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Procedura Ochrony Danych i Bezpieczenstwa Informacji
Osrodek Mediacji i Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej Izabela Krzyszycha
ul. Leyka 7, 10-690 Olsztyn
NIP: 7391054853 | REGON: 511427800

1. Cel procedury

Celem procedury jest zapewnienie wtasciwej ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w Osrodku, zgodnie z RODO, ustawg
o ochronie danych osobowych oraz zasadami poufnosci w pracy mediatora i
psychologa.

2. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich danych osobowych i informacji przetwarzanych w
Os$rodku, w formie papierowej oraz elektroniczne,;.

3. Definicje

Dane osobowe - informacje pozwalajgce na identyfikacje osoby fizycznej.

Dane szczegblnych kategorii - m.in. dane dotyczgce zdrowia, sytuacji rodzinnej,
edukacyjnej (przetwarzane za zgodg lub z mocy prawa).

Administrator - Osrodek Mediacji i Pomocy Psychologiczno-Pedagogiczne;
|zabela Krzyszycha.

4. Zasady przetwarzania danych

Dane sg przetwarzane zgodnie z zasadami:



« legalnosci,
o rzetelnoscii przejrzystosci,
e minimalizacji,
o ograniczenia celu i przechowywania,
o integralnosci i poufnosci.
5. Obowiazki oséb przetwarzajgcych dane
Kazda osoba przetwarzajgca dane:
o dziata wytgcznie w zakresie nadanych uprawnien,
e zachowuje poufnos¢ danych,
« stosuje srodki bezpieczenstwa okreslone w procedurze.
6. Uprawnienia dostepu
Dostep do danych majg wytgcznie osoby upowaznione przez Administratora.
Upowaznienia sg rejestrowane i przechowywane w aktach Administratora.
7. Srodki techniczne i organizacyjne
Administrator stosuje szczeg6towe Srodki zapewniajgce bezpieczehstwo danych,
w tym:
7.1. Srodki organizacyjne
« nadawanie i ewidencjonowanie uprawnien do przetwarzania danych,
« zobowigzanie pracownikéw i wspotpracownikéw do zachowania
poufnosci,
e prowadzenie rejestru os6b upowaznionych do przetwarzania danych,
« stosowanie zasady minimalizacji danych (przetwarzane tylko dane
niezbedne),
« stosowanie kontroli dostepu fizycznego do pomieszczen,
e regularne instruktaze i szkolenia wewnetrzne z zakresu RODO.
7.2. Srodki techniczne
« hasta o odpowiednim stopniu skomplikowania,

e regularna zmiana haset,



blokada komputerdéw po czasie bezczynnosci,

stosowanie oprogramowania antywirusowego i zapor sieciowych,

szyfrowanie nosnikow danych, jesli sg uzywane do transportu informacji,

wykonywanie kopii zapasowych danych i ich zabezpieczenie.
7.3. Przechowywanie dokumentéw
« dokumentacja papierowa przechowywana w zamykanych szafach,
e ograniczony dostep do pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane,
e niszczenie dokumentow poprzez niszczarke o poziomie bezpieczenstwa
minimum P-4.
7.4. Komunikacja i transmisja danych
o stosowanie szyfrowanych kanatow komunikacji,
o zakaz przesytania danych osobowych w niezaszyfrowanych plikach,

o uzywanie stuzbowych kont e-mail do celéw zawodowych.

7A. Zasady czystego biurka i czystego ekranu

o dokumenty pozostawiane na biurku wytgcznie w trakcie pracy,

o obowigzek zamykania dokumentacji po zakonczeniu pracy,

» zakaz pozostawiania danych widocznych na ekranie bez nadzoru.
7B. Nosniki danych i urzagdzenia mobilne

o zakaz wykorzystywania prywatnych nosnikow danych bez zgody

Administratora,

o obowigzek szyfrowania nosnikéw danych,

e uzywanie tylko urzgdzen zabezpieczonych hastem lub PIN.

o zabezpieczone hastem urzgdzenia elektroniczne,

o regularne aktualizacje oprogramowania,

o przechowywanie dokumentoéw papierowych w zamknietych szafach,

e niszczenie dokumentow w niszczarce,

« kopie zapasowe danych przechowywane w sposéb bezpieczny.



8. Procedura naruszenia bezpieczenstwa danych
W przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych:
1. Zgtoszenie naruszenia do Administratora.
2. Analiza zdarzenia i podjecie dziatarh naprawczych.
3. W razie koniecznosci - zgtoszenie naruszenia do PUODO w terminie 72
godzin.
4. Dokumentacja incydentu.
9. Praca zdalna i mobilna
W przypadku pracy poza siedzibg Osrodka:
« korzystanie z urzgdzen zabezpieczonych hastem,
o zakaz udostepniania urzgdzen i dokumentéw osobom postronnym,
o uzywanie bezpiecznych kanatéw komunikacji.
10. Archiwizacja i usuwanie danych
« dokumenty sg przechowywane zgodnie z politykg retencji,
o dane po okresie przechowywania sg niszczone lub anonimizowane.
11. Szkolenia
Osoby przetwarzajgce dane podlegajg szkoleniom z zakresu ochrony danych i
bezpieczenstwa informacji.
12. Kontrola i aktualizacja procedury
Administrator dokonuje okresowej kontroli stosowania procedury oraz

wprowadza aktualizacje w razie potrzeby.

Data wdrozenia: 30.10.2025

Podpis Administratora:




