Zarzadzenie Nr 22/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Elblagu
z dnia 4 wrzes$nia 2017r.

w sprawie przetwarzania i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych
I tradycyjnych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. 2016. 1842 z pdzn. zm.) § 3 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkoéw technicznych i organizacyjnych, jakim
powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Przetwarzanie danych osobowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Elblagu,
w szczegolnosci: pracownikow, studentow, stuchaczy, uczestnikow kurséw 1 szkolen,
uczestnikow projektow, kontrahentow, osob korzystajacych z ustug uczelni, oséb z ktorymi
zawarto umowy cywilnoprawne, stuzy realizacji zadan wynikajacych z ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym.

§2
Administratorem Danych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Elblagu
W rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych jest Rektor.

§3

Obowiazki wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych powierza si¢ nastgpujacym

osobom:

a) prorektorom - w zakresie podlegtych im pracownikow,

b) dyrektorom instytutow - w zakresie podlegtych im pracownikow i studentéw instytutu,

c) kanclerzowi - w zakresie podlegtych mu pracownikéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy podlegtych Rektorowi,

d) dyrektorom/kierownikom pozostatych jednostek organizacyjnych - w zakresie podlegtych
im pracownikow,

zwanymi dalej Lokalnymi Administratorami Danych Osobowych.

§ 4
Administrator Danych realizuje zadania wynikajagce z ustawy 0 ochronie danych za
posrednictwem:
a) Kierownika Dzialu Osobowego PWSZ w Elblagu,
b) Kierownika Dziatu IT PWSZ w Elblagu.

§5
Lokalni Administratorzy Danych Osobowych zobowigzani sg do przestrzegania przepisoOw
ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegolnoséci poprzez:
1. Zapoznanie wszystkich podleglych pracownikow z ,,Polityka Bezpieczenstwa w zakresie
ochrony danych osobowych w PWSZ w Elblagu” oraz ,lInstrukcja Zarzadzania



Systemami Informatycznymi w PWSZ w Elblagu” — stanowigcymi kolejno zataczniki nr 1
i nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

Wykonywanie zalecen Administratora Danych oraz Kierownika Dzialu Osobowego
i Kierownika Dziatu IT w zakresie ochrony danych osobowych.

Przekazywanie na biezaco do Kierownika Dzialu Osobowego aktualnych danych
okreslonych w zataczniku nr 4 [Ewidencja osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych w systemach tradycyjnych]

Przekazywanie na biezaco do Kierownika Dziatu IT aktualnych danych okreslonych
w zalaczniku nr 5 [Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych].

Wspotprace z wyznaczonymi przez Kierownika Dziatu IT Administratorami Systemow
Informatycznych w zakresie wdrazania i nadzorowania przestrzegania Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi — stanowigcej zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§6

Kierownik Dziatu Osobowego PWSZ w Elblagu zobowigzany jest do wykonywania
obowigzkow Lokalnego Administratora Danych Osobowych, a ponadto:

1.

uzupelniania akt osobowych pracownikéw zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych o o$wiadczenia, z ktoérych wynika, ze zapoznali si¢ z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

prowadzenia (wg wzoru okre$lonego w zalaczniku nr 4) i aktualizowanie ewidencji
0sob przetwarzajacych dane osobowe w systemach tradycyjnych,

przygotowywania upowaznien dla osob przetwarzajacych dane osobowe w systemach
tradycyjnych,

wspotpracy z Kierownikiem Dziatu IT w zakresie przygotowywanych przez niego
upowaznien dla osob przetwarzajacych dane osobowe w systemach informatycznych,
uzupetniania akt osobowych pracownikow o aktualne upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych w systemach tradycyjnych i informatycznych,

informowania Administratora Danych o ewentualnych nieprawidtowo$ciach dotyczacych
stosowania przepiséw z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych.

§7

Kierownik Dzialu IT zobowigzany jest do wykonywania obowigzkow Lokalnego

Administratora Danych Osobowych, a ponadto:

a. opracowywania Polityki Bezpieczenstwa w  zakresie  okre§lonym  przez
Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzgdzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcji
Zarzadzania Systemami Informatycznymi,

b. wyznaczania Administratorow Systemow Informatycznych i nadzorowanie ich pracy
w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych,

c. prowadzenia (wg wzoru okreslonego w zataczniku nr 5) i aktualizowanie ewidencji
0s0b przetwarzajacych dane osobowe w systemach informatycznych,

d. szkolenia uzytkownikow systeméw informatycznych w zakresie przestrzegania zasad
ochrony danych osobowych,

e. wnioskowania do Dzialu Zamoéwien Publicznych o konieczne zakupy zwigzane
z ochrong danych osobowych,



wspolpracy z Kierownikiem Dziatu Osobowego w zakresie przygotowywanych przez
siebiec upowaznien dla o0sob przetwarzajacych dane osobowe w systemach
informatycznych,

Informowania Administratora Danych o ewentualnych nieprawidlowosciach
dotyczacych  stosowania przepisOw z zakresu przetwarzania i ochrony danych
osobowych.

2. Kierownik Dzialu IT ponosi bezposrednia odpowiedzialno§¢ przed Rektorem za
wdrozenie 1 stosowanie w PWSZ w Elblagu Instrukcji Zarzadzania Systemami
Informatycznymi, stanowiacej zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§8

Wprowadza si¢ do stosowania:

1.

POLITYKE BEZPIECZENSTWA W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH
OSOBOWYCH W PWSZ W ELBLAGU stanowiaca zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia,

INSTRUKCIJE ZARZADZANIA SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI stanowiaca
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

Wzoér Oswiadczenia pracownika o przestrzeganiu zasad ochrony danych osobowych -
stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

Wzér ewidencji oséb przetwarzajacych dane osobowe w systemach tradycyjnych
stanowigcy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

Wzor ewidencji osob przetwarzajgcych dane osobowe w systemach informatycznych
stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

Wzoér Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemach tradycyjnych
stanowigcy zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

Wzor Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych stanowiacy zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§9

Udostgpnianie 0sobom trzecim danych osobowych przetwarzanych w PWSZ w Elblagu moze
odbywac si¢ wytacznie po uprzednim uzyskaniu zgody Rektora.

§ 10

Osoby nieprzestrzegajace przepisOw w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych
podlegaja sankcjom przewidzianym w ustawie o ochronie danych osobowych.

§11

Traci moc zarzadzenie Rektora Nr 1/2008 z dnia 3 stycznia 2008r. w sprawie przetwarzania
i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych i tradycyjnych.

§12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

prof. dr hab. inz. Zbigniew Walczyk



