ZARZADZENIE Nr 4/2019
Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego
z dnia 18 stycznia 2019 r.

wprowadzajace zmiany do zarzadzenia Nr 79/2018 Rektora Uniwersytetu
Wroctawskiego z dnia 13 czerwca 2018 r. w sprawie ochrony danych osobowych
w Uniwersytecie Wroctawskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668, z pdézn. zm.), w zwigzku z
art. 2 oraz art. 3, a takze art. 24 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L z 4.05.2016, str. 1-88), a takze w zwigzku z art. 1
ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000, z pézn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 79/2018 Rektora Uniwersytetu Wroctawskiego z dnia 13
czerwca 2018 r. w sprawie ochrony danych osobowych w Uniwersytecie Wroctawskim
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1/ w§5:

a) ust. 4i 5 otrzymuja brzmienie:

~4.Cztonkowie organow kolegialnych i wyborczych Uczelni, a takze cztonkowie komisji,
rad i innych zespotéw powotanych przez organy Uczelni, bedacy pracownikami UWr,
upowaznieni sg do przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do
petnienia swych funkcji oraz zobowigzani do zachowania tajemnicy tych danych. Nad
obowigzkiem ochrony danych osobowych podczas obrad organdéw kolegialnych i
wyborczych oraz komisji, rad i innych zespotéw czuwa ich przewodniczacy.

5. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne w Uczelni, bedace pracownikami UWr, sg
upowaznione do przetwarzania danych osobowych osdb uczestniczacych w zajeciach,
w zakresie niezbednym do pefnienia swych funkcji oraz zobowigzane do zachowania
tajemnicy tych danych. Osoby prowadzace zajecia dydaktyczne w Uczelni zatrudnione
na umowe cywilnoprawng sg upowaznione przez Uczelnie na zasadach okreslonych w
§ 9-10 do przetwarzania danych o0sdb uczestniczgacych w zajeciach dydaktycznych.”;

b) po ust. 5 dodaje sie ust. 5a w nastepujacym brzmieniu:

»5a. Kierownicy jednostek organizacyjnych i komoérek administracyjnych Uczelni
oraz ich zastepcy, Petnomocnicy Rektora i Petnomocnicy Dziekana oraz kierownicy
studiéw doktoranckich, sg upowaznieni do przetwarzania danych osobowych, w zakresie
niezbednym do petnienia swych funkcji oraz zobowigzani do zachowania tajemnicy tych
danych.”;

2/ w § 6 po ust. 3 dodaje sie ust. 4 w nastepujacym brzmieniu:

~4. Koordynator ds. ochrony danych osobowych na Wydziale Prawa, Administracji
i Ekonomii jest zastepcq inspektora ochrony danych.”;

3/ § 7 otrzymuje brzmienie:



”§ 7

1. Uczelnia jako administrator prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania, zgodnie z
wzorem okreslonym w Zataczniku Nr 1, zawierajacy w szczegodlnosci nastepujace
informacje, wymagane przez RODO:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

nazwe oraz dane kontaktowe Uczelni oraz wszelkich wspdétadministratoréw,
w rozumieniu art. 26 RODO, a takze inspektora ochrony danych;

cele przetwarzania;

opis kategorii 0séb, ktorych dane dotyczg oraz kategorii danych osobowych;
kategorie odbiorcow, ktéorym dane osobowe zostaty lub zostang ujawnione,
w tym odbiorcéw w panstwach trzecich lub w organizacjach miedzynarodowych;
przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa
w art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen -
gdy ma to zastosowanie;

planowane terminy usuniecia poszczegdlnych kategorii danych - jezeli jest to
mozliwe;

ogdélny opis technicznych i organizacyjnych s$rodkéw bezpieczenstwa, o ktérych
mowa w art. 32 ust. 1 RODO - jezeli jest to mozliwe.

