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Zarządzenie Nr 22/2017 

Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Elblągu 

z dnia 4 września 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 

wyższym (Dz. U. 2016. 1842 z późn. zm.) § 3 ust. 1 rozporządzenia Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004r. w sprawie dokumentacji 

przetwarzania danych osobowych oraz warunków technicznych i organizacyjnych, jakim 

powinny odpowiadać urządzenia i systemy informatyczne służące do przetwarzania danych 

osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) zarządza się, co następuje: 

 

§ 1                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

Przetwarzanie danych osobowych w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Elblągu,                  

w szczególności: pracowników, studentów, słuchaczy, uczestników kursów i szkoleń, 

uczestników projektów, kontrahentów, osób korzystających z usług uczelni, osób z którymi 

zawarto umowy cywilnoprawne, służy realizacji zadań wynikających z ustawy Prawo                        

o szkolnictwie wyższym.  

 

§ 2 

Administratorem Danych w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Elblągu                            

w rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych jest Rektor. 

 

§ 3 

Obowiązki wynikające z ustawy o ochronie danych osobowych powierza się następującym 

osobom: 

a) prorektorom - w zakresie podległych im pracowników, 

b) dyrektorom instytutów - w zakresie podległych im pracowników i studentów instytutu, 

c) kanclerzowi - w zakresie podległych mu pracowników oraz kierowników jednostek 

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy podległych Rektorowi, 

d) dyrektorom/kierownikom pozostałych jednostek organizacyjnych - w zakresie podległych 

im pracowników, 

 zwanymi dalej Lokalnymi Administratorami Danych Osobowych. 

 

§ 4 

Administrator Danych realizuje zadania wynikające z ustawy o ochronie danych za 

pośrednictwem: 

a) Kierownika Działu Osobowego PWSZ w Elblągu, 

b) Kierownika Działu IT PWSZ w Elblągu.  

 

§ 5 

Lokalni Administratorzy Danych Osobowych  zobowiązani są do przestrzegania przepisów 

ustawy o ochronie danych osobowych, w szczególności  poprzez: 

1. Zapoznanie wszystkich podległych pracowników z „Polityką Bezpieczeństwa w zakresie 

ochrony danych osobowych w PWSZ w Elblągu” oraz „Instrukcją Zarządzania 
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Systemami Informatycznymi w PWSZ w Elblągu” – stanowiącymi kolejno załączniki nr 1 

i nr 2 do niniejszego Zarządzenia. 

2. Wykonywanie zaleceń Administratora Danych oraz Kierownika Działu Osobowego                     

i Kierownika Działu IT w zakresie ochrony danych osobowych. 

3. Przekazywanie na bieżąco do Kierownika Działu Osobowego aktualnych danych 

określonych w załączniku nr 4 [Ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych 

osobowych w systemach tradycyjnych] 

4. Przekazywanie na bieżąco do Kierownika Działu IT aktualnych danych określonych                             

w załączniku  nr 5 [Ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych 

w systemach informatycznych]. 

5. Współpracę z wyznaczonymi przez Kierownika Działu IT Administratorami Systemów 

Informatycznych w zakresie wdrażania i nadzorowania przestrzegania Instrukcji 

Zarządzania Systemami Informatycznymi – stanowiącej załącznik nr 2 do niniejszego 

zarządzenia.  
 

§ 6 

Kierownik Działu Osobowego PWSZ w Elblągu zobowiązany jest do wykonywania 

obowiązków Lokalnego Administratora Danych Osobowych, a ponadto: 

1. uzupełniania akt osobowych pracowników zatrudnionych przy przetwarzaniu danych 

osobowych o oświadczenia, z których wynika, że zapoznali się z przepisami  

obowiązującymi w tym zakresie, 

2. prowadzenia  (wg wzoru określonego w załączniku nr 4)  i aktualizowanie ewidencji 

osób przetwarzających dane osobowe w systemach tradycyjnych, 

3. przygotowywania upoważnień dla osób przetwarzających dane osobowe w systemach 

tradycyjnych, 

4. współpracy z Kierownikiem Działu IT w zakresie przygotowywanych przez niego 

upoważnień dla osób przetwarzających dane osobowe w systemach informatycznych, 

5. uzupełniania akt osobowych pracowników o aktualne upoważnienia do przetwarzania 

danych osobowych w systemach tradycyjnych i informatycznych, 

6. informowania Administratora Danych o ewentualnych nieprawidłowościach dotyczących  

stosowania przepisów z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych. 

