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§ 1. Postanowienia ogólne 

1. Niniejszy Regulamin Ochrony Danych Osobowych (dalej: „Regulamin") określa zasady przetwarzania 

danych osobowych przez Tomasza Trusiaka, prowadzącego działalność gospodarczą pod firmą Vancar, z 

siedzibą przy ul. Komisji Edukacji Narodowej 38b/10, 15-687 Białystok, NIP 5423097133, REGON 

200769148 (dalej: „Administrator" lub „Placówka"), prowadzącego placówkę: Niepubliczne Przedszkole i 

Żłobek „Pięć Gwiazdek”, ul. Lodowa 34, 15-698 Białystok. 

2. Celem Regulaminu jest zapewnienie zgodności przetwarzania danych osobowych w Placówce z 

przepisami powszechnie obowiązującego prawa, w szczególności z Rozporządzeniem 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 (dalej: „RODO") oraz ustawą z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych 

osobowych (dalej: „UODO"). 

3. Regulamin obowiązuje wszystkie osoby przetwarzające dane osobowe w imieniu Administratora, 

niezależnie od podstawy prawnej współpracy, w tym pracowników, zleceniobiorców, praktykantów, 

wolontariuszy oraz osoby świadczące usługi na podstawie umów cywilnoprawnych. 

4. Regulamin opisuje w szczególności: 



 
 

• strukturę zarządzania przetwarzaniem danych osobowych w Placówce, 

• zasady przetwarzania danych osobowych, 

• środki techniczne i organizacyjne ochrony danych osobowych, 

• tryb nadawania i odwoływania upoważnień, 

• zasady realizacji praw osób, których dane dotyczą, 

• powierzenie przetwarzania danych osobowych podmiotom zewnętrznym, 

• postępowanie w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych, 

• obowiązki osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych. 

§ 2. Definicje 

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o: 

• Administratorze – należy przez to rozumieć Tomasza Trusiaka, prowadzącego działalność 

gospodarczą pod firmą Vancar, który samodzielnie ustala cele i sposoby przetwarzania danych 

osobowych w prowadzonej Placówce; 

• Placówce – należy przez to rozumieć Niepubliczne Przedszkole i Żłobek „Pięć Gwiazdek” z siedzibą 

przy ul. Lodowej 34 w Białymstoku, prowadzone przez Administratora; 

• RODO – należy przez to rozumieć Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 

dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych; 

• UODO – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych; 

• Danych osobowych – należy przez to rozumieć wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub możliwej 

do zidentyfikowania osobie fizycznej, w rozumieniu art. 4 pkt 1 RODO; 

• Szczególnych kategoriach danych – należy przez to rozumieć dane wymienione w art. 9 ust. 1 RODO, 

w tym dane dotyczące zdrowia, w szczególności dane o alergiach, dietach eliminacyjnych, orzeczeniach 

i podawaniu leków dzieciom; 

• Przetwarzaniu – należy przez to rozumieć operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych 

osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 2 RODO; 

• Podmiocie danych – należy przez to rozumieć osobę fizyczną, której dotyczą dane osobowe — w 

szczególności dziecko uczęszczające do Placówki, jego rodzica lub opiekuna prawnego, pracownika, 

zleceniobiorcę, kandydata do pracy lub osobę upoważnioną do odbioru dziecka; 

• Podmiocie przetwarzającym – należy przez to rozumieć podmiot, któremu Administrator powierzył 

przetwarzanie danych osobowych na podstawie umowy zawartej zgodnie z art. 28 RODO; 



 
 

• Upoważnieniu – należy przez to rozumieć pisemne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych 

nadane na podstawie art. 29 RODO; 

• Naruszeniu – należy przez to rozumieć naruszenie ochrony danych osobowych w rozumieniu art. 4 pkt 

12 RODO; 

• Organie nadzorczym – należy przez to rozumieć Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 

(PUODO); 

• Obszarze przetwarzania – należy przez to rozumieć pomieszczenia, w których przetwarzane są dane 

osobowe, tj.: sala zajęć nr 1 (żłobek), sala zajęć nr 2 (żłobek), sala zajęć nr 3 (przedszkole) oraz 

wspólne biuro. 

§ 3. Struktura zarządzania ochroną danych osobowych 

1. Funkcję Administratora w rozumieniu RODO pełni Tomasz Trusiak, prowadzący działalność gospodarczą 

pod firmą Vancar, który podejmuje decyzje o celach i sposobach przetwarzania danych osobowych. 