2. Uczelnia jako podmiot przetwarzajacy prowadzi rejestr kategorii czynnosci
przetwarzania dokonywanych w imieniu innego administratora, zgodnie z wzorem
okreslonym w Zataczniku Nr 2, zawierajacy w szczegdlnosci nastepujace informacije,
wymagane przez RODO:

1)

2)
3)

4)

nazwe oraz dane kontaktowe Uczelni lub podmiotéw przetwarzajacych oraz
kazdego administratora, w imieniu ktérego dziata Uczelnia, a gdy ma to
zastosowanie - przedstawiciela administratora oraz inspektora ochrony danych;
kategorie przetwarzan dokonywanych w imieniu kazdego z administratoréow;
przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego Ilub organizacji
miedzynarodowej, w tym nazwa tego panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej, a w przypadku przekazan, o ktérych mowa w art. 49 ust. 1
akapit drugi RODO, dokumentacja odpowiednich zabezpieczen - gdy ma to
zastosowanie;

0gdlny opis technicznych i organizacyjnych s$rodkéw bezpieczenstwa, o ktdrych
mowa w art. 32 ust. 1 RODO - jezeli jest to mozliwe.

3. Prowadzenie rejestrow okreslonych w ust. 1 i 2 tworzonych na podstawie informacji
otrzymanych od lokalnych administratorow danych jest zadaniem inspektora ochrony
danych.”;

4/ w § 8:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) identyfikowanie wraz z kierujacymi podlegtymi jednostkami czynnosci
przetwarzania danych osobowych realizowanych w podlegtym obszarze oraz
kategorii czynnosci przetwarzania, a nastepnie powiadomienie o tym
inspektora ochrony danych ze wskazaniem informacji niezbednych do
umieszczenia w rejestrach, o ktérych mowa w § 7 ust. 1i 2;”;

b) po pkt. 9 dodaje sie pkt 10 i 11 w nastepujacym brzmieniu:

»10) wyznaczanie na wydziatach koordynatoréw ds. ochrony danych osobowych,

wspierajacych ich, a takze kierownikéw jednostek i inspektora ochrony danych
w zadaniach wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

11) wyznaczanie osoby zastepujacej lokalnego administratora danych, do petnienia

zadan lokalnego administratora danych, w zakresie niezbednym podczas jego
nieobecnosci i poinformowanie o tym Rektora, kierownikéw podlegtych
jednostek oraz inspektora ochrony danych.”;



5/w§09:
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»5) wystepowanie do lokalnych administratorow danych o wydanie i cofniecie
upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla oséb przetwarzajgcych
dane osobowe w jednostce, a nastepnie przydzielanie, zgodnie z przyjetymi
zasadami, uprawnien w systemie informatycznym, osobom upowaznionym do
przetwarzania takich danych. W przypadku wygasniecia upowaznienia,
dopilnowanie by uprawnienia zostaty cofniete;”;

b) pkt 7 otrzymuje brzmienie:

.7) przekazywanie administratorom systeméw informatycznych dokumentu
przydzielajacego uprawnienia w systemie informatycznym;”;

6/ w § 10 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych sporzadza sie w dwodch
egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba upowazniona.
Drugi egzemplarz, w przypadku oséb upowaznionych bedacych pracownikami,
przekazuje sie do Dzialu Spraw Pracowniczych, a w przypadku oséb
upowaznionych, ktére nie s pracownikami pozostaje w jednostce wystepujacej
0 upowaznienie; w jednostce przechowywane sa rowniez kopie nadanych
upowaznien pracownikom. Kopia upowaznienia przekazywana jest do inspektora
ochrony danych. Wzory upowaznienia oraz odwotania upowaznienia zawarte sg
w Zatgczniku Nr 6 do niniejszego zarzadzenia, co nie wyklucza, pod warunkiem
uzgodnienia z inspektorem ochrony danych, mozliwosci zastosowania innego
rodzaju formularza, w szczegolnosci zawierajacego przydzielone uprawnienia.”;

7/ § 11 otrzymuje brzmienie:
.8 11

1. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym, w tym
osobom upowaznionym do przetwarzania danych osobowych oraz podmiotom, z
ktorymi Uczelnia zawarta umowy powierzenia przetwarzania.

