Gniezno, dnia 6 grudnia 2010 .

Zarzadzenie Nr 48/2010
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Gnieznie

w sprawie: polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych

Na podstawie art. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U. 2002 r. Nr 101, poz. 926, z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz
warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. 2004 r. Nr 100, poz. 1024) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Przetwarzanie danych osobowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gnieznie stuzy realizacji
zadan wynikajacych z art. 13 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo 0 szkolnictwie wyzszym.

2. W Uczelni sg przetwarzane, czyli zbierane, utrwalane, przechowywane, opracowywane, zmieniane,
udostepniane i usuwane dane osobowe pracownikéw, doktorantow, studentéw i absolwentow, kandydatéw
do pracy oraz kandydatow na studia.

3. Dane osobowe przetwarza si¢ wytacznie dla okreslonych celow zwiazanych z dziatalno$cia Uczelni.

4. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywac si¢ w systemie informatycznym, a takze w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.

§2

Administratorem danych osobowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gnieznie W rozumieniu
ustawy o ochronie danych osobowych jest Rektor.

§3

1 Zarzadzenie stosuje si¢ do przetwarzania danych osobowych pracownikoéw i studentow PWSZ,
zawartych w systemach informatycznych oraz kartotekach, skorowidzach, ksiggach, wykazach i w innych
zbiorach ewidencyjnych.

2. Zbiory danych, ktorych administratorem jest PWSZ w Gnieznie, stanowia:

- system informatyczny kadrowo-ptacowy,

- system informatyczny fmansowo-ksiggowy,

- system ,,Basus",

- dane osobowe studentow wszystkich rodzajow studiéw prowadzonych w PWSZ w GnieZnie
- dane osobowe przechowywane w Archiwum PWSZ .

- Akademickie Biuro Karier



- system biblioteczny
- dane przetwarzane dla potrzeb projektow dofinansowanych z UE
- dane przetwarzane dla potrzeb konferencji naukowych, konkursow, imprez itp.

§4

1. W celu organizacji zasad ochrony, zabezpieczenia i kontroli przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych Uczelni, powotuje si¢ administratora bezpieczenstwa informacji.

2. Obowiazki administratora bezpieczenstwa informacji PWSZ powierza si¢ osobie zatrudnionej na
stanowisku informatyka

3. Zadania administratora bezpieczenstwa informacji, okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5
1. Przetwarzanie danych jest dopuszczalne tylko wtedy, gdy:
- osoba, ktorej dane dotycza, wyrazi na to zgodg, chyba Ze chodzi o usunigcie dotyczacych jej danych,
- zezwalaja na to przepisy prawa,
- jest niezbg¢dne osobie, ktorej dane dotycza, w celu wywiazania si¢ z umowy, ktorej jest strona, lub na jej
zyczenie
--w celu podjecia niezbednych dziatan przed zawarciem umowy,
- jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych dla dobra publicznego,
- jest niezbedne do wypetnienia usprawiedliwionych celow administratora danych, a przetwarzanie danych nie
narusza praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza.
2.0soby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych powinny dolozy¢ szczegolnej
staranno$ci w celu ochrony interesow 0sob, ktorych dane dotycza, a w szczegdlnosci, aby dane te byty:

- przetwarzane zgodnie z prawem

- zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celow i nie poddawane dalszemu przetwarzaniu,

- merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku do celow, w jakich sa przetwarzane,

- przechowywane w postaci umozliwiajacej identyfikacje osob, ktorych dotycza, nie dtuzej niz jest to

niezbedne do osiagnigcia celu przetwarzania.

§6
1 Do przetwarzania danych osobowych moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby posiadajace specjalne
upowaznienie Wydane przez Rektora.
2. Do obstugi zbiorow informatycznych danych osobowych moga by¢ dopuszczone wytacznie osoby
posiadajace specjalne upowaznienie wydane przez Rektora.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych przekaza Gtownemu Specjaliscie do spraw Obronnych , informacj¢

o0 osobach przetwarzajacych dane oraz prowadzacych obstugg informatyczna.

§7
Ewidencj¢ 0s6b upowaznionych do obstugi zbioréw, o ktorej mowa w art. 39 ustawy, prowadzi Gtoéwny

Specjalista do spraw Obronnych.



§8
Prorektorow, kanclerza, kwestora zobowiazuj¢ do nadzorowania zasad przetwarzania danych osobowych w
podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z kompetencjami.