2. Administrator nie powołał Inspektora Ochrony Danych. Placówka niepubliczna prowadzona przez 

Administratora nie wykonuje przetwarzania na dużą skalę szczególnych kategorii danych ani danych 

dotyczących wyroków skazujących i nie wypełnia pozostałych przesłanek z art. 37 ust. 1 RODO 

obligujących do powołania Inspektora Ochrony Danych. Wszelkie sprawy z zakresu ochrony danych 

osobowych prowadzi bezpośrednio Administrator. 

3. Do obowiązków Administratora należy w szczególności: 

• przygotowanie, wdrożenie i bieżąca aktualizacja Regulaminu oraz dokumentów wykonawczych, 

• podejmowanie decyzji w sprawach dotyczących ochrony danych osobowych w Placówce, 

• nadawanie, modyfikowanie i odwoływanie upoważnień do przetwarzania danych osobowych, 

• prowadzenie rejestru czynności przetwarzania danych osobowych (art. 30 ust. 1 RODO), 

• prowadzenie ewidencji upoważnień, umów powierzenia i porozumień o współadministrowaniu, 

• prowadzenie rejestru naruszeń ochrony danych osobowych (art. 33 ust. 5 RODO), 

• rozpatrywanie wniosków osób, których dane dotyczą, w zakresie realizacji ich praw (art. 15–22 

RODO), 

• pełnienie roli punktu kontaktowego dla Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, 

• prowadzenie i dokumentowanie szkoleń z zakresu ochrony danych osobowych, 

• weryfikacja podmiotów przetwarzających przed zawarciem umowy powierzenia, 



 
 

• ocena ryzyka naruszenia praw i wolności osób fizycznych w związku z planowanymi czynnościami 

przetwarzania, 

• monitorowanie skuteczności środków technicznych i organizacyjnych zabezpieczających dane 

osobowe. 

§ 4. Kategorie podmiotów danych i kategorie danych 

1. W ramach prowadzonej działalności Administrator przetwarza dane osobowe następujących kategorii 

podmiotów danych: 

• dzieci uczęszczających do Placówki oraz dzieci uczestniczących w procesie rekrutacji, 

• rodziców i opiekunów prawnych dzieci, 

• osób upoważnionych przez rodziców do odbioru dziecka z Placówki, 

• pracowników i kandydatów do pracy, 

• zleceniobiorców i osób współpracujących z Placówką na podstawie umów cywilnoprawnych, 

• kontrahentów Administratora oraz osób kontaktujących się w ich imieniu, 

• osób objętych zakresem monitoringu wizyjnego (pracownicy, dzieci, rodzice, goście Placówki). 

2. Administrator przetwarza w szczególności następujące kategorie danych osobowych: 

• dane identyfikacyjne (imię, nazwisko, PESEL, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania), 

• dane kontaktowe (numer telefonu, adres e-mail), 

• dane dotyczące dziecka (data urodzenia, PESEL, adres zamieszkania, dane dotyczące pobytu dziecka w 

żłobku lub przedszkolu), 

• dane o stanie zdrowia dziecka (alergie, diety eliminacyjne, choroby przewlekłe, podawanie leków, 

orzeczenia) — szczególne kategorie danych w rozumieniu art. 9 ust. 1 RODO, 

• dane wizerunkowe (zapisy z monitoringu, dokumentacja fotograficzna i filmowa za zgodą), 

• dane dotyczące zatrudnienia (umowy, dokumentacja kadrowa, dane do celów BHP), 

• dane szczególne pracowników (dane o stanie zdrowia, orzeczeniach o niepełnosprawności), 

• dane z Rejestru Sprawców Przestępstw na Tle Seksualnym dotyczące osób mających kontakt z dziećmi, 

• dane rozliczeniowe (numer rachunku bankowego, dane do faktur). 

§ 5. Podstawy prawne przetwarzania 



 
 

1. Administrator przetwarza dane osobowe wyłącznie na podstawie jednej z przesłanek legalności 

wskazanych w art. 6 ust. 1 RODO, a dane szczególnych kategorii — na podstawie przesłanki wskazanej w 

art. 9 ust. 2 RODO. 

2. Podstawowe cele oraz odpowiadające im podstawy prawne przetwarzania w Placówce obejmują w 

szczególności: 

Cel przetwarzania Podstawa RODO Podstawa krajowa 

Realizacja umowy o świadczenie 

usług opieki 

art. 6 ust. 1 lit. b RODO ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o 

opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 

oraz ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. 

