BIULETYN PRAWNY
UNIWERSYTETU MIKOLAJA KOPERNIKA W TORUNIU

Rok 2024; poz. 149

ZARZADZENIE Nr 66
Rektora Uniwersytetu Mikolaja Kopernika w Toruniu
z dnia 13 maja 2024 r.

w sprawie okreslenia procedur nadawania upowaznien do przetwarzania danych
osobowych na Uniwersytecie Mikolaja Kopernika w Toruniu

Na podstawie § 52 ust. 3 uchwaty Nr 37 Senatu UMK z dnia 16 kwietnia 2019 r. Statut
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu (Biuletyn Prawny UMK z 2024 r., poz. 10)

zarzgdza sie,conastepuje:

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Zarzadzenie okresla procedury nadawania upowaznieh do przetwarzania danych
osobowych.

2. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dotyczy kazdego pracownika
Uniwersytetu Mikotaja Kopernika w Toruniu, zwanego dalej ,,Uniwersytetem”, niezaleznie
od formy prawnej zatrudnienia, w zakresie obowigzkéw ktorego znajduja si¢ czynnos$ci
wymagajace dostepu do danych osobowych.

3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o pracowniku, rozumie si¢ przez to réwniez osoby
zatrudnione lub wspodlpracujace z Uniwersytetem w oparciu o inny niz umowa O prace
stosunek prawny.

Rozdzial 2
Upowaznienie generalne

§2

1. Mocg zarzadzenia, w imieniu Administratora Danych Osobowych rektor nadaje
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych wszystkim pracownikom Uniwersytetu,
z zastrzezeniem § 3.

2. Zakres upowaznienia obejmuje wszystkie czynnoS$ci wynikajagce z powierzonych
obowigzkow stuzbowych, ktérych wykonanie wigze si¢ z dostepem do danych osobowych.

3. Poza przypadkami opisanymi w zarzadzeniu nie jest wymagana inna, pisemna forma
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.
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Rozdzial 3
Udokumentowane upowaznienie

§3
W przypadkach, o ktérych mowa w zarzadzeniu wymagane jest nadanie upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych w formie upowaznienia udokumentowanego.
Upowaznienie ~ udokumentowane  stanowi dokument elektroniczny opatrzony
kwalifikowanym podpisem elektronicznym osoby uprawnionej do wydania upowaznienia.
Systemem informatycznym wspierajagcym proces zarzgdzania upowaznieniami jest system
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja PUW, zwany dalej ,,systemem EZD”.
Upowaznienie udokumentowane jest upowaznieniem imiennym wystawianym dla danego
pracownika i dotyczy calego obszaru jego obowigzkow stuzbowych zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.
Upowaznienie udokumentowane wydawane jest w przypadku przetwarzania danych
osobowych szczegolnych kategorii, wymienionych w art. 9 ust. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., tj. dla danych
osobowych ujawniajacych pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub §wiatopogladowe, przynaleznos$¢ do zwigzkow zawodowych oraz
danych genetycznych, danych biometrycznych lub danych dotyczacych zdrowia,
seksualnosci lub orientacji seksualne;.

§4
Upowaznienia udokumentowane podlegaja wpisowi do rejestru.
Rejestr upowaznien udokumentowanych prowadzony jest w systemie EZD przez Inspektora
Ochrony Danych.

§5

Upowaznienie udokumentowane wystawiane jest bezterminowo..

Upowaznienie udokumentowane wygasa w szczegolnosci w przypadku:

1) rozwigzania stosunku prawnego taczacego Uniwersytet z pracownikiem;

2) zmiany stanowiska pracy lub zakresu obowigzkow w przypadku, gdy nowe obowigzki
nie wymagaja dostegpu do danych osobowych objetych upowaznieniem
udokumentowanym;

3) przewidywanej nieobecnosci pracownika przez okres dtuzszy niz 30 dni.

Rozdzial 4
Upowaznienie szczegolne

§6

Upowaznienie szczeg6dlne przybiera forme¢ upowaznienia udokumentowanego.
Upowaznienie szczegdlne wystawia si¢ dla osob petnigcych funkcje:

1) rektora i prorektorow;

2) kanclerza i zastepcow kanclerza;

3) kwestora i zastgpcoOw kwestora;

4) pracownikow zatrudnionych w kancelarii albo obstugujacych punkt kancelaryjny;

5) Inspektora Ochrony Danych.

