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DEKLARACJA POUFNOSCI

Polska Szkota w St Albans im Jana Pawta Il

1. Cel deklaraciji

Niniejsza deklaracja okresla obowigzek zachowania poufnosci przez wszystkich
pracownikéw, nauczycieli, osoby wspoétpracujgce oraz wolontariuszy Polskiej Szkoty w St
Albans.

Celem deklaraciji jest ochrona prywatno$ci ucznidw, ich rodzicéw/opiekunow, pracownikow
oraz innych os6b zwigzanych ze szkotg, a takze zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia
informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem obowigzkow w szkole.

2. Obowigzek zachowania poufnosci

Zobowigzuje sie do zachowania w poufnosci wszelkich informacji, do ktérych uzyskam
dostep w zwigzku z praca lub wspétpraca ze szkota.

Dotyczy to w szczegdlnosci informacji dotyczacych:

ucznidéw i ich rodzin;

danych osobowych ucznidéw, rodzicow i pracownikéw;

adresow, numerow telefondéw, adresow e-mail oraz innych danych kontaktowych;
zdrowia, niepetnosprawnosci, potrzeb edukacyjnych i sytuacji rodzinnej uczniéw;
problemoéw wychowawczych, edukacyjnych i osobistych;

sytuaciji dotyczgcych safeguarding i ochrony dzieci;

skarg, konfliktow i postepowan dotyczgcych uczniéw lub pracownikow;
wynagrodzen, spraw pracowniczych i informacji kadrowych;

dokumentacji szkolnej;

informaciji przekazywanych szkole przez rodzicow lub opiekundw;

wewnetrznych decyzji, ustalen i spraw organizacyjnych szkoty;

wszelkich innych informacji, ktére nie sg przeznaczone do publicznego
udostepniania.

3. Udostepnianie informacji

Informacje poufne moga by¢ udostepniane wytgcznie:
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1. osobom upowaznionym do ich otrzymania;
2. w zakresie niezbednym do wykonywania obowigzkow stuzbowych;
3. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami szkoty.

Nie wolno przekazywac informacji dotyczacych uczniéw, rodzicéw ani pracownikéw osobom
trzecim bez odpowiedniego upowaznienia.

Obowigzek ten obejmuje réwniez rozmowy prowadzone poza szkotg, w tym rozmowy z
rodzing, znajomymi lub innymi osobami.

4. Media spotecznosciowe i komunikatory

Pracownik nie moze publikowaé ani przekazywaé w mediach spotecznosciowych,
komunikatorach, grupach internetowych Ilub innych kanatach informacji dotyczacych
uczniow, rodzicow lub pracownikéw, jezeli informacje te majg charakter poufny.

Nie wolno roéwniez publikowa¢ zdje¢, nagran, dokumentéw ani innych materiatdw
przedstawiajgcych uczniow lub zwigzanych ze szkotg bez odpowiedniego upowaznienia.

Dotyczy to w szczegdlnosci Facebooka, WhatsAppa, Instagrama, TikToka oraz innych
platform internetowych.

5. Dokumenty i dane elektroniczne

Pracownik zobowigzuje sie do odpowiedniego zabezpieczenia dokumentéw papierowych i
elektronicznych zawierajgcych informacje poufne.

W szczegolnosci pracownik:

e nie pozostawia dokumentéw zawierajgcych dane osobowe w miejscach dostepnych
dla os6b nieupowaznionych;

nie udostepnia swoich haset ani danych logowania;

nie przekazuje dokumentéw szkolnych osobom nieupowaznionym;

korzysta z danych uczniow wytacznie w celu wykonywania swoich obowigzkow;

nie przechowuje danych uczniéw na prywatnych urzgdzeniach lub kontach, chyba ze
jest to dozwolone przez szkofe;

nie przesyta poufnych informacji na prywatne adresy e-mail bez uzasadnionej
potrzeby i odpowiedniego zabezpieczenia.

6. Ochrona dzieci i safeguarding

Informacje dotyczgce bezpieczenstwa i dobra dziecka wymagajg szczegdlinej ostroznosci.
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Jezeli pracownik otrzyma informacje dotyczgcg mozliwego zagrozenia dla dziecka,
przemocy, zaniedbania, wykorzystywania lub innej sytuacji zwigzanej z safeguarding,
powinien postepowaé zgodnie z obowigzujgcg w szkole procedurg safeguarding.

Poufnos¢ nie oznacza, ze pracownik powinien zatrzymac¢ takg informacje dla siebie.
Informacje nalezy przekaza¢ odpowiedniej osobie w szkole zgodnie z procedura.

7. Rozmowy dotyczace ucznidéw
Pracownicy powinni zachowac¢ szczegolng ostroznos¢ podczas rozméw o uczniach.
Informacji dotyczgcych ucznia nie nalezy omawiac:

w obecnosci innych rodzicow;

w miejscach publicznych;

w obecnosci innych ucznidw, jezeli nie jest to konieczne;

w mediach spotecznosciowych;

w prywatnych grupach lub rozmowach z osobami nieupowaznionymi.

8. Naruszenie poufnosci

Kazde przypadkowe lub celowe ujawnienie informacji poufnych nalezy niezwlocznie zgtosi¢
dyrektorowi szkoty lub osobie odpowiedzialnej za ochrone danych.

Dotyczy to réwniez sytuaciji takich jak:

e wystanie wiadomosci do niewlasciwej osoby;
e utrata dokumentu lub urzgdzenia zawierajgcego dane;

e nieuprawniony dostep do dokumentacji;

e przypadkowe ujawnienie danych podczas rozmowy;

e opublikowanie poufnej informacji w internecie lub mediach spotecznosciowych.

Szkota moze podjgé odpowiednie dziatania w przypadku naruszenia niniejszej deklaracii,
zgodnie z obowigzujgcymi procedurami pracowniczymi.

9. Obowiazek po zakonczeniu pracy

Obowigzek zachowania poufnosci obowigzuje réwniez po zakonczeniu zatrudnienia lub
wspotpracy ze szkotg.
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Po zakonczeniu pracy pracownik nie moze wykorzystywac ani ujawniac informacji poufnych
uzyskanych podczas pracy w szkole.

Wszelkie dokumenty, materiaty, klucze, urzgdzenia oraz inne no$niki informaciji nalezace do
szkoty powinny zosta¢ zwrocone zgodnie z wymaganiami szkoty.

10. Oswiadczenie pracownika
Oswiadczam, ze przeczytatem/am i zrozumiatem/am niniejszg Deklaracje Poufnosci.

Zobowigzuje sie do przestrzegania zasad poufnosci oraz ochrony informacji, do ktorych
uzyskuje dostep w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw w Polskiej Szkole w St Albans.

Rozumiem, ze naruszenie zasad poufnosci moze prowadzi¢ do podjecia dziatan zgodnie z
obowigzujgcymi w szkole procedurami.
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