
Polityka bezpieczeństwa informacji (prywatności)
Niepubliczne Przedszkole „SŁONECZKO”



I. Postanowienia ogólne
1. Niniejsza Polityka bezpieczeństwa informacji określa zasady przetwarzania i ochrony danych osobowych w Niepublicznym Przedszkolu „SŁONECZKO”, zwanym dalej „Administratorem”.
2. Dokument opracowano w oparciu o:
· RODO,
· Ustawa o ochronie danych osobowych,
· ustawę Prawo oświatowe oraz inne przepisy regulujące działalność placówek wychowania przedszkolnego.
3. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Niepublicznego Przedszkola „SŁONECZKO”.
4. Administrator zapewnia, że dane osobowe są przetwarzane zgodnie z zasadami: legalności, rzetelności, przejrzystości, minimalizacji danych, prawidłowości, ograniczenia przechowywania oraz integralności i poufności.

II. Zakres i cel przetwarzania danych
Przedszkole przetwarza dane osobowe w szczególności w celu:
· realizacji zadań dydaktycznych, wychowawczych i opiekuńczych,
· prowadzenia dokumentacji przebiegu wychowania przedszkolnego,
· zapewnienia bezpieczeństwa dzieci,
· realizacji obowiązków wynikających z przepisów prawa,
· prowadzenia dokumentacji kadrowej i księgowej,
· organizacji wydarzeń przedszkolnych,
· promocji placówki (w zakresie udzielonych zgód).
Dane dotyczą w szczególności:
· dzieci,
· rodziców/opiekunów prawnych,
· pracowników i współpracowników.

III. Obowiązki Administratora w zakresie zgłaszania naruszeń
1. Administrator prowadzi rejestr naruszeń ochrony danych osobowych.
2. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, które może powodować ryzyko naruszenia praw lub wolności osób fizycznych, Administrator zgłasza naruszenie do Urząd Ochrony Danych Osobowych nie później niż w terminie 72 godzin od jego wykrycia.
3. Jeżeli naruszenie może powodować wysokie ryzyko dla praw lub wolności osób, których dane dotyczą, Administrator niezwłocznie informuje te osoby o:
· charakterze naruszenia,
· możliwych konsekwencjach,
· zastosowanych lub proponowanych środkach zaradczych,
· danych kontaktowych osoby odpowiedzialnej za ochronę danych.
4. W przedszkolu funkcjonuje wewnętrzna procedura reagowania na incydenty, obejmująca:
· niezwłoczne zgłoszenie zdarzenia przełożonemu,
· zabezpieczenie danych,
· analizę ryzyka,
· dokumentację zdarzenia,
· wdrożenie działań naprawczych.
Celem przyjętych rozwiązań jest zapewnienie możliwie najszybszej reakcji na incydent.

IV. Informowanie osób, których dane dotyczą
1. Administrator realizuje obowiązek informacyjny zgodnie z art. 13 i 14 RODO.
2. Klauzule informacyjne przekazywane są:
· przy zapisie dziecka do przedszkola,
· przy zawieraniu umów z pracownikami,
· przy zbieraniu zgód (np. na publikację wizerunku),
· poprzez stronę internetową przedszkola.
3. Informacje przekazywane są w sposób przejrzysty, zrozumiały i dostosowany do odbiorcy.

V. Prawa osób, których dane dotyczą (art. 15–22 RODO)
Osobom, których dane przetwarza Niepubliczne Przedszkole „SŁONECZKO”, przysługują:
· prawo dostępu do danych,
· prawo do sprostowania danych,
· prawo do usunięcia danych (w przypadkach przewidzianych prawem),
· prawo do ograniczenia przetwarzania,
· prawo do przenoszenia danych,
· prawo sprzeciwu wobec przetwarzania,
· prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie (jeśli przetwarzanie odbywa się na podstawie zgody),
· prawo wniesienia skargi do Urząd Ochrony Danych Osobowych.
Sposób realizacji praw:
· wniosek może być złożony pisemnie lub elektronicznie,
· odpowiedź udzielana jest w terminie do 1 miesiąca,
· w szczególnych przypadkach termin może zostać wydłużony zgodnie z przepisami RODO.

VI. Środki techniczne i organizacyjne
W celu zapewnienia bezpieczeństwa danych osobowych Administrator stosuje m.in.:
· system upoważnień do przetwarzania danych,
· szkolenia pracowników z zakresu ochrony danych,
· zabezpieczenia dokumentacji papierowej (szafy zamykane na klucz),
· zabezpieczenia systemów informatycznych (hasła, aktualizacje, programy antywirusowe),
· regularne tworzenie kopii zapasowych,
· ograniczenie dostępu do danych wyłącznie do osób uprawnionych,
· zawieranie umów powierzenia przetwarzania danych z podmiotami zewnętrznymi (np. biuro rachunkowe, dostawca systemu informatycznego).

VII. Polityka bezpieczeństwa teleinformatycznego
Z uwagi na przetwarzanie dużej ilości danych osobowych z wykorzystaniem sprzętu komputerowego i systemów teleinformatycznych, niniejszą Politykę uzupełnia Polityka bezpieczeństwa teleinformatycznego, określająca:
· zasady korzystania z komputerów i urządzeń mobilnych,
· politykę haseł,
· zabezpieczenia sieci Wi-Fi,
· procedury wykonywania kopii zapasowych,
· ochronę przed cyberzagrożeniami,
· zasady korzystania z poczty elektronicznej,
· postępowanie w przypadku utraty sprzętu.

VIII. Postanowienia końcowe
1. Polityka podlega przeglądowi nie rzadziej niż raz w roku.
2. Dokument udostępniony jest:
· w siedzibie przedszkola,
· na stronie internetowej Niepublicznego Przedszkola „SŁONECZKO”.
3. Każdy pracownik zobowiązany jest do zapoznania się z treścią Polityki oraz jej przestrzegania.


