Zarzgdzenie Nr 8/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. H. Cegielskiego
w GnieZznie

z dnia 24 marca 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Polityki przetwarzania i bezpieczenstwa danych osobowych w
projekcie realizowanym przez PWSZ w Gnieznie pt. ,Program praktyk zawodowych
w Panstwowych Wyzszych Szkotach Zawodowych” realizowanego w ramach
PO WER wspolfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spolecznego

Na podstawie art. 66 ust. 2 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst
jednolity Dz.U. 2016.1842), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadzam Polityke przetwarzania i bezpieczefistwa danych osobowych w projekcie
realizowanym przez PWSZ w Gnieznie pt. ,,Program praktyk zawodowych
w Panstwowych Wyizszych Szkolach Zawodowych” realizowanego w ramach

PO WER wspélfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego

o tresci wskazanej w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Niniejsze zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe]
im. H. Cegi¢lskiego w Gnieznie

prof. dr oz&f Garbarczyk



Fundusze
Europejskie
wiedza Edukacja Roxwdj

Polityka bezpieczenstwa ochrony danych osobowych W proje

przez Pafstwow3q Wyzsza S

pn. ,
wP

zkote Zawodowa im. Hipolita Cegiel

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Program praktyk zawodowych
anstwowych Wyzszych szkotach zawodowych” w ramach

PO WER wspélﬁnansowanego

z Europejsk

Instrukcja stanowi
osobowych przetwarzanych W Z
elektronicznych.

Niniejsza polityka jest doku
danych osobowych p

Definicje

Polityka — szczegbtowa polityka bezp

w Projekcie realizowanym przez

Cegielskiego W Gnieznie z siedzi

Projekt- proje
zawodowych w PanstwowycC

wspoftfinansowanego Z Europejskiego Fu

Uczestnicy projektu— stu

inzynierskich ~ oraz zaktadowi i ucze
w Projekcie.
poufnoé¢ danych — wiasciwosci

nieupowaznionym podmiotom.

Noénik danych — nos
twarde, ptyty Cd/dvd, pendrivy.

Projekt wspétfinansowany ze érodkéw Unii Euro

sbiér procedur opisujacyc
biorach papierowych

mentem wewnetrznym i ma zast

jeczenstwa danych osobowych p

ba przy ul. Wyszynskieg

kt pozakonkursowy O char
h Wyzszych

zapewniajace,

nik stuzacy do zapisu i przechowyw

jego Funduszu Spotecznego

osowanie do

rzetwarzanych w Projekcie.

akterz
Szkotach 7Zawodowych” w ramac
nduszu Spotecznego.

denci studiow stacjonarnych o profilu praktycznym

Iniani opiekunowie pra

;e dane nie s

ania informacji; np-

pejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecz

Zatgcznik nrl do Zarzadzenia 8/2017

kcie realizowanym

skiego W Gnieznie

h zasady bezpieczenstwa danych
i przy pomocy narzedzi

wszelkich

rzetwarzanych
paristwowa WYyZsz3 Szkote Zawodowa im. Hipolita

0 38, 62-200 Gniezno

e koncepcyjnym pt. "Program pra
h PO WER

kierunkow
ktyk bioracy udziat

a udostepniane

dyski

nego



Fundusze : 2
Europejskie Unia Europejska
Wiedza Edukacja Rozwd; Europejski Fundusz Spoteczny

Odbiorcy danych — kazdy , komu udostepnia sig dane osobowe, z wytgczeniem 0s6b,
ktérych informacje dotycza, osoby upowaznionej do przetwarzania danych

osobowych.

Przetwarzanie danych —rozumie si¢ przez to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie,

zmienianie, udostepnianie i usuwanie.

Zgoda
trescig

osoby, ktérej dane dotyczg —rozumie si¢ przez to oswiadczenie woli ktérego
jest zgoda na przetwarzanie danych osobowych tego, kto sktada oswiadczenie,

zgoda nie moze by¢ domniemana lub dorozumiana z o$wiadczenia woli innej tredci.

B

Dokumenty w Projekcie przetwarzane sa w Uczelni tylko w formie papierowej.
Biuro Projektu znajduje sie w Kampusie Uczelni, ul. Wrzesifiska 43-55, bud. 3,
pok. 201 w pomieszczeniu Akademickiego Biura Karier. W budynku znajduja sie
kamery. Dokumenty projektowe przechowywane sg w szafie metalowej
zamykanej na klucz. Dostep do szafy majg tylko upowaznione osoby.

