Zarzadzenie Nr 1/2008
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Eldgu
z dnia 3 stycznia 2008 roku

w sprawie przetwarzania i ochrony danych osobowychv systemach informatycznych
i tradycyjnych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 [ip@85r., Prawo o Szkolnictwie WW§zym
(Dz.U.05.164.1365) w zwku z art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 rcloranie danych
osobowych(Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 zZzpdzm.), § 3 ust. 1 rozposrzenia
Ministra Spraw Wewetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych orazrumkdw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadarzadzenia i systemy informatyczne sdge do
przetwarzania danych osobowy@e. U. Nr 100, poz. 1024aradza s¢, co nastpuje:

§1

Przetwarzanie danych osobowych pracownikow i stiderPastwowe] Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Elbdgu, zwanej dalej PWSZ w Elgu, sty realizacji zada wynikajacych z
art.13 ustawy z dnia 27 lipca 2005r.- Prawo o szktlvie wyzszym (Dz.U.05.164.1365).

§2

Administratorem Danych Osobowych wiiBawowej] Wy:szej Szkoty Zawodowej w Eligdu
W rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowychRektor.

§3

Obowiazki wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych powierzaxastpujacym
osobom:
a) prorektorom - w zakresie podlegtych im pracownikéw,
b) dyrektorom instytutow- w zakresie podlegtych imqmanikow i studentéw instytutu,
c) kanclerzowi - w zakresie podlegtych mu pracownikomaz kierownikéw jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracyl@gisich Rektorowi,
d) dyrektorom/kierownikom pozostatych jednostek orgaoyjnych - w zakresie
podlegtych im pracownikow,

zwanymi dalej Lokalnymi Administratorami Danychdbewych.
§4

1. Wyznacza s« kanclerza na Administratora Bezpieageva Informacji,
odpowiedzialnego za bezpieéstnvo danych osobowych PWSZ w Elgl.
2. Administrator BezpiecZestwa Informacji realizuje  zadania  wynikeg
z Rozporadzenia MSWIA za p&rednictwem:
a) Kierownika Dziatu Osobowego PWSZ w ElgL,
b) Kierownika Grodka Informatyki PWSZ w Elabu
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§5

Lokalni Administratorzy Danych Osobowych zoberani § do przestrzegania wszystkich
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, wegp@indci poprzez:

1.

Zapoznanie wszystkich podlegtych pracownikow z jfykh Bezpieczéstwa w zakresie
ochrony danych osobowych w PWSZ w BRbp” oraz ,Instrukcg Zarzdzania
Systemami Informatycznymi w PWSZ w Elgl” — stanowacymi kolejno zadczniki nr 1

i nr 2 do niniejszego Zasdzenia.

Wykonywanie zaleae Administratora Bezpiecistwa Informacji oraz Kierownika
Dzialu Osobowego i Kierownika @odka Informatyki w zakresie ochrony danych
osobowych.

Przekazywanie na bigco do Kierownika Dzialu Osobowego aktualnych danych
okreslonych w zadczniku nr 4 [Ewidencja os6b upow@onych do przetwarzania danych
osobowych w systemach tradycyjnych]

Przekazywanie na higco do Kierownika Grodka Informatyki aktualnych danych
okreslonych w zagczniku nr 5 [Ewidencja os6b upowdonych do przetwarzania danych
osobowych w systemach informatycznychl].

Wspbélprag z wyznaczonymi przez Kierownikast@dka Informatyki Administratorami
Systemow Informatycznych w zakresie wighaia | nadzorowania przestrzegania
Instrukcji Zaradzania Systemami Informatycznymi —stange®j zahcznik nr 2 do
niniejszego zargzenia.

§6

Kierownik Dzialu Osobowego PWSZ w Ediglu zobowazany jest do wykonywania
obowiazkéw Lokalnego Administratora Danych Osobowych gdlknych w § 5 pkt.1,2,4,5 a
ponadto:

1. Uzupetniania akt osobowych pracownikéw zatrudnidmgrzy przetwarzaniu danych
osobowych o @wiadczenia, z ktérych wynikage zapoznali giz przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie,

2. Zaprowadzenia (wg wzoru oktenego w zatczniku nr 4) i aktualizowanie
ewidencji os6b przetwarzgych dane osobowe w systemach tradycyjnych.