2. W stosunku do pozostatych podmiotéw zewnetrznych, dane osobowe udostepnia sie na
wniosek, chyba Ze przepis szczegdlny stanowi inaczej. Wniosek powinien zawierac
informacje umozliwiajgce wyszukanie zgadanych danych osobowych, wskazywac ich
zakres i przeznaczenie oraz wskazywac¢, zgodna z art. 6 RODO, podstawe
przetwarzania udostepnionych danych osobowych.

3. Wniosek o udostepnienia danych osobowych, kierowany jest do lokalnego
administratora danych, w ktérego obszarze te dane sg przetwarzane. Jesli istniejg
uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci podmiotu skifadajgcego wniosek, nalezy
zazgda¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamosci
sktadajgcego wniosek.

4. Uczelnia moze, w szczegodlnosci, zazada¢ ztozenia wniosku w formie pisemnej lub w
formie dokumentu elektronicznego, przestanego na elektroniczng skrzynke podawcza
UWr na platformie ePUAP, podpisanego podpisem kwalifikowanym Ilub profilem
zaufanym.

5. Jesli nie ma watpliwosci co do tozsamosci podmiotu sktadajacego wniosek i wniosek
spetnia wymagania okreslone w ust. 2, Uczelnia rozpatruje wniosek, pod warunkiem,
ze istnieje przestanka zgodna z art. 6 RODO, zezwalajgca Uczelni na udostepnienie
danych osobowych.



6.

116-

Dane osobowe udostepniane sg przez lokalnego administratora danych, w ktérego
obszarze te dane sq przetwarzane lub wyznaczong przez niego osobe z podlegtych
jednostek, z tym ze dane osobowe:

1) pracownikow i bytych pracownikéow udostepniane sg za posrednictwem Dziatu
Spraw Pracowniczych albo Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego;

2) studentéw, doktorantéw i absolwentédw Uniwersytetu Wroctawskiego - za
pos$rednictwem Dziatu Nauczania, Dziatu Spraw Studenckich albo Archiwum
Uniwersytetu Wroctawskiego;

3) innych osdéb niz wymienione w pkt 2 i 3, z zastrzezeniem ust. 7, udostepniane
sg przez lokalnych administratorow danych w podlegtych im obszarach.

. W Archiwum Uniwersytetu Wroctawskiego przechowywane sg: dokumentacja aktowa,

fotograficzna, a w szczegdlnosci akta: osobowe bytych i zyjacych pracownikéw, akta
doktorskie i doktoranckie, akta habilitacyjne oraz akta studenckie. Kazdorazowe
udostepnienie ww. akt odbiorcy danych wymaga zgody Rektora, po uprzednim
zaakceptowaniu wniosku o udostepnienie przez Dyrektora Archiwum.

. Jednostki wymienione w ust. 6-7 prowadzg rejestr udostepnien, w ktorym

odnotowywane sg informacje o odbiorcach i udostepnieniach danych osobowych.”;
8/ w § 12 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Uczelnia prowadzi rejestr naruszen ochrony danych osobowych, zgodnie z art.
34 RODO, w uczelnianym systemie OTRS dostepnym pod adresem
https://pomoc.uni.wroc.pl.”;

9/ w Zataczniku Nr 3 w dziale V ust. 6 otrzymuje brzmienie:

W przypadku dostepu zdalnego i mobilnego do systemu informatycznego,

w szczegolnosci z uzyciem sieci Internet lub radiowej sieci bezprzewodowej, w tym
z uzyciem prywatnych urzadzen uzytkownikéw w sytuacjach gdy zostato to dozwolone
przez administratora danych.”;

10/ po dziale VII dodaje sie dziat VIII w nastepujacym brzmieniu

~VIIIL. Polityka zatatwiania wnioskdw zgodnie z art. 12 RODO

1.