§7
Rektor otrzymuje imienne upowaznienic udokumentowane podpisane przez
przewodniczacego Rady Uniwersytetu.
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Upowaznienie rektora wygasa z chwilg uplywu kadencji, na ktorg zostal powotany,
wygasnigcia mandatu lub odwotania.

Upowaznienie rektora obejmuje swoim zakresem dostep do wszelkich danych osobowych
niezbednych do wykonywania sprawowanej funkcji.

§8
Prorektor otrzymuje imienne upowaznienie udokumentowane podpisane przez rektora.
Upowaznienie prorektora wygasa z chwilg uptywu kadencji, na ktorg zostat powotany lub
odwotania.
Upowaznienie prorektora obejmuje swoim zakresem dostep do wszelkich danych
osobowych niezbgdnych do wykonywania sprawowanej funkcji.

§9

Kanclerz i zastepcy kanclerza oraz kwestor i zastgpcy kwestora otrzymuja imienne
upowaznienie udokumentowane podpisane przez rektora.

Upowaznienia kanclerza i zastgpcoOw kanclerza oraz kwestora zastepcow kwestora wygasaja
z chwilg zakonczenia zatrudnienia na tych stanowiskach.

Upowaznienie kanclerza i zastepcow kanclerza oraz kwestora i zastepcow kwestora
obejmujg swoim zakresem dostep do wszelkich danych osobowych niezbgdnych do
wykonywania powierzonych obowigzkow.

§ 10
Pracownicy zatrudnieni w kancelarii albo obstugujacy punkt kancelaryjny otrzymuja
imienne upowaznienie udokumentowane podpisane przez rektora.
Upowaznienie pracownika zatrudnionego w kancelarii albo obstugujacego punkt
kancelaryjny wygasa z chwilg zakonczenia zatrudnienia w kancelarii albo obshugi punktu
kancelaryjnego.
Upowaznienie pracownika zatrudnionego w kancelarii albo obstugujacego punkt
kancelaryjny  obejmuje swoim zakresem dostep do wszelkich danych osobowych
niezbednych do wykonywania powierzonych obowigzkow.

§ 11
Inspektor Ochrony Danych otrzymuje imienne upowaznienie udokumentowane podpisane
przez rektora.
Upowaznienie Inspektora Ochrony Danych wygasa z chwilg zakonczenia zatrudnienia na
tym stanowisku.
Upowaznienie Inspektora Ochrony Danych wynika z art. 38 ust. 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
W sprawach innych niz zwigzane z wykonywaniem funkcji Inspektor Ochrony Danych
podlega upowaznieniu na zasadach og6élnych.

Rozdzial 5
Wystawianie i odwolywanie upowaznienia udokumentowanego

§12

O upowaznienie udokumentowane wnioskuje bezposredni przelozony pracownika. Wzor
wniosku o upowaznienie okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Whiosek przekazywany jest w systemie EZD do Inspektora Ochrony Danych.
Inspektor Ochrony Danych zaktada spraw¢ w EZD i1 gromadzi dokumentacje, na ktora
sktada sig:
1) oswiadczenie o zachowaniu poufnosci, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do

zarzadzenia,



2) oswiadczenie o ukonczeniu szkolenia wstepnego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 3
do zarzadzenia.

. Za pozyskanie od pracownika stosownych o$wiadczen, o ktérych mowa w ust. 3 i
przekazanie ich do Inspektora Ochrony Danych odpowiedzialny jest bezposredni przetozony
danego pracownika.

. W przypadku spelienia przez pracownika kryteriow, o ktorych mowa w ust. 3, Inspektor
Ochrony Danych przygotowuje dokument upowaznienia i przekazuje go w systemie EZD
do podpisu rektora lub osoby przez niego upowaznione;.

. W przypadku, gdy pracownik nie spetnia warunkow, o ktérych mowa w ust. 3, Inspektor
Ochrony Danych wzywa do odbycia szkolenia lub podpisania o§wiadczenia o poufnosci..

