POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 12 /2013
Rektora Politechniki Warszawskiej
Z dnia 18 marca 2013 r.

w sprawie ochrony danych osobowych w Politechnice Warszawskiej

Dzialajac na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (tekst jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572), art. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, z pdzn.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia
2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych 1 organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100 poz. 1024)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

Struktura zarzgdzania ochrong danych osobowych

1. W rozumieniu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 101 poz. 926, z pézn. zm.), zwanej dalej ustawa,
Administratorem Danych Osobowych w Politechnice Warszawskiej jest Politechnika
Warszawska reprezentowana przez Rektora.

2. Zadania Administratora Danych Osobowych, w imieniu Rektora, realizuja:

1) kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem kierownikéw
jednostek wchodzacych w skiad Politechniki Warszawskiej Filia w Plocku;

2) prorektor PW ds. Filii w Plocku w stosunku do Politechniki Warszawskiej Filia w
Plocku;

3) kanclerz w odniesieniu do jednostek organizacyjnych administracji centralne;;

4) prorektor ds. ogélnych — w stosunku do innych, niewymienionych w pkt 1-3,
jednostek organizacyjnych Uczelni.

§2

1. W celu nadzorowania przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych
w Politechnice Warszawskiej Rektor powoluje, na wniosek prorektora ds. ogdlnych,
Administratora Bezpieczenistwa Informacji Politechniki Warszawskiej, zwanego tez ,, ABI
PW”,

2. Obowigzki i uprawnienia Administratora Bezpieczenistwa Informacji Politechniki
Warszawskiej okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Administrator Bezpieczenistwa Informacji Politechniki Warszawskiej podlega
bezposrednio Rektorowi.

4. Zobowigzuje si¢ wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych do udzielenia
pomocy w realizacji obowiazkéw ABI PW.

§3

1. Kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych, kanclerz oraz prorektor PW ds.
Filii wyznaczajg petnomocnikéw ds. ochrony danych osobowych.
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Obowigzki i uprawnienia pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych okresla
zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

Wzor decyzji o powolaniu pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych okresla
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

Zadania pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych dla jednostek, o ktérych mowa w § 1
ust 2. pkt 4, realizuje Administrator Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskie;j.

§ 4
Dokumentacja ochrony danych osobowych

Wprowadza si¢ Politykg bezpieczenstwa danych osobowych w Politechnice
Warszawskiej, stanowigcg zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

Wprowadza si¢ Instrukcj¢ zarzadzania systemem informatycznym stuzacym
do przetwarzania danych osobowych w Politechnice Warszawskiej, stanowiaca zalgcznik
or 5 do zarzadzenia,

Dopuszcza si¢ stosowanie innych dokumentéw ochrony danych osobowych w
Politechnice Warszawskiej, o ile zapewniaja one zachowanie nie gorszego standardu
ochrony danych osobowych, niz dokumenty, o ktérych mowa w ust. 11 2.

§5
Wypelnianie obowiazku informacyjnego

Za wypelnienie obowigzku informacyjnego okreslonego w art. 24 i 25 ustawy odpowiada
kierownik jednostki organizacyjnej zbierajacej dane osobowe z zastrzezeniem ust. 2-4.
Za wypelnienie obowigzku informacyjnego, o ktérym mowa w ust.1, w odniesieniu do
pracownikow odpowiada kierownik Biura Spraw Osobowych, a w Politechnice
Warszawskiej Filia w Plocku - kierownik Dziatu Spraw Osobowych.
Za wypelnienie obowigzku informacyjnego, o ktorym mowa w ust. 1, w odniesieniu do
kandydatow na studia odpowiada kierownik Biura ds. Przyje¢ na Studia.
Za wypelnienie obowiazku informacyjnego, o ktorym mowa w ust.1, w odniesieniu do
0s6b fizycznych, z kiérymi zawierane sa umowy cywilno-prawne, odpowiada osoba
zawierajgca umowe w imieniu PW.
§6
Tryb realizacji praw osoby, ktérej dane dotyczg

Osoba wnoszgca o aktualizacjg, uzupelnienie lub sprostowanie danych sktada wtasciwy

wypelniony formularz i/lub przedstawia odpowiedni dokument.

Osoba wnoszgca o realizacj¢ praw, o ktorych mowa w art. 32-35 ustawy, innych niz

okreslone w ust. 1, sklada pisemny wniosek, ktéry powinien zawieraé:

1) imie¢ i nazwisko;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - date urodzenia;

3) adres do korespondenc;ji;

4) tres¢ zapytania i/lub zadania;

5) podpis osoby, ktérej dane dotycza.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 oraz wnioski, o ktérych mowa w ust. 2, przyjmuja:

1) w przypadku studentéw — Dzial Ewidencji Studentéw;

2) w przypadku doktorantéw — Dziat ds. Studiow;

3) w przypadku pracownikéw i bylych pracownikow PW — Biuro Spraw Osobowych lub
Dzial Spraw Osobowych;

4) w przypadku absolwentow i bylych studentéw PW — Dzial Ewidencji Studentéw:

5) w przypadku czytelnikéw Biblioteki Gléwnej — Biblioteka Glowna;



6) w przypadkach niewymienionych w pkt 1-5 - inne jednostki organizacyjne
przetwarzajgce dane osobowe.

4. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 3, w przypadku wniosku dotyczacego
aktualizacji, uzupelnienia Iub sprostowania danych dokonujg stosownych zmian zgodnie
z odpowiednimi przepisami. W pozostalych przypadkach przekazuja wniosek za
posrednictwem pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych do Administratora
Bezpieczenstwa Informacji Politechniki Warszawskiej celem przygotowania projektu
odpowiedzi.

5. ABI PW przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje odpowiednio prorektorowi
ds. ogdlnych lub kanclerzowi zodpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajacym
udzielenie osobie, o ktorej mowa w ust. 2, odpowiedzi w wymaganym prawem terminie.

§7

1. Wypelnianie obowigzku informacyjnego, zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie
danych osobowych, nalezy realizowaé poprzez wydanie pisemnej informacii:
1) przy zatrudnianiu pracownikow, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6 do
zarzadzenia;
2) w odniesieniu do kandydatéw na studia i innych form ksztatcenia, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zafacznik nr 7 do zarzgdzenia.
2. Obowigzek informacyjny, o ktérym mowa w ust. 1, jednostki organizacyjne PW moga
realizowa¢ réwniez w innej formie pisemnej, z zachowaniem wszystkich skladnikow
informacji zawartych we wzorach okreslonych w zatacznikach nr 6 i 7 do zarzadzenia.

§8

Zobowigzuje sig¢ gldwnych uzytkownikéw budynkoéw Politechniki Warszawskiej do
przekazania Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji PW informacji o wszelkich
zmianach w szczegOlowym wykazie administrowanych budynkow i pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sg dane osobowe.

§9

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Politechnice Warszawskiej wydane
zgodnie z przepisami zarzadzenia, o ktérym mowa w § 10, zachowujg swojg wazno$é do
czasu, na ktory zostaly wydane, chyba ze zostang wczesniej cofniete.

§ 10

Traci moc zarzadzenie nr 46/2010 Rektora PW z dnia 17 sierpnia 2010 1. w sprawie ochrony
danych osobowych w Politechnice Warszawskiej.

§11

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

TOR

prof. dr hab./inz. Jan Szmidt
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