Uczelnia przekazuje wszelkie informacje, o ktérych mowa w art. 13 i 14 RODO,
osobom ktérych dane dotyczg, w zwieztej, przejrzystej, zrozumiatej i tatwo dostepnej
formie, jasnym i prostym jezykiem. Podobnie prowadzi z nig wszelkg komunikacje na
mocy art. 15-22 i 34 RODO w sprawie przetwarzania danych osobowych;

. Informacji udziela sie na piSmie, mailowo na adres w domenie @uwr.edu.pl lub, jesli

osoba tego zazada lub na to sie zgodzi, w formie dokumentu elektronicznego,
podpisanego podpisem kwalifikowanym i przekazanego poprzez platforme ePUAP;

. Jezeli osoba, ktdérej dane dotycza tego zazada, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile

innymi sposobami potwierdzi sie tozsamosc¢ osoby, ktorej dane dotyczg;

. Jezeli Uczelnia ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej

sktadajacej zadanie, o ktérym mowa w art. 15-21 RODO, moze zazada¢ dodatkowych
informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamosci osoby, ktérej dane dotyczg;

. Uczelnia bez zbednej zwioki nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania zadania

- udziela osobie, ktorej dane dotyczg, informacji o dziataniach podjetych w zwigzku z
zadaniem na podstawie art. 15-22 RODO.

. Uczelnia moze termin, wskazany w ust. 5, przediuzy¢ o dwa miesigce z uwagi na

skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zgdan. W terminie miesigca od otrzymania
zadania Uczelnia informuje osobe, ktdrej dane dotycza o takim przedtuzeniu terminu,
z podaniem przyczyn opoznienia.

Jezeli Uczelnia moze wykazaé, ze zadania osoby, ktorej dane dotyczg, sg ewidentnie
nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swoéj ustawiczny
charakter, moze wtedy pobrac rozsadna optate, uwzgledniajac administracyjne koszty



udzielenia informacji, prowadzenia komunikacji lub podjecia zadanych dziatan albo
odmowié¢ podjecia dziatan w zwiazku z zgdaniem;

. Pracownia Prostej Polszczyzny w Instytucie Filologii Polskiej na Wydziale Filologicznym
Uniwersytetu Wroctawskiego udziela stosownych wytycznych w sprawach okreslonych
w ust. 1.7

11/ w Zataczniku Nr 4:
a) ust. 1i 2 otrzymujg brzmienie:

»1. Uczelnia prowadzi rejestr naruszen ochrony danych osobowych, w uczelnianym
systemie OTRS, dostepnym pod adresem https://pomoc.uni.wroc.pl.

2. Kazdy (w tym podmiot przetwarzajacy), kto uzna, ze okreslone zdarzenie nalezy
zakwalifikowa¢ jako zdarzenie, ktére moze prowadzi¢ do naruszenia ochrony
danych osobowych, a w konsekwencji do naruszenia praw i wolnosci oséb, ktorych
dane dotyczg, zawiadamia o tym niezwiocznie Uczelnie, wysytajac zgtoszenie na
adres OTRSRODO@uwr.edu.pl, a w przypadku pracownikdéw - wprowadzajac
zgtoszenie do systemu OTRS do kolejki ,RODO”. Zgtoszenia dokonane w innej
formie, przekazywane sg niezwtocznie do Dziatu Ustug Informatycznych, ktéry
wprowadza je do systemu OTRS, jednoczes$nie powiadamiajgc inspektora ochrony
danych.”;

b) po ust. 10 dodaje sie ust. 11 w nastepujgcym brzmieniu:

»11. Podczas nieobecnosci ktorejkolwiek z os6b wymienionych w niniejszej instrukcji,
jej zadania wykonywane sg przez osobe jg zastepujaca.”;

12/ dodaje sie Zatacznik Nr 7 Procedura usuwania danych osobowych zgodnie
z art. 17 RODO w brzmieniu Zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. dr hab. Adam Jezierski
REKTOR


https://pomoc.uni.wroc.pl/
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Zatacznik
do zarzadzenia Nr 4/2019
z dnia 18 stycznia 2019 r.

Zatacznik Nr 7
do zarzadzenia Nr 79/2018
z dnia 13 czerwca 2018 r.

