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1 Wykaz stosowanych pojec i skrotow
1.1 Slownik pojec

Upowaznienie — upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (szczegdlnych
kategorii/powierzonych Politechnice Warszawskiej)

Whnioskodawca — kierownik jednostki organizacyjnej, w odniesieniu do podlegtych sobie 0sob
oraz kierownik BR w odniesieniu do kierownikéw podstawowych i pozawydziatowych
jednostek organizacyjnych, cztonkoéw Senatu, cztonkow komisji senackich i rektorskich PW
oraz inni pracownicy PW (upowaznienia szczegdlnych kategorii) lub osoba odpowiedzialna
»Za przetwarzanie danych osobowych powierzonych (na podstawie umowy) (upowaznienia
powierzone PW)

Whniosek  —  zalgcznikiem nr 12 lub 14  do  zarzadzenia  50/2020
(w zalezno$ci od rodzaju upowaznienia)
1.2 Skréty

BR — Biuro Rektora

BRKA (BR) — Kancelaria w Biurze Rektora

CRUPU - centralny rejestr umow, pelnomocnictw, upowaznien

DAGPW - Sekcja poczty wewnetrznej (Dziat Administracyjno Gospodarczy)
M — Rektor

OU — osoba, dla ktorej wystawiono upowaznienie

PW — Politechnika Warszawska

RO — Prorektor ds. Ogoélnych
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2 Metryka procesu
Nazwa i 03.3 Wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych (szczegdlnych
numer procesu | kategorii)
Podprocesy -
Cel procesu Uzyskap_le upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (szczegdlnych
kategorii)
Mierniki . . N
Sredni czas realizacji procesu
procesu
Whasciciel | cierownik BRKA (BR)
procesu
e M
Jednostki e OU
stosujace e RO
e BRKA (BR)
Wejscie Ztozenie wniosku w SKA (BR) w postaci elektronicznej
procesu
s o Wydanie osobie odpowiedzialnej (za pokwitowaniem) upowaznienia do
Wyjscie . , o .
przetwarzania danych osobowych szczegdlnych kategorii / powierzonych
procesu .
e QOdrzucony wniosek
Procesy i
produkty
powigzanez |
procesem
e Zarzadzenie nr 50/2020 Rektora PW z dnia 3 lipca 2020 r. w spr. ochrony
danych osobowych w Politechnice Warszawskiej,
Podstawa ° StutPw,
prawna Ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r., poz. 574 z
pozn. zm.)
e Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r., poz. 1510 z
pézn. zm.)
Wewnetrzni Zewnetrzni
e BRKA (BR)
Interesariusze | M
procesu e OU _
¢ RO
e Whnioskodawca
Osoba . o
. Kierownik Biura Rektora — Joanna Zatorska
akceptujaca
Data 09.02.2023
utworzenia
Data 13022023
opracowania
Wersja 10
procesu
Nazwa
pliku/ow Karta procesu.docx

Strona4:z9



3

clj vczetnia - Politechnika
BADAWCZA
awescnse  \YAPSZawska

Opis stowny podprocesu

Tres¢ kursywg opisuje czynno$ci do wykonania w systemie EZD.

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Potrzeba uzyskania upowaznienia: zdarzenie
Ztozenie wniosku do BRKA (BR): wnioskodawca:
Zatozenie koszulki w systemie EZD: wnioskodawca
Wypelnienie i przygotowanie wniosku: wnioskodawca
Akceptacja wniosku (projekt upowaznienia): kierownik j.o.
e Przekazanie koszulki z zalgcznikiem do BRKA (BR): wnioskodawca
Weryfikacja wniosku: kierownik BRKA (BR)
BRAMKA: Czy wniosek zweryfikowany pozytywnie?
a. TAK —przejscie do pkt. 8
b. NIE — przejscie do pkt. 5
Zwrot wniosku do wnioskodawcy do uzupetienia: BRKA (BR)
e Przekazanie koszulki z wnioskiem i zalgcznikiem
Uzupelnienie wniosku: wnioskodawca
Zozenie uzupelionego wniosku do BRKA (BR): wnioskodawca: przejscie do pkt. 3:

o Akceptacja wniosku (projekt upowaznienia): kierownik j.o.
o Przekazanie koszulki z uzupetnionym wnioskiem i zatqcznikiem do BRKA (BR):
wnioskodawca
Rejestracja wniosku zgodnie z instrukcja kancelaryjna: kierownik BRKA (BR):
e Zalozenie sprawy: Kierownik BRKA (BR)
Przekazanie wniosku do RO w celu akceptacji: kierownik BRKA (BR)
e Przekazanie sprawy
Rozpatrzenie wniosku: RO
BRAMKA: Czy rozpatrzony pozytywnie?
a. TAK —przejscie do pkt. 14
b. NIE — przejscie do pkt. 12
Zwrot wniosku do kierownika BRKA (BR): RO
e Przekazanie sprawy
Poinformowanie Whnioskodawcy o braku akceptacji wniosku: kierownik BRKA (BR):
koniec procesu:
e Notatka
Akceptacja wniosku: RO
Nadanie numeru na projekcie upowaznienia, odnotowanie w rejestrze CRUPU i
przekazanie projektu upowaznienia do sekretariatu M: kierownik BRKA (BR):
e Przekazanie sprawy
Przyjecie projektu upowaznienia: sekretariat M:
e Przyjecie sprawy
Przekazanie projektu upowaznienia do M do rozpatrzenia: sekretariat M
e Przekazanie sprawy
Rozpatrzenie upowaznienia: M
BRAMKA: Czy rozpatrzone pozytywnie?
a. TAK —przejscie do pkt. 23
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b. NIE — przejscie do pkt. 20

20. Zwrot upowaznienia do kierownika BRKA (BR): sekretariat M
e Przekazanie sprawy

21. Poinformowanie Whnioskodawcy o braku akceptacji wniosku: kierownik BRKA (BR):
e Adnotacja 0 odrzuceniu wniosku

22. Dotaczenie projektu upowaznienia do rejestru: kierownik BRKA (BR): odpowiednia

adnotacja: koniec procesu

e Zamknigcie sprawy

23. Podpisanie upowaznienia: M

24. Przekazanie upowaznienia do kierownika BRKA (BR): sekretariat M:
e Przekazanie sprawy

25. Przekazanie upowaznienia do Wnioskodawcy: kierownik BRKA (BR): koniec procesu
e ZamknigCie sprawy
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INICJATYWA DDSKONALOSTI

4 Schemat graficzny docelowego podprocesu

............
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5 Wsparcie ze strony systeméw IT (Tryb obiegu dokumentéow w procesie )

e System EZD w obszarze cato$ci procesu.

1rekomendacje dotyczace obiegu dokumentow (tradycyjnie, elektronicznie, dwutorowo)
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6  Miernik podprocesu?

Perspektywa Poprawa ptynnosci funkcjonowania Uczelni
Miernik Sredni czas realizacji procesu
Cel Pomiar efektywnosci procesu w kontekscie realizacji celu strategicznego Z.1

Ksztaltowanie nowoczesnego i skutecznego zarzadzania Uczelniag w sposob
zroéwnowazony - Dazenie do upowszechniania cyfryzacji zasobow i procesow

zarzadczych
Warto$¢ oczekiwana |3 dni
Czestotliwos¢ pomiaru [Co 6 miesiecy

2 Miernik procesu stuzg do pomiaru efektywnosci procesu (rezultaty procesu), uwzgledniajac takie parametry
jak: czas trwania procesu, koszt, terminowo3¢, elastyczno$¢ procesu. Konieczne jest przypisanie kazdemu z
proceséw zestawu miernikéw, uzywanych do oceny wynikéw (zgodnie z podejéciem metodycznym wdrozenia
zarzadzania procesowego oraz literaturg przedmiotu: P. Grajewski, S. Nowosielski). Powinny korespondowaé
ze wskaznikami zgodnie ze Strategia PW.