 
§ 7 

1.  Kierownik Działu IT zobowiązany jest do wykonywania obowiązków Lokalnego 

Administratora Danych Osobowych, a ponadto: 

a. opracowywania Polityki Bezpieczeństwa w zakresie określonym przez 

Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 

2004r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunków 

technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadać urządzenia i systemy 

informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych oraz Instrukcji 

Zarządzania Systemami Informatycznymi, 

b. wyznaczania Administratorów Systemów Informatycznych i nadzorowanie ich pracy 

w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych, 

c. prowadzenia  (wg wzoru określonego w załączniku nr 5)  i aktualizowanie ewidencji 

osób przetwarzających dane osobowe w systemach informatycznych, 

d. szkolenia użytkowników systemów informatycznych w zakresie przestrzegania zasad 

ochrony danych osobowych, 

e. wnioskowania do Działu Zamówień Publicznych o konieczne zakupy związane                      

z ochroną danych osobowych, 
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f. współpracy z Kierownikiem Działu Osobowego w zakresie przygotowywanych przez 

siebie upoważnień dla osób przetwarzających dane osobowe w systemach 

informatycznych, 

g. Informowania Administratora Danych o ewentualnych nieprawidłowościach 

dotyczących  stosowania przepisów z zakresu przetwarzania i ochrony danych 

osobowych. 

2.  Kierownik Działu IT ponosi bezpośrednią odpowiedzialność przed Rektorem za 

wdrożenie i stosowanie w PWSZ w Elblągu Instrukcji Zarządzania Systemami 

Informatycznymi, stanowiącej załącznik nr 2 do niniejszego Zarządzenia. 
 

§ 8 

Wprowadza się do stosowania: 

1. POLITYKĘ BEZPIECZEŃSTWA W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH 

OSOBOWYCH W PWSZ W ELBLĄGU stanowiącą załącznik nr 1 do niniejszego 

zarządzenia, 

2.  INSTRUKCJĘ ZARZĄDZANIA SYSTEMAMI INFORMATYCZNYMI stanowiącą 

załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia, 

3. Wzór Oświadczenia pracownika o przestrzeganiu zasad ochrony danych osobowych - 

stanowiący załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia, 

4. Wzór ewidencji osób przetwarzających dane osobowe w systemach tradycyjnych 

stanowiący załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia, 

5. Wzór ewidencji osób przetwarzających dane osobowe w systemach informatycznych 

stanowiący załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia, 

6. Wzór Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w systemach tradycyjnych 

stanowiący załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia, 

7. Wzór Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w systemach 

informatycznych stanowiący załącznik nr 7 do niniejszego zarządzenia. 
 

§ 9 

Udostępnianie osobom trzecim danych osobowych przetwarzanych w PWSZ w Elblągu może 

odbywać się wyłącznie po uprzednim uzyskaniu zgody Rektora.  

 

§ 10 

Osoby nieprzestrzegające przepisów w zakresie przetwarzania i ochrony danych osobowych 

podlegają sankcjom przewidzianym w ustawie o ochronie danych osobowych. 

 

§ 11 

Traci moc zarządzenie Rektora Nr 1/2008 z dnia 3 stycznia 2008r. w sprawie przetwarzania                

i ochrony danych osobowych w systemach informatycznych i tradycyjnych. 
 

§ 12 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 
 

 

  

                                                                                             Rektor 

 

 

                                                          prof. dr hab. inż. Zbigniew Walczyk 