. Po podpisaniu upowaznienia jest ono odsylane do Inspektora Ochrony Danych, ktory
dokonuje jego rejestracji w systemie EZD i konczy sprawe, jednocze$nie powiadamiajac
pracownika, ktorego sprawa dotyczy oraz jego przetozonego o wydaniu upowaznienia.

§13

. W przypadkach okreslonych zarzadzeniem bezposredni przelozony niezwtocznie po
powzigciu informacji o okoliczno$ciach bedacych podstawa wygasnigcia upowaznienia
udokumentowanego, informuje Inspektora Ochrony Danych za posrednictwem systemu
EZD.

. Inspektor Ochrony Danych przygotowuje dokument stwierdzajacy wygasnigcie
upowaznienia udokumentowanego i przesyta go do podpisu rektora lub osoby przez niego
upowaznionej.

. Po podpisaniu dokumentu stwierdzajacego wygasniecie upowaznienia udokumentowanego
jest on odsytany do Inspektora Ochrony Danych, ktéry dokonuje stosownej adnotacji w
rejestrze upowaznien i1 dolacza do sprawy upowaznienia, ktérego dotyczy, jednocze$nie
informujac bezposredniego przetozonego pracownika tracacego upowaznienie.

Rozdzial 6
Ograniczenia zakresu upowaznien

§ 14
. Niedozwolone jest zadanie przez pracownika dostepu do danych osobowych na podstawie
posiadanego upowaznienia w zakresie szerszym niz jest to niezbedne do wykonywania
powierzonych mu zadan.
. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych ogranicza si¢ do danych niezbednych
do realizacji zadan wynikajacych z zakresu obowigzkéw Ilub powierzonych przez
przetozonego.

Rozdzial 7
Udokumentowane polecenie

§ 15
Udokumentowane polecenie przetwarzania danych osobowych jest podstawa do przetwarzania
danych osobowych przez kazdego pracownika Uniwersytetu.

§ 16

Udokumentowanym pleceniem jest:

1) pisemny zakres obowigzkoéw (w tym w formie elektronicznej potwierdzony podpisem
elektronicznym);

2) postanowienia umowy cywilno-prawnej lub innego aktu (uchwaty, zarzadzenia,
mianowania, powotania);



3) polecenie przetozonego wystosowane na piSmie, mailowo lub przy pomocy innego $rodka
komunikacji umozliwiajacego jego udokumentowanie.

§17
1. W przypadku, gdy polecenie przetozonego wykracza poza pisemny zakres obowigzkow, o
ktérym mowa w § 16 pkt 1, przetozony ma obowigzek wydac polecenie w sposob okreslony
w § 16 pkt 3.
2. Pracownik, ktory otrzyma polecenie wykraczajace poza jego pisemny zakres obowigzkow
W sposob inny niz okreSlony w § 16 pkt 3, ma obowigzek powstrzymania si¢ od jego
wykonania do czasu otrzymania tego polecenia w wymaganej formie.

Rozdzial 8
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci

§18
1. Kazdy pracownik Uniwersytetu niezwtocznie po ukonczeniu szkolenia wstgpnego podpisuje
oswiadczenie o zachowaniu poufnosci.
2. Wzor os$wiadczenia udostepniany jest bezposredniemu przetozonemu danego pracownika
przez Inspektora Ochrony Danych.

§19
Oswiadczenie o zachowaniu poufnosci przyjmuje forme¢ papierowa.
Os$wiadczenie jest podpisywane wlasnorgcznie przez pracownika.
3. Oswiadczenie przechowywane jest w teczce osobowej pracownika, a w przypadku umow
cywilno-prawnych dotgczane i przechowywane wraz z umowsa.
4. Oswiadczenie osoby, ktora z Uniwersytetem faczy inny akt niz wymienione
w § 16 pkt. 2 i 3 przechowuje si¢ wraz z tym aktem.
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§ 20
1. Za odebranie od pracownika o$wiadczenia o zachowaniu poufnosci odpowiedzialny jest
jego bezposredni przetozony.
2. Brak podpisanego o$wiadczenia o zachowaniu poufno$ci uniemozliwia dostep do danych
osobowych.