§9

Wprowadza si¢ zasady polityki bezpieczenstwa systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania
danych osobowych w PWSZ w Gnieznie stanowiace zal. nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 10

Pracownicy i studenci oraz inne osoby, ktorych dane sa przetwarzane w jednostkach organizacyjnych
Uczelni, maja prawo do ochrony danych ich dotyczacych, do kontroli przetwarzania tych danych oraz do ich
uaktualnienia lub poprawiania jak rowniez do uzyskiwania wszystkich informacji o przystugujacych im
prawach.

1. Osoby, ktore zostaly upowaznione do przetwarzania danych osobowych, sa zobowiazane zachowaé¢ w
tajemnicy te dane oraz sposoby ich zabezpieczenia .(Wzor upowaznienia —zat. nr 3)

2. Indywidualny zakres czynnosci osoby zatrudnionej przy przetwarzaniu danych osobowych powinien
okresla¢ zakres odpowiedzialnosci tej osoby za ochrong danych przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem - w stopniu
odpowiednim do zadan tej osoby przy przetwarzaniu.

3. W zakresie przetwarzania danych osobowych w systemach innych niz
informatyczne, obowiazuja dotychczasowe przepisy o tajemnicy stuzbowej, obiegu
i zabezpieczeniu dokumentéw stuzbowych.

§11

1. Ewidencjg 0os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych prowadzi administrator danych.

2. Lokalni administratorzy danych sa zobowiazani do uzupetnienia zakresu
obowiazkdéw pracownikow jednostki o odpowiedzialno$¢ za ochrong tych danych,
zgodnie z przydzielonymi zadaniami.

3. Osoba dopuszczona do przetwarzania danych osobowych podpisuje o§wiadczenie

(zalacznik nr 4), ktore dotacza si¢ do jej akt osobowych.

§12

1. Udostgpnianie danych osobowych instytucjom i osobom spoza Uczelni moze odbywac si¢ wylacznie za
posrednictwem administratora danych osobowych.

2. Dane osobowe udostgpnia sig na pisemny, umotywowany wniosek, ktory powinien zawiera¢ informacje
umozliwiajace wyszukanie w zbiorze zadanych danych osobowych oraz wskazywac ich zakres i
przeznaczenie.

3. Administrator danych osobowych prowadzi ewidencje udostepniania danych osobowych.

§13

1. W przypadku tworzenia zbioréw danych osobowych, innych niz wymienione w § 1, administrator danych
osobowych zobowigzany jest do ich rejestracji.

2. W przypadku potrzeby przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego, lokalny administrator
danych osobowych przestrzega postanowien rozdziatu 7 ustawy o ochronie danych osobowych.



§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej

w Gnieznie

Prof. dr hab. J6zef Garbarczyk



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 48/2010

(piecze¢é nagtowkowa jednostki )

UPOWAZNIENIE

do przetwarzania danych 0SODOWYCN NI .......oviiiiiiie s

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r.
Nr 101, poz. 926, z pdzn. zm.):

upowazniam, Pania/Pana............ccooiiiiiiiiii et

(nazwa jednostki/komorki organizacyjnej)

do przetwarzania danych osobowych, ktore obejmuje przetwarzanie danych

OSOBOWYCR W ettt et st et e st e e s e s teete e besseesaesbeene e beaseenteneeeneenne s

W ZAKI S et ettt ettt e e ettt e e et e e e e et e e e e te e e e —eeeee—teeeaeteeeaeteeeaeteeeantaeeaa—aeeaaaes

(wymieni¢ rodzaj danych osobowych)

(podpis Rektora)

* poda¢ sposob przetwarzania danych np. w systemie informatycznym lub/takze w kartotekach,
skorowidzach, ksiggach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych (wymienic)



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 48/2010

(nr ewidencyjny)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany o§wiadczam, ze znana mi jest tre$¢ przepisow:

1. Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w
sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetwarzania danych osobowych;

3. Zarzadzenia nr 48/2010 Rektora PWSZ w Gnieznie z dnia 6 grudnia 2010 roku w sprawie ochrony
danych osobowych przetwarzanych w PWSZ i wydanych na jego podstawie:

1) polityki bezpieczenstwa ochrony systemu informatycznego stuzacego do przetwarzania danych
osobowych w PWSZ w Gnieznie
i zobowiazuje si¢

nie ujawnia¢ nikomu w zaden sposob i nie wykorzystywac informacji zwiazanych z przetwarzanymi
danymi osobowymi, z ktorymi si¢ zapoznatam(em) w zwiazku z wykonywang praca, oraz zachowa¢ w

tajemnicy sposoby ich zabezpieczenia.

(podpis pracownika)