– Prawo oświatowe 

Prowadzenie dokumentacji pobytu 

dziecka 

art. 6 ust. 1 lit. c RODO ustawa o opiece; rozp. MRPiPS z 

13.12.2024 (Dz.U. 2024 poz. 1882), 

Ustawa -  Prawo oświatowe  

Dane o stanie zdrowia dziecka 

(alergie, dieta, leki) 

art. 9 ust. 2 lit. a lub h RODO ustawa o opiece nad dziećmi w 

wieku do lat 3 oraz ustawa – Prawo 

oświatowe 

Zatrudnianie personelu art. 6 ust. 1 lit. b i c RODO; art. 9 

ust. 2 lit. b RODO 

Kodeks pracy (art. 22(1) i 22(1a)) 

Weryfikacja w RSPD osób 

mających kontakt z dziećmi 

art. 10 RODO ustawa z 13.05.2016 o 

przeciwdziałaniu zagrożeniom 

przestępczością na tle seksualnym 

Rozliczenia podatkowe i księgowe art. 6 ust. 1 lit. c RODO ustawa o rachunkowości; Ordynacja 

podatkowa 

Publikacja wizerunku dziecka art. 6 ust. 1 lit. a RODO art. 81 ustawy z 4.02.1994 o prawie 

autorskim i prawach pokrewnych 

Monitoring wizyjny obszaru 

Placówki 

art. 6 ust. 1 lit. f RODO prawnie uzasadniony interes — 

bezpieczeństwo dzieci i mienia 

Rozpatrywanie skarg, wniosków i 

reklamacji 

art. 6 ust. 1 lit. c i f RODO regulamin organizacyjny Placówki 

 



 
 

§ 6. Zasady przetwarzania danych osobowych 

Administrator stosuje wszystkie zasady przetwarzania danych osobowych określone w art. 5 RODO, w 

szczególności: 

• Zgodność z prawem, rzetelność i przejrzystość. Administrator przetwarza dane wyłącznie w oparciu 

o przesłankę legalności i informuje osoby, których dane dotyczą, o sposobie ich przetwarzania w sposób 

jasny i zrozumiały. 

• Ograniczenie celu. Dane są zbierane w konkretnych, wyraźnych i prawnie uzasadnionych celach i nie 

są dalej przetwarzane w sposób niezgodny z tymi celami. 

• Minimalizacja danych. Administrator zbiera wyłącznie dane niezbędne do osiągnięcia celu 

przetwarzania. Zasady minimalizacji opisuje odrębna procedura stanowiąca załącznik do Regulaminu. 

• Prawidłowość. Administrator dba o prawidłowość przetwarzanych danych i bez zbędnej zwłoki 

sprostowuje dane nieprawidłowe. 

• Ograniczenie przechowywania. Dane są przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celu 

przetwarzania, zgodnie z przepisami szczegółowymi (ustawa o opiece nad dziećmi do lat 3 oraz ustawa 

– Prawo oświatowe, Kodeks pracy, ustawa o rachunkowości, Ordynacja podatkowa). 

• Integralność i poufność. Administrator stosuje środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę 

danych przed nieuprawnionym dostępem, utratą lub zniszczeniem, opisane w odrębnym dokumencie 

stanowiącym załącznik do Regulaminu. 

• Rozliczalność. Administrator dokumentuje wykonanie obowiązków wynikających z RODO, w tym 

prowadzi rejestr czynności przetwarzania, ewidencję upoważnień, ewidencję umów powierzenia oraz 

rejestr naruszeń. 

§ 7. Okresy przechowywania danych 

Administrator przechowuje dane osobowe przez okresy wynikające z przepisów szczegółowych, w 

szczególności: 

Kategoria dokumentacji Okres przechowywania 

Dokumentacja dziecka (umowa, karta dziecka, 

ewidencja pobytu, oświadczenia) 

okres pobytu dziecka w Placówce, a następnie 5 lat od 

końca roku kalendarzowego, w którym ustał stosunek 

prawny 

Dokumentacja księgowa i podatkowa (faktury, 5 lat od końca roku obrotowego, w którym wystawiono 

dokument (ustawa o rachunkowości; Ordynacja 



 
 

rozliczenia z rodzicami) podatkowa) 

Akta osobowe pracownika (umowy zawarte od 1 

stycznia 2019 r.) 

