Zielona Gora, 28.06.2022 r.

Komunikat Kanclerza nr 14/2022

w sprawie zasad przekazywania do zniszczenia dokumentéw niepodlegajacych
kwalifikacji archiwalnej oraz wszelkich no$nikéw informacji zawierajacych dane
osobowe w tym dane specjalnej kategorii

Niniejszy komunikat zast¢puje Komunikat Kanclerza nr 13/2021 z dnia 14.07.2021 r.1 z dniem
podpisania wprowadza si¢ w Uniwersytecie Zielonogorskim ponizsze zasady zwigzane
z przekazywaniem do zniszczenia dokumentéw oraz wszelkich no$nikéw informacji, ktore
spelniajg Iacznie ponizsze warunki:
a. zawierajg dane osobowe w tym dane specjalnej kategorii (zgodnie z art. 9
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogodlne rozporzqdzenie o ochronie danych)) uniemozliwiajace przekazanie
ich do dalszego zagospodarowania jako makulature,
b. nie podlegaja kwalifikacji archiwalne;j.

1. Wszystkie dokumenty, niepodlegajace kwalifikacji archiwalnej zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt Uniwersytetu Zielonogorskiego oraz wszelkie nosniki informacji
przeznaczone do zniszczenia musza by¢ zweryfikowane w jednostce przekazujgcej
dokumenty lub nosniki do likwidacji, pod wzgledem zawierania danych osobowych, ktére
podlegajg ochronie zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119z 04.05.2016 r., str.1) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych.

2. Fizycznemu zniszczeniu (uniemozliwienie ponownego odtworzenia) podlegaja tylko
dokumenty oraz wszelkie nosniki informacji, o ktérych mowa w pkt. 1, zawierajace dane
osobowe w tym dane specjalnej kategorii. Za przygotowanie w/w dokumentéw odpowiada
jednostka organizacyjna, ktéra wnioskuje o zniszczenie dokumentéw zawierajgcych dane
osobowe poprzez zlecenie tego zadania wyspecjalizowanym w tym aspekcie podmiotom
zewnetrznym.

3. W przypadku prac dyplomowych itp. opracowan nosnikiem informacji odnosnie danych,
o ktéorych mowa w pkt. 1 sa na ogot nieliczne strony. W takim przypadku zniszczeniu
podlegaja tylko te strony, a pozostate nalezy traktowac jako makulature, stanowigca odpad
komunalny segregowany.

4. Przekazane do zniszczenia dokumenty oraz wszelkie inne nosniki informacji, o ktérych
mowa w pkt. 1 nalezy pozbawi¢ okladek, spinaczy, zszywek, folii, segregatoréw i innych
akcesoriow biurowych.



. Weryfikacji poprawno$ci przygotowania do zniszczenia dokumentéw 1 nosnikow
informacji, o ktérych mowa w pkt 1, w kolejnosci wskazanej w oswiadczeniu, ktore stanowi
zatgcznik do niniejszego komunikatu dokonuja:

a. Inspektor Ochrony Danych,

b. Dziat Obstugi Uczelni Biura Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni.
. Wypelnione Oswiadczenie, po uzyskaniu opinii, o ktérych mowa w pkt 5, nalezy przekazac¢
elektronicznie do Biura Zarzadzania Nieruchomosciami i Obstugi Uczelni na adres e-mail
bznou@adm.uz.zgora.pl (kolorowy skan kompletnie wypelnionego Oswiadczenia
w formacie *.pdf), ktore dokona dalszych czynnosci.
. Wszystkie koszty zwigzane ze zniszczeniem dokumentéw niepodlegajacych kwalifikacji
archiwalnej oraz wszelkich nosnikéw informacji, ktore podlegaja ochronie pokrywa Biuro
Zarzadzania Nieruchomos$ciami i Obstugi Uczelni.
. Dokumenty nie wymagajace niszczenia, zgodnie z zapisami pkt 1, a bgdace makulatura,
nalezy zglasza¢ do dalszego zagospodarowania zgodnie z procedurg opisang w pkt 6.




(miejscowos¢ i data)

Imig i nazwisko osoby przygotowujacej
dokumenty do zniszczenia

Budynek / Pomieszczenie

OSWIADCZENIE

dotyczace zgtoszenia do zniszczenia dokumentow niepodlegajacych kwalifikacji
archiwalnej oraz wszelkich nosnikow informacji
zawierajacych dane osobowe w tym dane specjainej kategorii

. Wypetnia Jednostka Organizacyjna przekazujaca dokumenty do zniszczenia

Oswiadczam, ze wszystkie zgtaszane do zniszczenia dokumenty:

1. zostaty zweryfikowane przez pracownika przekazujacego dokumenty,

2. nie podlegaja kwalifikacji archiwalnej zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt Uniwersytetu Zielonogorskiego,

3. zawieraja / nie zawieraja* danych osobowych podlegajgcych ochronie zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r., str.1) oraz ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych,

4. pozbawione sg wszelkich akcesoriéw biurowych tj. spinaczy, zszywek, folii,
teczek plastikowych, opraw prac dyplomowych itp.

Czytelny podpis osoby przygotowujacej Podpis Kierownika Jednostki Organizacyjnej
dokumenty do zniszczenia
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Il. Weryfikacja przez Inspektora Ochrony Danych zgodnosci oswiadczenia w pkt. 1.3.

1. Oswiadczam, ze wszystkie zgtaszane niniejszym Os$wiadczeniem dokumenty
zawierajg / nie zawieraja* dane osobowe podlegajace ochronie zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r., str.1) oraz ustawag z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych.
2. Oswiadczam, ze wszystkie zglaszane niniejszym Os$wiadczeniem dokumenty

podlegaja / nie podlegaja* zniszczeniu.
3. Wnosze / nie wnosze* uwag.

Uwagi Inspektora Ochrony Danych:

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................

Inspektor Ochrony Danych
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lll. Weryfikacja przez pracownika Dziatu Obstugi Uczelni zgodnosci oswiadczenia w
pkt.l.4.

1. Oswiadczam, ze zgtoszone niniejszym oswiadczeniem dokumenty do zniszczenia
posiadajg/ nie posiadaja * akcesoriow biurowych tj. spinaczy, zszywek, folii,
teczek plastikowych, opraw prac dyplomowych itp.

2. Wnosze / nie wnosze* uwag.

Uwagi pracownika Dziatu Obstugi Uczelni:

...................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

Pracownik DOU

* niepotrzebne skresli¢
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