POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nrll G 1ol 0
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 4.% sierpnia 2010 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 (Dz. U. nr 164 poz. 1365, z pézn. zm.), 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 warunkow
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100 poz. 1024),
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Struktura zarzadzania 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 pdzn. 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 sklad Szkoty Nauk Technicznych i Spotecznych w Plocku;

2) prorektor ds. Szkoty Nauk Technicznych i Spolecznych w Plocku w stosunku do tej
Szkoly, zwany dalej kierownikiem filii;

3) kanclerz w odniesieniu do jednostek organizacyjnych administracji centralnej;

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. ogoblnych,
Administratora Bezpieczeristwa Informacji Politechniki Warszawskiej, zwanego tez ABI PW.

2. Obowigzki i uprawnienia Administratora Bezpieczefistwa Informacji Politechniki
Warszawskiej sa okreslone w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji  Politechniki Warszawskiej podlega
bezposrednio Rektorowi.

4. Zobowiazuje sig wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych do udzielenia
pomocy w realizacji obowiazkéw ABI PW.

§3

1. Kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych, kanclerz oraz kierownik filii
wyznaczajg 0soby, zwane dalej pelnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych.

2. Obowiazki i uprawnienia pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych sa okre§lone
w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.



. Wzor decyzji o powolaniu pelnomocnika ds. ochrony danych osobowych stanowi
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 Warszawskiej.

§ 4
Dokumentacja ochrony danych osobowych

Wprowadza si¢ Polityke bezpieczeristwa  danych osobowych w  Politechnice
Warszawskiej, stanowiacq zalacznik nr 4 do zarzadzenia.

Wprowadza sie Instrukcje zarzaqdzania  systemem informatycznym  stuzqcym
do przetwarzania danych osobowych w Politechnice Warszawskiej, stanowiaca zatacznik
nr 5 do zarzadzenia.

§5
Wypelnianie obowigzku informacyjnego

. Za wypelnienie obowiazku informacyjnego okreslonego w art. 24 i 25 ustawy odpowiada
kierownik jednostki organizacyjnej zbierajacej dane osobowe z zastrzezeniem ust. 2-4.

. Za wypelnienie obowiazku informacyjnego, o ktérym mowa w ust.1, w odniesieniu do
pracownikéw odpowiada kierownik Biura Spraw Osobowych, a w Szkole Nauk
Technicznych i Spolecznych w Plocku — kierownik Dzialu Spraw Osobowych.

. Za wypelnienie obowiazku informacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1, w odniesieniu do
kandydatow na studia odpowiada kierownik Biura ds. Przyje¢ na Studia.

. Za wypelnienie obowiazku informacyjnego, o ktérym mowa w ust.1, w odniesieniu do
0s0b fizycznych, z ktérymi zawierane sg umowy cywilno-prawne, odpowiada osoba
zawierajaca umowe w imieniu PW.

§6
Tryb realizacji praw osoby, ktérej dane dotycza

. Osoba wnoszaca o aktualizacje, uzupeknienie lub sprostowanie danych sklada wiasciwy

wypelniony formularz i/lub przedstawia odpowiedni dokument.

. Osoba wnoszaca o realizacjg praw, o ktérych 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 korespondencji;

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. Studidw;

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

4) w przypadku absolwentow i bylych studentéw PW — Dzial Ewidencji Studentow;

5) w przypadku czytelnikoéw Biblioteki Gléwnej — Biblioteka Gléwna

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



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

>. ABI PW przygotowuje projekt odpowiedzi i przekazuje odpowiednio prorektorowi ds.
ogolnych lub kanclerzowi z odpowiednim wyprzedzeniem, umozliwiajgcym udzielenie
osobie, o ktérej mowa w ust. 2, odpowiedzi w wymaganym prawem terminie.

§7
Harmonogram wdrozenia zarzadzenia

1. Ustala sig nastgpujacy harmonogram wdrozenia zarzadzenia:

1) osoby, o ktérych mowa w § 1 ust. 2, powolajg pelnomocnikéw ds. ochrony danych
osobowych w terminie do 3 miesiecy od dnia wejécia w Zycie zarzadzenia;

2) ABIPW w terminie do 6 miesigcy od dnia wejécia w Zycie zarzadzenia przeprowadzi
szkolenia dla pelnomocnikéw ds. ochrony danych osobowych.

2. Wypelnianie obowiazku informacyjnego zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy o ochronie
danych osobowych, nalezy realizowa¢ poprzez wydanie pisemnej informacji:

1) przy zatrudnianiu pracownikéw, zgodnie z wzorem stanowiacym zalgcznik nr 6 do
zarzadzenia;

2) w odniesieniu do oséb fizycznych, z ktérymi zawierane s umowy cywilno-prawne,
zgodnie z wzorem stanowiacym zatacznik nr 7 do zarzadzenia;

3) w odniesieniu do kandydatéw na studia i innych form ksztalcenia, zgodnie ze wzorem
stanowiacym zalacznik nr 8 do zarzadzenia.

Nalezy stosowac powyzsze formularze lub zaktualizowane formularze, o ktérych mowa w ust.

3, przygotowane w jednostce organizacyjnej. Do czasu aktualizacji formularza w jednostce

organizacyjnej nalezy uzywac¢ wzor6w stanowiacych zataczniki nr 6 - 8 do zarzadzenia.

3. Kierownikow jednostek organizacyjnych, w ktérych zbierane sq dane osobowe
zobowiazuje si¢ do aktualizacji, w terminie 6 miesiecy od wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia, wzoru formularzy shizacych do zbierania danych osobowych o zapisy
informujace o administratorze danych, celu zbierania danych, prawie dostgpu do danych
oraz ich poprawiania i dobrowolnosci lub obowiazku podania danych.

§8

Zobowiazuje si¢ gléwnych uzytkownikéw budynkéw Politechniki Warszawskiej do
przekazania Administratorowi Bezpieczefistwa Informacji PW, w terminie trzech miesiecy od
dnia wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, szczegétowego wykazu pomieszczen, o ktoérym
mowa w § 4 zalacznika nr 4 do zarzadzenia.

§9

Traci moc zarzadzenie Rektora nr 1 z dnia 15 stycznia 2003 r. w sprawie instrukcji
przetwarzania danych osobowych w Politechnice Warszawskiej.

§ 10

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazywania od dfiia 1 wrzesnia 2010 1.

KTOR

prof. dr hab. ingz. Wlodzimierz Kurnik
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