Rozdzial 9
Dostep do danych osobowych pozostajacych w dyspozycji jednostek organizacyjnych
i komorek administracji Uniwersytetu

§21

Administratorem Danych Osobowych jest Uniwersytet i wszystkie jego jednostki
organizacyjne i komorki administracji maja dostgp do przetwarzanych przez Uniwersytet
danych osobowych na takich samych zasadach.

§ 22
Dostep do danych osobowych pozostajacych w dyspozycji poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych i komoérek administracji Uniwersytetu wynika bezposrednio z przypisanych
im rol i zadan, zgodnie z obowigzujacymi przepisami na Uniwersytecie.

§23
W przypadku, gdy pracownik jednostki organizacyjnej lub komoérki administracji Uniwersytetu
do wykonania powierzonych mu zadan potrzebuje uzyskaé¢ dostgp do danych osobowych
znajdujacych si¢ w gestii innej jednostki lub komorki, o dane te w sposéb udokumentowany —
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procedure wynikajaca z § 16 pkt 3 stosuje si¢ odpowiednio — wystepuje osoba kierujgca dang
jednostka organizacyjng lub komorkg administracji do osoby kierujacej jednostka lub komorka,
w gestii ktorej znajduja si¢ dane osobowe.

Rozdzial 10
Szkolenia wstepne

§24
Kazdy nowo zatrudniony pracownik, niezaleznie od formy stosunku prawnego, zobowigzany
jest do ukonczenia szkolenia wstgpnego z zakresu ochrony danych osobowych i zapoznania si¢
z wewngetrznymi procedurami w tym zakresie.

§25
1. Za przygotowanie szkoleh wstepnych 2z zakresu ochrony danych osobowych,
odpowiedzialny jest Inspektor Ochrony Danych.
2. Szkolenia wstgpne moga by¢ przeprowadzane w formie:
1) stacjonarnej,
2) online,
3) elektronicznej na zasadzie samoksztatcenia.

§ 26
1. W celu ukonczenia szkolenia wstgpnego z zakresu ochrony danych osobowych, pracownik
w dniu rozpoczecia pracy kontaktuje si¢ z Inspektorem Ochrony Danych.
2. Szkolenie, w formie ustalonej przez Inspektora Ochrony Danych, nalezy ukonczy¢
najpozniej dnia nastgpnego po dniu rozpoczecia pracy.
3. Ukonczenie szkolenia wstepnego jest warunkiem uzyskania upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych.

§ 27
1. Pracownik, w terminie do 14 dni od rozpoczecia pracy zobowigzany jest do zapoznania sig
z wewnetrznymi procedurami w zakresie ochrony danych osobowych.
2. Procedury, o ktérych mowa w ust. 1 znajduja si¢ w repozytorium dokumentoéw pod adresem:
https://dokumenty.umk.pl i dostgpne sg po uprzednim zalogowaniu przez centralny punkt
logowania, w sekcji Ochrona Danych Osobowych.

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§ 28

1. Rektor moze udzieli¢, w formie pisemne;j, pelnomocnictwa do podpisywania upowaznien w
jego imieniu.

2. Wszelkie upowaznienia wydane do dnia wej$cia w Zycie zarzadzenia tracag moc po uplywie
miesigca od jego opublikowania w Biuletynie Prawnym UMK.

3. W celu wydania nowych, zgodnych z zarzadzeniem, upowaznienn kierownicy jednostek
organizacyjnych lub komoérek administracji Uniwersytetu przygotowujag i przekazuja do
Inspektora Ochrony Danych w systemie EZD listy pracownikow, dla ktérych wymagane jest
upowaznienie udokumentowane.

4. Po weryfikacji list Inspektor Ochrony Danych przygotowuje i przekazuje do podpisu rektora
upowaznienia udokumentowane zgodnie z procedurg opisang zarzadzeniem.


https://dokumenty.umk.pl/

§29
1. Z chwila wejScia w Zycie zarzadzenia system BDO zostaje wylaczony,
a jego bazy danych zarchiwizowane.
2. Archiwum baz danych systemu BDO, w formie elektronicznej, przechowuje si¢ przez okres
5 lat liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktoérym zaczgto
obowigzywa¢ zarzadzenie.

§ 30
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2024 r.

REKTOR

prof. dr hab. Andrzej Sokala