Ze wzgledu na realizacje oraz rozliczanie Projektu dokumenty przekazywane sg
do innych Dziatéw PWSZ w Gnieznie: kadr oraz Kwestury, ktorych siedziba
znajduje sie w budynku Rektoratu przy ul. Wyszyriskiego 38 w GnieZnie. Wykaz
pomieszczen stanowi zafgcznik nr 1 do Polityki. Wykaz 0s6b upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych w Projekcie stanowi zatgcznik nr 2 do Polityki.
Dokumenty z Kampusu do Rektoratu Uczelni przewozone sg w specjalnie
oznakowanej do tego celu skrzyni samochodem pracownika odpowiedzialnego
za logistyke w Uczelni.

W okresie wakacyjnym Biuro Projektu wraz z dokumentacja zostanie
przeniesione z Kampusu Uczelni do Rektoratu do biura Dziatu Promociji,
Rozwoju, Praktyk i Stazy, | p. Dokumentacja bgdzie przechowywana w specjalnie
wydzielonej szafie zamykanej na klucz, do ktérej dostep beda miaty osoby
upowaznione do przewarzania danych osobowych w Projekcie zgodnie
z rejestrem 0s6b upowaznionych.

Dokumenty w formie elektronicznej (skanu w formacie pdf) przekazywane sg
przez e-Puap (dokumenty zawierajace dane osobowe) oraz na ptycie
zabezpieczonej hastem do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.

Projekt wspotfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Za przekazywanie dokumentow przez e-Puap odpowiedzia|ni s Informatycy

zatrudnieni w Uczelni.

Zabezpieczenia dokumentow i wydrukow

1. Dokumenty i wydruki trwate z danymi osobowymi przechowuje sie
zabezpueczonych fizycznie po mieszczeniach, biurkach, szafach.

2. Uzytkownicy s3 sobowiazani do zabezpieczania dokumentow (zamykanie
na klucz) przed dostepem o0sob meupowazmonych podczas swojej nieobecnosci
W pom|eszczemach lub po zakonczeniu pracy (tzw. polityka czystego biurka).

3. Zabrania sig pozostawmma wydrukow oraz ksero na drukarkach, skanerach
i kserokopiarkach bez nadzoru.

4, Za zapewnienie bezpieczenstwa odpowiedzialni sg pracownicy/personel

Projektu przetwarzajqcy dane osobowe.

Zabezpieczanie elektronicznych no$nikow informacji

1. Nosniki danych sa przechowywane w sposéb uniemozliwiajacy dostep do nich
osob meupowazmonych jak rowniez zabezpieczajacy je przed zagroieniami
érodowiskowymi (zalanie, pozar, wptyw pol elektromagnetycznych)

2. Zabrania sig wynoszenia poza obszar realizacji projektu wymlenlonych
nosnikow informacji bez zgody Administratora danych osobowych.

Ewidencja udostepniania danych

Prowadzony jest W Uczelni rejestr 0sob upowainionych do przetwarzania danych

osobowych W Projekcie.

projekt wspotfinansowany z& érodkéw Unii Europejskiej W ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego
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Udostepnianie danych osobowych

Udostepnianie danych osobowych jest jedna z form ich przetwarzania.
Udostepnianie danych osobowych dopuszczalne jest w celu, zakresie, przez
niezbedny czas do realizacji Projektu, jego ewaluacji, monitoringu,
sprawozdawczosci i kontroli w ramach POWER.

Udostepnianie danych osobowych odbiorcom danych moze nastgpic, podobnie
jak przetwarzanie danych w przypadku spefnienia przestanek:

- osoba, ktérej dane dotycza wyrazi na to zgode

- Jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa.

- Jest to konieczne do realizacji umowy.

Zgodnie z art. 38 ustawy powinna by¢ zapewniona kontrola nad tym jakie dane
osobowe, kiedy oraz komu zostaty przekazane.

Projekt wspétfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Zatgcznik nr 1 do Polityki EWIDENCIJA OBSZAROW (BUDYNKOW, POMIESZCZEN LUB CZESCI
POMIESZCZEN) PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Lp. Lokalizacja Pomieszczenie | Pomieszczenie | Pomieszczenie | Pomieszczenie
1 2 3 4
1. Kampus PWSZ Akademickie
w Gnieznie ul. Biuro Karier,
Wrzesinska 43- p. 201, 1l p
55
Budynek nr 4
2, Rektorat PWSZ Dziat Kwestura Kwestor Samodzielna
w Gnieznie, Promoc;ji, (parter) Uczelni Sekcja Spraw
ul. Wyszynskiego Rozwoju, (parter) Osobowych
38, 62-200 Praktyk i (parter)
Gniezno Stazy, | p.
Zatgcznik 2. Wzor rejestru oséb upowaznionych
Lp. Imie i nazwisko | Data nadania Data ustania Zakres

upowaznienia

upowaznienia

upowaznienia

Zatgcznik 3. Wz6r upowaznienia i odwotania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych stanowigcy zatgcznik nr 12 i 13 do umowy z MNiISW w sprawie realizacji Projektu.

Projekt wspétfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego




