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UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

BR-0161-1-16/10

Zarzadzenie Nr 16/2010
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 8 kwietnia 2010 r.

w sprawie ochrony danych osobowych i baz danych w systemach informatycznych

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 25 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr
164, poz. 1365, z p6ézniejszymi zmianami), art. 36 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r.. Nr 101, poz. 926, z pdzniejszymi zmianami) oraz § 3, 41 5
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i1 organizacyjnych,
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stluzace do przetwarzania danych
osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Uniwersytecie — rozumie si¢ przez to Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
2) ustawie — rozumie si¢ przez to ustaw¢ z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 22002 r. nr 101 poz. 926, z pdzniejszymi zmianami),

3) rozporzadzeniu — rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 100, poz. 1024),

4) danych osobowych — rozumie si¢ przez to kazda informacje¢ dotyczaca zidentyfikowanej lub
mozliwej do zidentyfikowania osoby fizyczne;j,

5) dysponencie danych — rozumie si¢ przez to osob¢ fizyczna, ktéra powierzyla swoje dane
Uniwersytetowi w zwiazku z podjeciem nauki, badan, zatrudnienia lub w wyniku zawarcia umowy
cywilnoprawne;j,

6) przetwarzaniu danych — rozumie si¢ przez to wszelkie operacje wykonywane na danych
osobowych, takie jak: zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie, zmienianie,
udostepnianie i usuwanie, a zwlaszcza te, ktére wykonuje si¢ w systemach informatycznych,

7) zbiorze danych — rozumie si¢ przez to kazdy posiadajacy strukture zestaw danych o charakterze
osobowym, dostepnych wedlug okreslonych kryteriéw, niezaleznie od tego, czy zestaw ten jest
rozproszony lub podzielony funkcjonalnie,

8) systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to zespdt wspodtpracujacych ze soba urzadzen,
programéw, procedur przetwarzania informacji i narz¢dzi programowych zastosowanych w celu
przetwarzania danych,

9) zabezpieczeniu danych w systemie informatycznym — rozumie si¢ przez to wdrozenie i eksploatacje
stosownych $rodkéw technicznych i informacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich
nieuprawnionym przetwarzaniem,

10) usuwaniu danych — rozumie si¢ przez to zniszczenie danych osobowych lub taka ich modyfikacje,
ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.

§2

1. Przetwarzanie danych osobowych stuzy realizacji statutowych zadan Uniwersytetu



z poszanowaniem praw i wolnosci os6b powierzajacych swoje dane.
2. W szczegdlnosci dane osobowe przetwarza sig:
1) dla zabezpieczania prawidlowego toku realizacji zadan dydaktycznych, naukowych
1 organizacyjnych Uniwersytetu, wynikajacych z przepiséw ustawy,
2) w celu zapewnienia prawidtowej, zgodnej z prawem i celami Uniwersytetu polityki
personalnej oraz biezgcej obstugi stosunkéw pracy i uméw cywilnoprawnych,
3) dlarealizacji innych usprawiedliwionych celéw i zadan Uniwersytetu.
3. Dane osobowe przetwarzane sg z poszanowaniem obowigzujacych w tym zakresie przepisow
prawa, a w szczegdlnosci:
1) przepis6w ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
22002 r.: nr 101, poz. 926 z pdzniejszymi zmianami) oraz przepiséw wykonawczych,
2) przepiséw art. 22' § 1-5 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.:
nr 21, poz. 94 z p6zniejszymi zmianami) i przepiséw wykonawczych,
3) przepiséw innych ustaw i rozporzadzen normujacych przetwarzanie danych osobowych.

§3

1. Zarzadzenie okre$la zasady postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych, prawa os6b
fizycznych, ktérych dane osobowe sg lub moga by¢ przetwarzane, sposéb zarzadzania
systemami informatycznymi oraz sposoby postepowania w przypadkach naruszania ochrony
danych osobowych.

2. W celu realizacji wymagan formalnych i organizacyjnych dotyczacych ochrony danych
osobowych wprowadza si¢ nastgpujace dokumenty stanowigce integralng czg$¢ zarzadzenia:
1) Polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych (zat. nr 1),

2) Instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi, uzywanymi do przetwarzania danych
osobowych (zal. nr 2),

3) Instrukcja  postgpowania ~ w  przypadkach  naruszenia  ochrony  danych
osobowych (zat. nr 3),

4) Wzér wykazu baz danych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe (zat. nr 4),

5) Wzér ewidencji 0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach
informatycznych i identyfikatoréw tych oséb (zat. nr 5),

6) Wzér wykazu miejsc przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyfskiego w Warszawie (zat. nr 6),

7) Wzér wniosku i upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (zat. nr 7),

8) Wzor klauzuli poufnosci (zat. nr 8).

§4

1. Uniwersytet prowadzi nastepujace zbiory danych osobowych:

1) kandydatéw na studia,

2) studentow,

3) doktorantéw,

4) pracownikéw i kandydatow do pracy,

5) os6b, z ktérymi zawierane sg umowy cywilnoprawne,

6) wykonawcow 1 dostawcow,

7) o0s6b korzystajacych z Biblioteki Uniwersytetu oraz bibliotek specjalistycznych,

8) oséb spoza Uniwersytetu, ktére na Uniwersytecie przeprowadzaja postepowania
o uzyskanie stopnia naukowego doktora lub doktora habilitowanego,

9) o0s6b spoza Uniwersytetu, ktére przeprowadzaja w Uniwersytecie postepowanie o nadanie
tytutu naukowego profesora,

10) uczestnikow studiéw podyplomowych, kurséw i szkolen,

11) bytych pracownikéw Uniwersytetu,

12) absolwentow,

13) oséb, ktérym Uniwersytet nadal tytut doktora honoris causa lub inne odznaczenia oraz
tytuty honorowe,

14) danych uzyskanych poprzez systemy monitoringu video,

15) autoréw publikacji wydawanych w Wydawnictwie UKSW.

2. W sytuacji, gdy zachodzi konieczno$¢ tworzenia zbior6w danych osobowych innych oséb



niz wymienione w ust. 1, zbiory te poddawane sg rejestracji zgodnie z rozdziatem 6 ustawy.
Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej utworzono taki zbidr, zapewnia przetwarzanie
danych z tych zbioréw zgodne z przepisami ustawy.

§5

Przepisy zarzadzenia stosuje si¢ do danych osobowych zawartych w zbiorach danych:

1)

2)

tradycyjnych, w szczegdlno$ci w kartotekach, teczkach, ksiegach, skorowidzach, wykazach
1 innych zbiorach ewidencyjnych,

w systemach informatycznych, takze w przypadku przetwarzania danych poza zbiorem
danych osobowych.

§6

Administratorem Danych Osobowych, zwanym dalej ,,ADO”, w sensie formalno-prawnym

jest Uniwersytet, natomiast w sensie praktycznym za realizacj¢ podstawowych obowiazkow

ADO odpowiedzialny jest Rektor.

Zadania przewidziane w ustawie dla ADO, Rektor powierza:

1) prorektorom — w zakresie podlegtych im jednostek organizacyjnych,

2) dziekanom — w zakresie pracownikéw i studentéw poszczegdlnych wydziatéw oraz oséb
ubiegajacych si¢ o stopien lub tytut naukowy,

3) kanclerzowi i jego zastgpcom — w zakresie podlegtych im jednostek organizacyjnych,

4) kwestorowi — w zakresie spraw finansowo-ksigegowych,

5) dyrektorowi Biblioteki Uniwersytetu — w zakresie zbioru danych osobowych oséb
korzystajacych z tej biblioteki,

6) dyrektorowi Wydawnictwa Uniwersytetu — w zakresie zbioru danych osobowych oséb
wydajacych publikacje w tym wydawnictwie,

7) kierownikowi dziatu kadr i spraw socjalnych — w zakresie spraw kadrowych i socjalnych
pracownikéw Uniwersytetu,

8) kierownikowi dziatu pomocy materialnej dla studentéw — w zakresie danych osobowych
studentéw ubiegajacych si¢ lub korzystajagcych z pomocy materialne;.

Osoby te petnig funkcj¢ Lokalnych Administratoréw i sag zwane dalej ,,LA”.

§7

Rektor wyznacza Administratora Bezpieczenstwa Informacji, zwanego dalej ,,ABI”,
nadzorujacego przestrzeganie zasad zabezpieczania danych osobowych.

Gtéwnymi zadaniami ABI sg nadzoér nad przeciwdzialaniem dostepowi 0s6b nieuprawnionych
do zbioréw danych oraz wykrywanie naruszen w systemie ochrony i prawidtowego
wykorzystywania danych osobowych.

Wymienione w ust. 2 zadania ABI wykonuje z pomoca:

1) Centrum Systeméw Informatycznych,

2) administratoréw systemOw informatycznych oraz sieci teleinformatycznych.

Szczegbtowe zadania ABI okresla zatacznik nr 2.

§8

Zobowiazuje si¢ ABI do prowadzenia dokumentacji odzwierciedlajacej wykonywanie zadan

z zakresu ochrony danych osobowych i baz danych.

Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje:

1) prowadzenie ewidencji zbioréw danych, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe,

2) prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych i ich identyfikatoréw,

3) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu ich
zabezpieczania.

Dziat Kadr i Spraw Socjalnych jest zobowigzany, w ciggu czterech miesigcy od wejscia

w zycie niniejszego zarzadzenia, do uzupetniania akt osobowych pracownikéw Uniwersytetu

zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych o:

1) imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, wydane przez Rektora



lub osobe upowazniong przez Rektora,

2) os$wiadczenia, z ktérych wynika, ze pracownicy zapoznali si¢ z aktualnymi przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych, ze zobowigzujg si¢ do zachowania w tajemnicy
danych osobowych, zasad bezpieczefstwa tych danych stosowanych w czasie ich
przetwarzania, nawet po ustaniu stosunku pracy w Uniwersytecie, oraz ze sa $wiadomi
indywidualnej odpowiedzialno$ci za nieprzestrzeganie przepisOw o ochronie danych
osobowych.

4. Udostepnianie danych osobowych pracownikéw i studentéw Uniwersytetu do celéw innych
niz okre$lone w § 1 niniejszego zarzadzenia, odbywa si¢ wylacznie za posrednictwem LA.

§9

1. LA jest zobowigzany do przestrzegania przepisOw ustawy, w szczeg6lnosci poprzez:
1) okreslanie indywidualnych obowigzkéw i odpowiedzialno$ci oséb zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych, wynikajacych z ustawy,
2) zapoznawanie osOb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,
3) wykonywanie zalecen ABI w zakresie ochrony danych osobowych i baz danych
w systemach informatycznych funkcjonujacych w podlegtych im jednostkach,
4) przekazywanie, w przypadku zaistnienia jakichkolwiek zmian, na biezagco do ABI
aktualnych danych w zakresie:
a) wykazu informatycznych baz danych, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe
Uniwersytetu, zgodnie z zatgcznikiem nr 4,
b) ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach
informatycznych oraz w zbiorach papierowych i identyfikatoréw tych oséb, zgodnie
z zalacznikiem nr 5,
¢) wykazu miejsc, w ktérych te dane sg przetwarzane, zgodnie z zatgcznikiem nr 6,
5) wdrozenie i nadzorowanie przestrzegania instrukcji, bedacej zatgcznikiem nr 2,
6) niezwloczne informowanie ABI o stwierdzonych nieprawidtowosciach przy przetwarzaniu
danych osobowych,
7) tworzenie warunkOw organizacyjnych i wnioskowanie o zapewnienie koniecznych
warunkéw technicznych umozliwiajacych spetnienie wymogéw wynikajacych z ustawy
w podlegtych im jednostkach.
2. Szczego6towe obowigzki lokalnych administratoréw okresla zatacznik nr 2.

§ 10

1. Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone sg wylacznie osoby posiadajace stosowne
upowaznienie ADO Ilub podmiotéw przewidzianych w § 6 ust. 2 (wzér wniosku
i upowaznienia stanowi zalgcznik nr 7).

2. Osoby nieprzestrzegajace przepisow w zakresie ochrony danych osobowych podlegaja
sankcjom przewidzianym w rozdziale 8 ustawy.

§ 11

1. Zobowiazuje si¢ lokalnych administratoréw — w terminie czterech miesiecy od dnia wej$cia
w zycie niniejszego zarzadzenia — do przygotowania i przestania do ABI:
1) danych osobowych Administratoréw Systeméw Informatycznych, zwanych dalej ,,AST”,
zatrudnionych na Uniwersytecie,
2) danych do ewidencji informatycznych zbioréw danych zawierajacych dane osobowe,
3) listy oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach
informatycznych (i ich identyfikatoréw), takze w zbiorach papierowych,
4) wykazu miejsc przetwarzania danych osobowych w systemach informatycznych
w podlegtych im jednostkach organizacyjnych.
2. Szczego6towe obowiazki ASI okresla zatacznik nr 2.



§12

Zobowiazuje si¢ ABI do dokonania w terminie sze$ciu miesi¢cy od dnia wejscia w Zycie niniejszego
zarzadzenia:
1) zgloszenia, w uzgodnieniu z Rektorem, przewidzianych ustawg zbioréw danych do rejestracji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,
2) opracowania i przekazania Rektorowi raportu w sprawie realizacji zadan wynikajacych
z niniejszego zarzadzenia.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Ks. prof. dr hab. Ryszard Rumianek
Rektor UKSW



