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REKTOR UKSW – ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH (ADO) 

 

Lokalny Administrator (LA) 
 

Administrator Bezpieczeństwa Informacji (ABI) 

Do zadań LA, przy zachowaniu ścisłej współpracy z ABI i CASI, należy: 

1) określanie indywidualnych obowiązków i odpowiedzialności osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych 

osobowych, wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych; 

2) zapewnienie dostępu osobom zatrudnionym przy przetwarzaniu danych osobowych  

do obowiązujących w tym zakresie przepisów; 

3) wykonywanie zaleceń ABI w zakresie ochrony danych osobowych i baz danych w systemach informatycznych 

funkcjonujących w podległych im jednostkach; 

4) prowadzenie dokumentacji odzwierciedlającej wykonywanie zadań z zakresu ochrony danych osobowych i baz 

danych, która obejmuje: 

a) prowadzenie ewidencji baz danych, w których przetwarzane są dane osobowe; 

b) prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w systemach 

informatycznych i ich identyfikatorów; 

c) prowadzenie ewidencji ASI odpowiedzialnych za zarządzanie systemem informatycznym lub jego 

wydzielonym modułem; 

d) prowadzenie ewidencji miejsc (budynków i pomieszczeń) przetwarzania danych osobowych oraz informacji o 

sposobie ich zabezpieczania; 

5) zapewnienie warunków organizacyjnych i technicznych umożliwiających spełnienie wymogów wynikających z 

ustawy, o której mowa w § 6 ust. 3 Polityki bezpieczeństwa informacji UKSW, w podległych jednostkach oraz 

zatwierdzanie ról i zakresu uprawnień definiowanych w nadzorowanym systemie informatycznym, w 

porozumieniu z ABI i CASI. 

7) przekazywanie do ABI bieżącej informacji z realizacji ww zadań. 

Kierownicy 

jednostek organizacyjnych 
1) wydaje w imieniu ADO, zgodę na przyznanie uprawnień do przetwarzania danych osobowych lub 

dokonuje jej cofnięcia, ograniczenia lub odmowy; 

2) przygotowuje projekty wytycznych ADO w zakresie ochrony danych osobowych; 

3) nadzoruje opracowanie i aktualizowanie dokumentacji odzwierciedlającej wykonywanie zadań z 

zakresu ochrony danych osobowych i baz danych, prowadzonej przez LA  

i kierowników jednostek organizacyjnych; 

4) zgłasza i aktualizuje zbiory wrażliwych danych osobowych do rejestracji w GIODO; 

5) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez ADO, zgodnie z art. 36a ust. 2 pkt 2 

ustawy, o której mowa w § 6 ust. 4, zawierającego nazwę zbioru oraz informacje, o których mowa w 

art. 41 ust. 1 pkt 2 – 4 a i 7 ustawy; 

6) prowadzi roczne sprawdzenia i przedstawianie ADO sprawozdania z ich wykonania; 

7) prowadzeni korespondencji z GIODO, w imieniu ADO; 

8) przekazuje ADO informacje dotyczące naruszeń bezpieczeństwa ochrony danych. 

 

1. występują do właściwych LA, z wnioskiem o nadanie, cofnięcie lub 

zmianę upoważnienia do przetwarzania danych osobowych oraz ról w 

systemach informatycznych. 

2. zobowiązani są do bieżącego przekazywania do LA informacji o zmianach 

w lokalizacji miejsc przetwarzania danych osobowych, wydanych lub 

unieważnionych upoważnieniach i rolach w systemach informatycznych 

oraz o wykazach przetwarzanych zbiorów w terminie do 14 dni od 

dokonania zmian. 

 

 

 

 

 

 

Biuro Organizacyjne 

przygotowuje rejestruje wydane upoważnienia zgodnie z zarządzeniem Rektora w sprawie wydawania 

pełnomocnictw i upoważnień 

 

Administrator Systemów Informatycznych (ASI) Centralny Administratora Systemu Informatycznego (CASI) 

Do obowiązków ASI należy: 

1. wykonywanie poleceń ABI i LA w zakresie zarządzania podległymi systemami informatycznymi lub ich 

wydzielonymi modułami; 

2. prowadzenia, w nadzorowanych przez nich systemach bieżącej ewidencji: 

1) osób oraz ich identyfikatorów uczestniczących w przetwarzaniu danych osobowych; 

2) ról i uprawnień osób posiadających dostęp podglądu i edycji danych nie związanych przetwarzaniem danych 

osobowych; 

3) zdarzeń wpływających na bezpieczeństwo systemów informatycznych, w tym stwierdzenia faktu 

korzystania z systemu informatycznego przez osobę niepowołaną lub awarii; 

3. kontrolowania prawidłowego przebiegu czynności serwisowych w nadzorowanych systemach informatycznych 

zawierających dane osobowe; 

4. reagowanie na zdarzenia związane z naruszeniem zasad i bezpieczeństwa ochrony danych osobowych, o których 

mowa w ust. 2 pkt 2 i postępowanie zgodnie z obowiązującą w tym zakresie procedurą. 

 

Do obowiązków CASI należy: 

1) nadawanie, ograniczanie lub cofanie kont, uprawnień i ról użytkownikom systemów, w tym wyznaczanie ASI; 

2) zakładanie, modyfikacja, usuwanie baz danych; 

3) migracja danych pomiędzy bazami; 

4) zabezpieczanie danych w sposób uniemożliwiający nieautoryzowany do nich dostęp, w bazach danych; 

5) wykonywanie kopii zapasowych i archiwizowanie baz danych; 

6) zarządzanie bazą antywirusową; 

7) realizację zadań mających na celu wdrażanie technicznych i logicznych zabezpieczeń chroniących system przed nieuprawnionym dostępem do danych oraz 

reagowanie w sytuacji naruszenia lub zagrożenia bezpieczeństwa danych przetwarzanych w systemie; 

8) instalowanie, aktualizowanie i konfigurowanie oprogramowania systemowego i aplikacyjnego oraz urządzeń, o ile czynności te nie są wykonywane przez 

dostawcę systemu na podstawie zawartej umowy; 

9) przygotowywanie urządzeń i elektronicznych nośników informacji zawierających dane osobowe, do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi w celu 

konserwacji lub naprawy; 

10) przekazywania do ABI opisów struktur zbiorów danych, schematów przepływu danych pomiędzy systemami, zawartości poszczególnych pól informacyjnych 

w aplikacjach oraz wszelkich zmian zachodzących w tym zakresie. 

 

 