10 lat od końca roku kalendarzowego, w którym ustał 

stosunek pracy (art. 94 pkt 9b Kodeksu pracy) 

Akta osobowe pracownika (umowy zawarte przed 1 

stycznia 2019 r.) 

50 lat od końca roku kalendarzowego, w którym ustał 

stosunek pracy 

Dokumentacja kandydatów do pracy (CV, listy 

motywacyjne) 

do zakończenia procesu rekrutacji, a w przypadku zgody 

na przyszłe rekrutacje — do 12 miesięcy lub do cofnięcia 

zgody 

Zgody (wizerunek, podawanie leków, publikacje) do cofnięcia zgody lub do zakończenia umowy o 

świadczenie usług, a w zakresie publikacji już 

dokonanych — przez okres ich utrzymywania 

Zapisy z monitoringu wizyjnego maksymalnie 14 dni, chyba że nagranie stanowi dowód w 

postępowaniu — wówczas do prawomocnego 

zakończenia postępowania 

Rejestr naruszeń ochrony danych osobowych 5 lat od końca roku kalendarzowego, w którym 

odnotowano naruszenie 

Ewidencja upoważnień, umów powierzenia i 

porozumień o współadministrowaniu 

5 lat od końca roku kalendarzowego, w którym wygasły 

Rejestr wniosków o realizację praw osób 5 lat od końca roku kalendarzowego, w którym wniosek 

został rozpatrzony 

Korespondencja z Prezesem UODO 5 lat od końca roku kalendarzowego, w którym 

zakończono sprawę 

 

§ 8. Odbiorcy danych osobowych 

Odbiorcami danych osobowych przetwarzanych przez Administratora mogą być w szczególności: 

• organ rejestrujący — Prezydent Miasta Białegostoku, prowadzący rejestr żłobków i klubów dziecięcych 

oraz ewidencję szkół i placówek niepublicznych, 

• Państwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny, 



 
 

• Zakład Ubezpieczeń Społecznych, urząd skarbowy, Główny Urząd Statystyczny — w zakresie 

obowiązków ustawowych, 

• ubezpieczyciel realizujący polisę NNW dzieci, 

• sądy, prokuratura, Policja, kuratorzy sądowi — w zakresie określonym przepisami prawa, 

• Rzecznik Praw Dziecka — w zakresie prowadzonych postępowań, 

• podmioty przetwarzające na podstawie umów powierzenia, w tym biuro rachunkowe Anja-Tax Anna 

Łachmacka-Kemona oraz dostawca aplikacji dla rodziców (Kidsview), 

• pracownicy i zleceniobiorcy Administratora posiadający upoważnienie do przetwarzania danych. 

§ 9. Powierzenie przetwarzania danych osobowych 

1. Administrator może powierzyć przetwarzanie danych osobowych podmiotom zewnętrznym 

wyłącznie na podstawie pisemnej umowy powierzenia spełniającej wymogi art. 28 RODO. 

2. Przed zawarciem umowy powierzenia Administrator weryfikuje wybrany podmiot przetwarzający 

pod kątem zapewnienia wystarczających gwarancji wdrożenia odpowiednich środków technicznych i 

organizacyjnych. Procedurę weryfikacji opisuje załącznik nr 4 do Regulaminu. 

3. Administrator prowadzi ewidencję zawartych umów powierzenia. 

4. Administrator powierza przetwarzanie danych osobowych biuru rachunkowemu Anja-Tax Anna 

Łachmacka-Kemona (NIP 5423373882, REGON 384346011, ul. Produkcyjna 60, Białystok) oraz 

dostawcy aplikacji dla rodziców Kidsview, na podstawie umów powierzenia przetwarzania 

zawieranych zgodnie z art. 28 RODO. 

§ 10. Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych 

1. Dostęp do danych osobowych mają wyłącznie osoby pisemnie upoważnione przez Administratora, w 

zakresie wynikającym z powierzonych obowiązków. 

2. Upoważnienia nadawane są bezterminowo, na okres trwania stosunku pracy lub umowy 

cywilnoprawnej, chyba że zachodzi potrzeba ograniczenia ich okresu. 

3. Wraz z nadaniem upoważnienia osoba upoważniona składa oświadczenie o zachowaniu poufności 

oraz o zapoznaniu się z Regulaminem. 

4. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 11 do Regulaminu, a wzór oświadczenia — załącznik nr 8. 

§ 11. Postępowanie w przypadku naruszenia ochrony danych 



 
 

1. Każda osoba, która stwierdzi naruszenie ochrony danych osobowych lub poweźmie podejrzenie 

takiego naruszenia, niezwłocznie — najpóźniej w tym samym dniu — zgłasza ten fakt 

Administratorowi. 

2. Administrator dokonuje oceny ryzyka naruszenia praw i wolności osób fizycznych. Jeżeli naruszenie 

wiąże się z ryzykiem dla tych praw i wolności, Administrator zgłasza je Prezesowi UODO w 

terminie 72 godzin od stwierdzenia, zgodnie z art. 33 RODO. 

3. Jeżeli naruszenie wiąże się z wysokim ryzykiem dla praw i wolności osób fizycznych, Administrator 

zawiadamia te osoby zgodnie z art. 34 RODO. 

4. Wszystkie naruszenia — niezależnie od oceny ryzyka — są wpisywane do rejestru naruszeń 

prowadzonego przez Administratora, zgodnie z art. 33 ust. 5 RODO. 

5. Szczegółowy tryb postępowania określa „Procedura postępowania w przypadku naruszenia ochrony 

danych osobowych" stanowiąca załącznik nr 18 do Regulaminu. 

§ 12. Prawa osób, których dane dotyczą 

Administrator zapewnia realizację praw osób, których dane dotyczą, wynikających z art. 15–22 RODO, w 

szczególności prawa: dostępu do danych, sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu, 

przenoszenia danych, cofnięcia zgody oraz prawa wniesienia skargi do Prezesa UODO. Tryb rozpatrywania 

wniosków określa „Procedura obsługi wniosków o realizację praw osób" stanowiąca załącznik nr 17 do 

Regulaminu. 

§ 13. Środki techniczne i organizacyjne 

Administrator stosuje środki techniczne i organizacyjne zapewniające stopień bezpieczeństwa odpowiadający 

ryzyku naruszenia praw i wolności osób fizycznych, w tym w szczególności środki opisane w „Polityce 

bezpieczeństwa" stanowiącej załącznik nr 9 do Regulaminu. 

§ 14. Postanowienia końcowe 

1. Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania przez Administratora. 

2. Zmiany Regulaminu wymagają formy pisemnej. 

3. Wszyscy pracownicy i zleceniobiorcy Administratora są zobowiązani zapoznać się z Regulaminem i 

przestrzegać jego postanowień. 

4. Nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Administrator. 

§ 15. Wykaz załączników 



 
 

1. Polityka bezpieczeństwa (środki techniczne i organizacyjne) — załącznik nr 9 

2. Polityka prywatności — załącznik nr 10 

3. Procedura postępowania w przypadku naruszenia ochrony danych — załącznik nr 18 

4. Procedura nadawania i realizacji upoważnień — załącznik nr 11 

5. Procedura wdrażania pracownika — załącznik nr 12 

6. Procedura szkoleń z zakresu ochrony danych — załącznik nr 13 

7. Procedura obsługi wniosków o realizację praw osób — załącznik nr 17 

8. Procedura stosowania monitoringu wizyjnego — załącznik nr 14 

9. Procedura wyboru podmiotu przetwarzającego — załącznik nr 4 

10. Wzór upoważnienia do przetwarzania danych osobowych — załącznik nr 11a 

11. Wzór oświadczenia o zachowaniu poufności — załącznik nr 8 

12. Klauzule informacyjne (pracownicy, rodzice, kontrahenci, monitoring, odbiór dziecka) — załączniki 

nr 15a–15e 

13. Zgoda na wykorzystanie wizerunku dziecka — załącznik nr 15f 

14. Zgoda na podawanie leków — załącznik nr 15g 

15. Umowa powierzenia przetwarzania (wzór bazowy) — załącznik nr 6 

16. Umowa powierzenia z biurem rachunkowym Anja-Tax Anna Łachmacka-Kemona — załącznik nr 6a 

17. Rejestr czynności przetwarzania (RCP) — załącznik nr 20 

18. Ewidencja upoważnień — załącznik nr 12 

19. Ewidencja umów powierzenia — załącznik nr 13 

20. Rejestr naruszeń ochrony danych osobowych — załącznik nr 19 

21. Rejestr wniosków o realizację praw osób — załącznik nr 17a 

 

                                                            …………………………………… 

Data i podpis Administratora Danych — Tomasz Trusiak 


