1

Administrator wyraza zgode,aby.................... ... zwany dalej Uzytkownikiem
(imi¢ 1 nazwisko osoby, ktérej wyrazono zgode)

wykorzystywal prywatne urzadzenia informatyczne do celéw stuzbowych.

§2
1. Uzytkownik o$wiadcza, ze jest wlascicielem sprawnych urzadzen informatycznych.
2. Uzytkownik o$wiadcza, iz w trakcie trwania umowy o prace / wykonywania zlecenia wyraza
gotowos$¢ uzywac prywatnych urzadzen informatycznych do celéw stuzbowych zwigzanych z
wykonywaniem pracy / zlecenia.

§3
Uzytkownik korzystajacy z prywatnych urzadzen informatycznych do celow stuzbowych
zobowigzany jest do:

e stosowania si¢ do zapisow Polityki Bezpieczenstwa i Ochrony Danych Osobowych
oraz Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi obowigzujacych
u Administratora,

e stosowania si¢ do zapisow Regulaminu korzystania z prywatnych urzadzen
informatycznych do celow shuzbowych oraz do wszelkich dokumentow dot.
przetwarzania danych osobowych wydanych w formie zarzadzenia Dyrektora Il
LO w Gdansku

e wyréwnania wszelkich szkod powstatych w urzadzeniu, wyniktych z zawinionego
zachowania pracownika.

§4
Uzytkownik o$wiadcza, iz wykorzystywane przez niego prywatne urzadzenia informatyczne
spelniaja wymogi dla elementéw infrastruktury informatycznej okre§lone w Instrukcji

Zarzadzania Systemami Informatycznymi.

Administrator Danych Uzytkownik
Osobowych






