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Zatacznik do Zarzadzenia Nr V\““ /2011
Burmistrza Miasta i Gminy Ruciane — Nida
z dnia14/09 /201 1r.

POLITYKA BEZPIECZENSTWA
—POZYSKIWANIE, PRZECHOWYWANIE, PRZETWARZANIE
DANYCH O UCZESTNIKACH PROJEKTU PN. ,,WYROWNYWANIE SZANS
DLA NAJMLODSZYCH Z PRZEDSZKOLEM
W RUCIANEM - NIDZIE II”

Niniejszy dokument okresla zasady pozyskiwania, przechowywania oraz przetwarzania
danych o uczestnikach projektu pn. ,Wyréwnywanie szans dla najmlodszych
z Przedszkolem w Rucianem — Nidzie II”, ktory jest wspolfinansowany przez Unig
Europejska z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego
Kapital Ludzki 2007 — 2013 (Priorytet IX Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach,
Dziatanie 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci ustug
edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty, Poddzialanie 9.1.1. Zmniejszanie
nieréwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji).

Projekt jest realizowany przez Gming¢ Ruciane — Nida w Przedszkolu Miejskim w Rucianem
_ Nidzie, adres: ul. Gwarna 2, 12-221 Ruciane — Nida, gdzie zlokalizowano rOwniez Biuro
Projektu oraz w Oddziale przedszkolnym przy Szkole Podstawowej w Ukcie, adres: Ukta 70,
12-220 Ruciane — Nida.

Podstawa prawna:

e Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z p6zniejszymi zmianami).

Realizujac postanowienia ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz.
926, z pozniejszymi zmianami) wprowadza si¢ Polityke bezpieczenstwa — pozyskiwanie,
przechowywanie, przetwarzanie danych o uczestnikach projektu pn. » Wyréwnywanie
szans dla najmlodszych z Przedszkolem w Rucianem — Nidzie II”, zwang dalej ,,polityka
bezpieczenstwa”, pozwalajaca na zapewnienie ochrony zebranych danych osobowych
w trakcie realizacji projektu.

Rozdzial 1

1. Celem polityki bezpieczenstwa, jest wskazanie dziataf, jakie nalezy wykona¢ oraz
ustanowienie zasad i regut postgpowania, ktére nalezy stosowaé, aby wilasciwie
wykonaé obowigzki administratora danych w  zakresie zabezpieczenia danych
osobowych.

2. Politykg bezpieczenstwa objete sa dane osobowe, ktorymi zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.) sa wszelkie
informacje dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby
fizycznej.
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3. Zobowiazuje si¢ wszystkie osoby posiadajace upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych do bezwzglednego przestrzegania polityki bezpieczenstwa.
4. Przez uzyte w dokumencie zwroty nalezy rozumiec:

a. Organizator / Administrator danych — Gmina Ruciane — Nida.

b. Projekt — projekt pn. ,,Wyrownywanie szans dla najmtodszych
7 Przedszkolem w Rucianem — Nidzie II” realizowany przez Organizatora przy
wsparciu finansowym Europejskiego Funduszu Spolecznego na podstawie
Umowy o dofinansowanie projektu zawartej pomi¢dzy Gming Ruciane — Nida
a Samorzadem Wojewodztwa Warminisko — mazurskiego.

c. Uczestnik Projektu — dziecko uczestniczace w projekcie, a takze jego rodzic
lub opiekun prawny oraz inne osoby, do ktorych skierowano dziatania
wramach projektu zwani Beneficjentami Ostatecznymi. Ponadto przez
uczestnika projektu na potrzeby niniejszego dokumentu rozumie si¢ rowniez
osoby zaangazowane do projektu na podstawie stosunku pracy, czy umoéw
cywilno — prawnych, t. nauczyciele, pedagodzy, psycholog, kadra
zarzadzajaca projektem.

d. Redzic — rodzic lub opiekun prawny Beneficjenta ostatecznego wyrazajacy
zgode na pozyskiwanie, przechowywanie i przetwarzanie danych osobowych
swojego dziecka oraz swoich na potrzeby realizacji projektu.

e. Biuro projektu — miejsce administrowania projektem, w ktdrym
przechowywana jest dokumentacja projektu, w tym dane osobowe
uczestnikow projektu. Biuro projektu jest zlokalizowane w Przedszkolu
Miejskim w Rucianem — Nidzie.

Rozdzial II

1. Dane uczestnikow projektu sa pozyskiwane, przechowywane i przetwarzane
wylacznie na potrzeby realizacji projektu, tj. podczas rekrutacji, sporzadzania list
obecnosci / dziennikow, sprawozdawczosci oraz rozliczania umoéw cywilno —
prawnych.

2. Osoby upowaznione przez organizatora do pozyskiwania, przechowywania
i przetwarzania danych osobowych to: kadra zarzadzajaca projektem (Kierownik
projektu, Specjalista ds. finanséw projektu, Specjalista ds. monitoringu i promocjt
projektu) majaca dostep do wszystkich danych osobowych oraz kadra nauczycielska
(. nauczyciele, pedagodzy, psycholog) realizujaca dziatania podj¢te w projekcie
majaca dostep wytacznie do danych osobowych Beneficjentow ostatecznych (dzieci
i ich rodzicow).