3. Przygotowywania upowaien dla osob przetwarzgjych dane osobowe w systemach
tradycyjnych,

4. Wspoétpracy z Kierownikiem @odka Informatyki w zakresie przygotowywanych
przez niego upowaien dla 0sob przetwarzgych dane osobowe w systemach
informatycznych,

5. Uzupeniania akt osobowych pracownikéw o aktualpeweznienia do przetwarzania
danych osobowych w systemach tradycyjnych i infagcenych,

6. Informowania Administratora Danych Osobowych i Adistratora BezpiecZstwa
Informacji o ewentualnych nieprawidtowmach dotyczacych stosowania przepisow
z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych.

§7

Kierownik Grodka Informatyki w PWSZ w Elbu zobowsazany jest do wykonywania
obowiazkdw Lokalnego Administratora Danych Osobowych, eflkmych w 8§ 5
pkt.1,2,3,5 a ponadto:



Opracowania Poltyki Bezpieczsgtwa w zakresie okénym przezZRozporzdzenie
Ministra Spraw Wewtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych orammk@w technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiadarzzdzenia i systemy informatyczne
stuzgce do przetwarzania danych osobowy@4 pkt. od 1 do 4raz Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi 84 pkt.od 1 do 8,

Wyznaczania Administratoréw Systemow Informatycanyoadzorowanie ich pracy
w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych

Zaprowadzenia (wg wzoru oktenego w zatczniku nr 5) i aktualizowanie
ewidencji osob przetwarzgjych dane osobowe w systemach informatycznych,
Szkolenia aytkownikow systeméw informatycznych w zakresie gtzzegania zasad
ochrony danych osobowych,

Whnioskowania do dziatu Gospodarczo-Technicznegorodczne zakupy zwkane z
ochrory danych osobowych,

Wspotpracy z Kierownikiem Dziatu Osobowego w zalegszygotowywanych przez
siebie upowanien dla osob przetwarzgych dane osobowe w systemach
informatycznych,

Informowania Administratora Danych Osobowych i Adistratora Bezpieczstwa
Informacji o ewentualnych nieprawidtodmach dotycacych stosowania przepisow z
zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych.

2. Kierownik Grodka Informatyki ponosi bezpedni odpowiedzialné przed Rektorem i
Administratorem Bezpiechstwa Informacji za wdrgenie i stosowanie w PWSZ w
Elblagu Instrukcji. Zargdzania Systemami Informatycznymi stangedj zahcznik nr 2
do niniejszego Zardzenia.

§8

Wprowadza s do stosowania:

1.

POLITYKE BEZPIECZENSTWA W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH W PWSZ W ELBAGU stanowica zabcznik nr 1do niniejszego
Zarzdzenia

INSTRUKCE ZARZADZANIA SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI stanowiaca
zahcznik nr 2do niniejszego Zanazlzenia
Wzoér Gswiadczenia pracownika o przestrzeganiu zasad oghdanych osobowych -
stanowicy zahcznik nr 3do niniejszego Zaezlzenia
Wz6ér ewidencji oséb przetwaraalych dane osobowe w systemach tradycyjnych
stanowicy zahcznik nr 4do niniejszego Zaezlzenia
Wz6ér ewidencji oséb przetwaraaych dane osobowe w systemach informatycznych
stanowicy zahcznik nr 5do niniejszego Zaezlzenia
Wz6ér Upowanienia do przetwarzania danych osobowych w systeriradycyjnych
stanowicy zahcznik nr 6do niniejszego Zaezlzenia
Wz6ér Upowanienia do przetwarzania danych osobowych w systemac
informatycznych stanowcy zahcznik nr 7do niniejszego Zaszlzenia

§9

Udostpnianie osobom trzecim danych osobowych pracownikétudentow mge odbywa
si¢ wytacznie za pérednictwem Dziatlu Osobowego w przypadku pracownikiwle Dziatu
Ksztatcenia w przypadku studentéw, po uprzedninskagiu zgody Rektora.



§10

Osoby nieprzestrzeggie przepisOw w zakresie przetwarzania i ochronycdamsobowych
podlegay sankcjom przewidzianym w rozdziale 8 ustawy o onle danych osobowych.
§11

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 lutego 2008 roku

§12

Z dniem 31 stycznia 2008 roku traci moc Zglzenie Rektora nr 43/2005 z dnia
28 padziernika 2005 roku.

Rektor

prof. dr hab. Halina Piekarek-Jankowska