Procedura usuwania danych osobowych zgodnie z art. 17 RODO

Whniosek z zadaniem usuniecia danych osobowych na podstawie art. 17 RODO,

kierowany jest do lokalnego administratora danych, w ktérego obszarze te dane

sgq przetwarzane. Jesli istniejg uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby
fizycznej sktladajacej wniosek, nalezy zazada¢ dodatkowych informacji
niezbednych do potwierdzenia tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.

Uczelnia moze w szczegodlnosci zazadac ztozenia wniosku w formie pisemnej lub w

formie dokumentu elektronicznego, przestanego na elektroniczng skrzynke

podawczg UWr na platformie ePUAP, podpisanego podpisem kwalifikowanym lub
profilem zaufanym;

Jesli nie ma watpliwosci co do tozsamosci osoby, ktérej dane dotycza, jednostka

wskazana przez lokalnego administratora danych, dziatajgca w imieniu Uczelni

jako administratora, bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz w terminie miesigca od
otrzymania zadania — udziela osobie, ktérej dane dotycza, informacji o dziataniach
podjetych w zwigzku z zgdaniem na podstawie art. 17 RODO.

Z uwagi na skomplikowany charakter zadania lub liczbe zgdan, Uczelnia moze ten

termin przedtuzy¢ o dwa miesigce. W terminie miesigca od otrzymania zgdania

Uczelnia informuje osobe, ktérej dane dotyczg o takim przedtuzeniu terminu, z

podaniem przyczyn opdznienia.

Informacji udziela sie na pismie, a w przypadku, jesli osoba tego zazada lub na to

sie zgodzi, w formie dokumentu elektronicznego, podpisanego podpisem

kwalifikowanym i przekazanego poprzez platforme ePUAP z Urzedowym

Potwierdzeniem Doreczenia. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg tego zazada,

informacji mozna udzieli¢ ustnie, o ile innymi sposobami potwierdzi sie tozsamosc¢

osoby, ktérej dane dotycza.

Jezeli Uczelnia moze wykazaé, ze zadania osoby, ktérej dane dotycza, sa

ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne, w szczegdlnosci ze wzgledu na swoj

ustawiczny charakter, moze odmodwi¢ podjecia dziatan w zwiazku z zadaniem.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 3, wykonywane sg przy wsparciu ze strony

inspektora ochrony danych i obejmuja, w szczegdlnosci:

a) sprawdzenie, czy zachodzi co najmniej jedna z okolicznosci, wymienionych w
art. 17 ust. 1 RODO;

b) jesli nie zachodzi zadna z tych okolicznosci, Uczelnia odmawia wykonania
zadania;

c) jesli zachodzi jedna z tych okolicznosci, Uczelnia sprawdza, czy do zadania nie
znajduje zastosowania art. 17 ust. 3 RODO;

d) w zakresie w jakim znajduje zastosowanie art. 17 ust. 3 RODO, Uczelnia
odmawia wykonania zadania;

e) jesli zachodzi jedna z okolicznosci wymienionych w art. 17 ust. 1 RODO i dla
zakresu Zadania, dla ktérego nie ma zastosowania art. 17 ust. 3 RODO,
Uczelnia sprawdza, czy prawo osoby zadajacej, nie podlega ograniczeniom,
okreslonym w art. 23 RODO;

f) jesli prawo podlega przynajmniej jednemu z wymienionych tam ograniczen,
Uczelnia odmawia wykonania zadania;

g) jesli prawo osoby zadajacej nie podlega ograniczeniom z art. 23 oraz 17 ust. 3 i
zachodzi cho¢ jedna z okolicznosci z art. 17 ust. 1 RODO, Uczelnia bez zbednej
zwitoki usuwa dane osobowe osoby zadajacej.



8. Jezeli Uczelnia upublicznita dane osobowe, a ma obowigzek usunac¢ te dane
osobowe, to - biorgac pod uwage dostepng technologie i koszt realizacji -
podejmuje rozsadne dziatania, w tym srodki techniczne, by poinformowac
administratorow przetwarzajagcych te dane osobowe, ze osoba, ktérej dane
dotycza, zada, by administratorzy ci usuneli wszelkie tgcza do tych danych, kopie
tych danych osobowych lub ich replikacje.



