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Politechnika
Wroctawska

REKTOR

ZARZADZENIE WEWNETRZNE 55/2020
z dnia 6 lipca 2020 r.

W sprawie organizacji przetwarzania danych osobowych w Politechnice Wroctawskiej
i dokumentacji zwigzanej z tym przetwarzaniem

Na podstawie art. 23 ust. 2 ustawy z dnia z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 85 z pdzn.zm.), w zwigzku z art. 2 oraz art. 3,
a takze art. 24 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119, str.
1), zwanego dalej RODO, a takze w zwigzku z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
1. Rektor odpowiada za przetwarzanie i ochron¢ danych osobowych w Uczelni, zgodnie

z przepisami prawa. Rektor okresla i ustanawia szczegdlowe zasady przetwarzania

danych osobowych obowigzujgce w Uczelni.

2. Obowiagzki Administratora danych osobowych (ktérym jest Politechnika Wroctawska)
wykonuje wiasciwy Prorektor wyznaczony przez Rektora.
3. Administrator danych osobowych:

1) okresla $rodki techniczne, informatyczne i organizacyjne, zapewniajace ochrong
danych odpowiednig do zidentyfikowanych przez administratora zagrozen;

2) nadzoruje wdrazanie okreslonych $rodkow w ,,Dokumentacji przetwarzania danych
osobowych w Politechnice Wroclawskiej”, zwanej dalej Dokumentacjgq;

3) moze wyznacza¢ zadania okreslonym osobom oraz stosownie do potrzeb powotywac
je do petnienia funkcji - w szczeg6lnosci: lokalnych administratorow danych
osobowych, administratorow systeméw informatycznych.

4) Administratora danych osobowych w Uczelni w realizacji jego zadan wspieraja
wszyscy pracownicy Uczelni, a w szczegolnosci osoby kierujgce dziatalnoscig
Uczelni w danym obszarze badz kierujace komorkami/jednostkami organizacyjnymi
Uczelni.

§2
1. Administrator danych osobowych w Uczelni okresla i aktualizuje Dokumentacje, Ktora
jest cyklicznie przegladana i podlega aktualizacji stosownie do potrzeb w celu
zapewnienia jej zgodnos$ci wymogom prawa i identyfikowanym na biezaco zagrozeniom.
2. W sktad Dokumentacji wchodzi niniejsze Zarzadzenie Wewnetrzne, okreslajace sposob
organizacji 1 zakres zadan zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz

Polityka Ochrony Danych Osobowych. Administrator danych osobowych- stosownie do

potrzeb - uzupelnia Dokumentacje 0 inne dokumenty, ktore udostepnia si¢ niezwtocznie

po ich okresleniu przy pomocy narzedzi komunikacji Uczelni. Dokumentacja zawiera¢
moze W szczegolnosci nastepujace elementy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

wyciagi 1 regulaminy dotyczace szczegdtowych zasad postgpowania z danymi
osobowymi;

instrukcje szczegdtowe (W tym instrukcje zarzadzania poszczegdlnymi systemami
informatycznymi);

rejestry, wykazy i ewidencje;

formularze i wzory upowaznien lub o$wiadczen;

zalecenia i rekomendacje sporzadzone przez Administratora danych osobowych
w Uczelni lub przez Inspektora Ochrony Danych;

przyjete do stosowania zbiory ,,dobrych praktyk” dotyczace przetwarzania danych
oraz procedury;

wzory umow lub wzory klauzul dotyczacych przetwarzania, powierzania i ochrony
danych osobowych.

Z uwagi na potrzebe zachowania bezpieczenstwa danych osobowych Dokumentacja nie

stanowi informacji publicznej udostgpnianej na wniosek. Administrator danych
osobowych moze jednak wskaza¢ elementy Dokumentacji majace charakter jawny
I mogace zosta¢ ujawnione.

§3

1. Administrator danych osobowych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD), do
ktérego nalezg zadania wynikajace z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa
i inne zadania w obszarze ochrony danych osobowych powierzone mu zgodnie z tymi
przepisami, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

identyfikowanie procesow przetwarzania danych przez Administratora danych

osobowych i sprawdzanie ich zgodnosci z prawem;

informowanie Administratora danych 1 o0s0b przetwarzajacych dane osobowe

0 obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy prawa unijnego i krajowego — w tym

poprzez redagowanie strony www poswieconej tym zagadnieniom,;

doradzanie w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych — m.in. na etapie

projektowania  rozwigzan  organizacyjnych 1  technicznych  zwigzanych

z przetwarzaniem danych osobowych w sporzadzaniu umoéw powierzenia

przetwarzania danych osobowych, klauzul informacyjnych i klauzul zgody itp.;

rekomendowanie dzialan, majacych zapewnia¢ zgodno$¢ przetwarzania danych

Z przepisami prawa,

uczestniczenie w informowaniu oséb, ktorych dane dotycza w razie potrzeby

zawiadomienia ich o naruszeniu ochrony ich danych osobowych;

wspotudziat w ocenie skutkow dla ochrony danych oraz wspieranie Administratora

danych osobowych poprzez konsultowanie takich kwestii jak:

a) zasadno$¢ przeprowadzenia oceny skutkéw dla ochrony danych,

b) metodyka oceny skutkéw dla ochrony danych,

C) potrzeba oceny skutkéw dla ochrony danych przez podmiot zewngtrzny,

d) srodki stosowane w celu ograniczenia skutkow naruszenia praw i interesOw 0sob,
ktorych dane dotycza,

oceny prawidtowosci przeprowadzonej oceny ryzyka prowadzenie Rejestru Czynnosci

Przetwarzania 1 Rejestru Kategorii Przetwarzania oraz nadzor nad Rejestrem Naruszen

Ochrony Danych Osobowych, zgodnie z zgodnie z regulacjami wewnetrznymi

Administratora danych osobowych,

udziat w analizie ryzyk przetwarzania danych osobowych z uwzglednieniem

charakteru, zakresu i celow przetwarzania;

zglaszanie przypadkéw naruszen ochrony danych osobowych do PUODO

i gromadzenie potrzebnej do tego celu dokumentacji naruszen ochrony danych

osobowych (dotyczacej okolicznos$ci, skutkow i podjetych dziatan zaradczych);
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2.

10) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane sg przetwarzane na
Politechnice Wroctawskiej oraz dla PUODO;

11) szkolenia pracownikow z zakresu ochrony danych osobowych oraz zapoznawanie
0sOb przetwarzajacych dane z dokumentacja obowigzujaca na Politechnice
Wroctawskie;j.

Kierownicy J/KO sa odpowiedzialni za zarzadzanie procesami przetwarzania danych

osobowych w swoich jednostkach/komorkach. Do szczegdlnych obowigzkow

kierownikoéw J/KO nalezy:

1) zapewnienie, aby podlegli pracownicy, ktorzy przetwarzajag dane osobowe, zostali
upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w zakresie wymaganym ze
wzgledu na te czynnosci, jakie wykonujg z danymi;

2) biezace nadzorowanie przebiegu czynnoSci przetwarzania w swojej jednostce/
komorce;

3) zglaszanie 10D:

a) zmian dotyczgcych czynno$ci przetwarzania danych osobowych, ktore wymagaja
aktualizacji danych zawartych w Rejestrze czynnosci przetwarzania,

b) informacji o planowanych do wdrozenia nowych systemach/aplikacjach
informatycznych, badz planowanych zmianach funkcjonalnosci w istniejagcych
systemach/aplikacjach informatycznych, jezeli beda w nich przetwarzane dane
osobowe;

4) zglaszanie kazdej zauwazonej nieprawidlowosci przy przetwarzaniu danych
osobowych oraz wspolpracowanie przy wyjasnianiu okolicznos$ci wystapienia takich
zdarzen zgodnie z procedurg ustalong przez administratora danych osobowych;

5) zapoznanie podleglych pracownikow (i innych o0séb - np. wspoétpracownikow)
z zasadami przetwarzania i ochrony danych w danej J/KO;

6) wystepowanie do dyrektora Dziatu Informatyzacji (lub wyznaczonych przez niego
odpowiednich administratoréw) o nadanie, zmian¢ lub cofni¢cie uprawnien
odpowiednich do zakresu upowaznienia pracownika (w systemie informatycznym);

7) okreslanie i konsultowanie z radcami prawnymi uczelni oraz IOD podstaw prawnych
(tzw. ,,przestanek™) przetwarzania danych osobowych 1 przygotowania wiasciwej
klauzuli informacyjnej;

8) stosowanie si¢ do =zalecen zewngtrznego administratora danych osobowych,
w przypadku, gdy ten administrator powierza uczelni przetwarzanie danych na
podstawie umowy powierzenia.

Dyrektor Dziatu Spraw Osobowych odpowiada za:

1) wilaczenie do akt osobowych nadanych upowaznien do przetwarzania danych
osobowych oraz o$wiadczen o zachowaniu tajemnicy danych osobowych i sposobow
ich zabezpieczania wraz z aktami osobowymi pracownikéw (oraz odpowiednio -
z umowami zlecenia/cywilnoprawnymi);

2) udostgpnianie w wymagajacych tego przypadkach danych osobowych pracownikow
we wlasciwym 1 tylko minimalnym zakresie oraz tylko uprawnionym odbiorcom,
zgodnie z procedurg ustalang przez administratora danych osobowych.

Kierownik Jednostki zarzadzajacej systemami informatycznymi :

1) jest odpowiedzialny za zapewnienie Systemom i narz¢dziom informatycznym
wykorzystywanym do przetwarzania danych osobowych w Uczelni:

a) opieki technicznej,

b) wsparcia i administrowania przy wykorzystaniu srodkoéw organizacyjnych,
technicznych i informatycznych niezbednych dla zapewnienia bezpieczenstwa
danych,

C) cigglosci ich przetwarzania na poziomie odpowiadajagcym potrzebom Uczelni,

d) zgodnosci tych systemow i narzedzi z wymogami prawa.
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2) wspolpracuje W innymi jednostkami  w zakresie zapewnienia i monitorowania
bezpieczenstwa systemow informatycznych przetwarzajacych dane osobowe;

3) wspolpracuje z Zespotem Administratora Danych ds. zgodnosci z RODO w zakresie
opracowania iwdrazania ogolnouczelnianych zasad i1 standardow bezpiecznego
przetwarzania danych osobowych przy pomocy s$rodkow informatyki — w tym
urzadzen, aplikacji i struktury sieciowe;j.

§4

Tracg moc:

1)

2)

3)

Zarzadzenie Wewngtrzne 35/2017 z dnia 30 marca 2017 roku w sprawie organizacji
przetwarzania danych osobowych w Politechnice Wroctawskiej i dokumentacji zwigzanej
z tym przetwarzaniem;

Pismo Okoélne 8/2007 z dnia 23 kwietnia 2007 roku w sprawie wprowadzenia
w  Politechnice ~Wroctawskiej sposobu prowadzenia dokumentacji dotyczacej
przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji dotyczacej trybu zapoznawania si¢ 0sob
fizycznych z ich danymi osobowymi;

Pismo Okoélne 21/2015 w sprawie Rejestru zbiorow danych i obowiagzku aktualizacji
danych o zbiorach danych osobowych przetwarzanych w Uczelni.

§5

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Prof. dr hab. inz. Cezary Madryas
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