3. Osoby biorace udziat w realizacji projektu przed uzyskaniem dostgpu do danych
osobowych skladajg stosowne o$wiadczenie zobowiazujace ich do zachowania
tajemnicy danych osobowych.

4. Naruszenie zasad ochrony danych osobowych, w szczegélnosci umyslne lub
nicumyslne udostepnienie danych osobowych osobie nieupowaznionej, jest
naruszeniem przepisow o ochronie danych osobowych.

5. Miejscem, w ktorym sa pozyskiwane, przechowywane i przetwarzane dane osobowe —
jest Przedszkole Miejskie w Rucianem — Nidzie. W przypadku danych osobowych
dot. kadry zarzadzajacej projektem oraz kadry nauczycielskiej jest nim rowniez Urzad
Miasta i Gminy Ruciane — Nida na potrzeby rozliczen umoéw cywilno — prawnych.
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10.

11.

12.

13.

Wylacznym obszarem przetwarzania danych osobowych Beneficjentéw ostatecznych
jest zlokalizowane w przedszkolu — Biuro projektu. Dane osobowe przechowywane sa
w zamknietej szafie. Bezposrednig opieke nad danymi osobowymi zgromadzonymi
w Biurze projektu sprawuje Kierownik projektu.

Biuro projektu oraz pomieszczenia Urzedu Miasta i Gminy Ruciane — Nida, w ktorych
dokonuje si¢ rozliczeh uméw cywilno — prawnych, musza by¢ zamykane na zamek
w czasie nieobecno$ci 0s6b upowaznionych. Klucze powinny by¢ przechowywane
w sposOb uniemozliwiajacy dostep do nich przez osoby nieupowaznione do
przetwarzania danych osobowych.

W obszarze przetwarzania danych osobowych, tj. podczas rekrutacji, sporzadzania list
obecnosci / dziennikow oraz sprawozdawczosci, moga przebywaé wylacznie osoby
upowaznione przez Organizatora. Przebywanie osob nieuprawnionych do dostepu
do danych osobowych w Biurze projektu podczas wykonywania ww. czynnos$ci jest
niedopuszczalne.

Monitory komputeréw, na ktérych odbywa si¢ przetwarzanie danych osobowych
w sposOb informatyczny musza by¢ zlokalizowane w sposdb uniemozliwiajacy
osobom trzecim podglad wyswietlanych danych. Konfiguracja wySwictlania obrazu na
monitorach komputerdw musi zawieraé wiaczenie wygaszacza ekranu po zadanym
czasie (5 minut) lub w przypadku braku wygaszacza ekranu wylaczenie monitora
w przypadku braku aktywnosci uzytkownika (5 minut). Zaleca sig, aby powro6t do
pracy po okresie bezczynnosci wymagat podania hasta dostgpu (np. hasto wygaszacza
ekranu).

Dyski HDD i inne nosniki elektroniczne zawierajace dane osobowe, a przeznaczone
do likwidacji, naprawy, przed opuszczeniem obszaru przetwarzania danych
osobowych sa pozbawiane zapisu lub niszczone fizycznie (jezeli nie ma innej metody
zlikwidowania zapisu).

Dane osobowe, ktore na potrzeby sprawozdawczosei sa przekazywane na zewnatrz,
muszg by¢ odpowiednio zabezpieczone, np. hastami dostgpu w przypadku
przekazywania danych osobowych w wersji elektroniczne;.

Wydruki komputerowe zawierajace dane osobowe, a przeznaczone do likwidacji,
sa niszczone w sposéb bezpowrotny tak, aby nie bylo mozliwe odczytanie
zamieszczonych na nich informacji.

W celu ochrony antywirusowej stosuje si¢ oprogramowanie antywirusowe
z aktualizacja baz wirusow.

Rozdzial 111

Kierownik projektu zobowiazany jest do kontroli przestrzegania zasad i sposobu
wykonywania operacji przetwarzania danych przez inne osoby upowaznione.
Osoba upowazniona przez Organizatora jest zobowigzana do:

a. zapoznania si¢ z przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

b. stosowania okreslonych przez Organizatora danych procedur i $rodkow,
majacych na celu zabezpieczenie danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym,

c. zachowania szczegélnej starannosci w trakcie wykonywania operacji
przetwarzania danych osobowych,
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d. przesirzegania ustalonych zasad i procedur w zakresie ochrony danych
osobowych.
3. Odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych:
a. nastepuje automatycznie w przypadku wygasnigcia umowy cywilno — prawnej,
b. odwolania upowaznicnia przed wygasnigciem umowy cywilno — prawnej
dokonuje Organizator w formie pisemne;.
4. Polityka bezpieczefistwa wehodzi w zycie z dniem 01 /09 /2011r.
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