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7. Procedura nadawania uprawnien do przetwarzania danych osobowych w

systemach informatycznych.

1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadawane sg przez ASI, na mocy delegacji
uprawnienia do nadawania upowaznien nadanego przez Administratora Danych.

2. Osobg odpowiedzialng za informowanie ASI o koniecznosci nadania upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych, jego zmiany lub odwotania, jest ADO

3. Szczegoétowa procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych, ich zmiany
lub odwotania, zostata wskazana ponize;j.

1. Nadanie upowaznienia

W przypadku zatrudnienia nowego pracownika, ktéry w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych
bedzie przetwarzat dane osobowe, istnieje konieczno$¢ nadania mu stosownego upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych. To samo tyczy sie sytuacji, w ktorej dochodzi do zmiany stanowiska
pracownika, ktéra taczy sie z uzyskaniem dostepu do danych osobowych.

ADO wysyta ASI drogg elektroniczng na adres email wniosek o nadanie upowaznienia.
Whiosek o nadanie upowaznienia stanowi tabela w pliku Excel, ktéra zawiera:

a. imie i nazwisko upowaznianego,

b. stanowisko upowaznianego,

c. stuzbowy adres email upowaznianego (jezeli posiada),

d. zbiory danych, do ktérych upowazniany bedzie miat dostep.

Wydanie kazdego upowaznienia jest odnotowywane przez IOD w prowadzonej przez niego ewidencji
0s0b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych jest prowadzona przez 10D
w formie elektronicznej z mozliwoscig wydruku na kazde zgdanie.

2. Zmiana zakresu upowaznienia
1. Zakres nadanego pracownikowi upowaznienia moze ulega¢ zmianie (rozszerzeniu badz zawezeniu)
w zwigzku z petnieniem przez niego okreslonych zadan w okreslonym przedziale czasu.

2. W przypadku zmiany stanowiska pracy faczacej sie ze zmiang zakresu danych, ktére przetwarza
pracownik, istnieje konieczno$¢ ztozenia wniosku o zmiane upowaznienia.

3. W przypadku koniecznosci zmiany upowaznienia, ADO wysyta ASI drogg elektroniczng na adres
email wniosek o zmiane nadanego upowaznienia.

4. Wnhniosek o zmiane upowaznienia stanowi tabela w pliku Excel, ktéra zawiera:
a. imie i nazwisko upowaznianego,

b. nowe stanowisko upowaznianego,
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c. zbiory danych, do ktdérych upowazniany bedzie miat dostep w zwigzku ze zmiang
stanowiska.

5. Na podstawie otrzymanego wniosku ASI zmienia zakres upowaznienia.

6. Zmiana zakresu wydanego upowaznienia jest odnotowywana przez ASI w prowadzone] ewidencji
upowaznien.

3. Odwotanie upowaznienia
Utrata prawa do przetwarzania danych osobowych okreslonych w upowaznieniu nastepuje
w szczegdblnosci w przypadku:

zmiany stanowiska pracy na stanowisko, na ktérym nie ma koniecznosci posiadania dostepu do danych
osobowych lub w szczegdlnosci, gdy ustaje zasadnos¢ i celowos$¢ dalszego wykonywania prawa
do przetwarzania danych w zwigzku ze zmiang realizowanych przez pracownika zadan wynikajgcych
z jego indywidualnego zakresu czynnosci,

umysInego naruszenia zasad ochrony danych osobowych okreslonych w Ustawie, RODO lub Polityce,
rozwigzania stosunku pracy,

rozwigzania umowy cywilnoprawne;j.

ADO wysyta I0OD drogg elektroniczng na adres email wniosek o odwotanie upowaznienia.

Whiosek o odwotanie upowaznienia stanowi tabela w pliku Excel, ktdra zawiera:

imie i nazwisko osoby, ktérej ma zosta¢ odwotane upowaznienie,

stanowisko osoby, ktérej ma zosta¢ odwotane upowaznienie,

wskazanie przyczyny odwofania upowaznienia.

Na podstawie wniosku IOD odwotuje upowaznienie.

Odwotanie upowaznienia nastepuje poprzez jego wycofanie w ewidencji upowaznien prowadzonej
przez ASI.
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Wzor
UPOWAZNIENIE / ANULOWANIE UPOWAZNIENIA* NR ...

do przetwarzania danych osobowych
w systemach informatycznych lub w zbiorach w wersji papierowej

Zgodnie z art. 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne rozporzgdzenie

o ochronie danych) (RODO), z dniem................. upowazniam / anuluje upowaznienie*

Panig/Pani/Pana™ ...t es

do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym
stanowisku, tj. uzyskuje Pani/Pan upowaznienie do przetwarzania danych osobowych na poziomie
odpowiadajgcym realizowanym obowigzkom.

Upowaznienie zostaje NAdane Na CZaS: ....ccveeievievereerereinriererseseeeeesresesresteseesss s e s

(miejscowosc i data) (pieczec i podpis upowazniajgcego)

Jest Pan/Pani* upowazniony/upowazniona* do przetwarzania danych osobowych wytacznie w zakresie wynikajagcym z Pana/Pani* zadan stuzbowych oraz
polecen przetozonego lub wynikajacych z zawartej umowy cywilno- prawnej

W kazdym wypadku upowaznienie traci waznos$¢ z chwilg ustania stosunku pracy lub wygasniecia umowy.

*) niepotrzebne skresli¢

Osoba upowazniona obowigzana jest przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ww. zbiorach danych
osobowych w zakresie i w sposéb wymagany do wypetnienia obowigzkdéw stuzbowych wzgledem CUWO.

Osoba upowazniona zobowigzuje sie do przetwarzania danych osobowych zgodnie z udzielonym
upowaznieniem oraz z przepisami RODO, wydanymi na jego podstawie krajowymi aktami wykonawczymi,
w szczegdblnosci obowigzujagcymi w CUWO, wewnetrznymi regulacjami w sprawie ochrony danych osobowych.

Naruszenie ww. obowigzkdw moze skutkowaé poniesieniem odpowiedzialnosci karnej na podstawie
przepisdw okreslonych w Ustawie oraz stanowi ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych, ktére moze by¢
podstawg rozwigzania umowy o prace w trybie art. 52 Kodeksu Pracy lub odpowiedzialnosci cywilne;j.

Data i podpis upowazniajacego Data i podpis osoby upowaznionej
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Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie, w zakresie wynikajgcym z przydzielonych zadan, z obowigzujgcymi
w odniesieniu do ochrony danych osobowych przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi obowigzujgcymi w
CUWO (w szczegoélnosci z Politykg ochrony danych osobowych). Przyjmuje do wiadomosci zawarte w nich
obowigzki dotyczgce ochrony danych osobowych i zobowigzuje sie do ich stosowania.

Swiadoma/y jestem obowigzku ochrony danych osobowych na zajmowanym stanowisku i w zakresie
udzielonego mi upowaznienia do przetwarzania danych osobowych, a w szczegdlnosci obowigzku zachowania
w tajemnicy danych osobowych i sposobdw ich zabezpieczenia, réwniez po ustaniu zatrudnienia lub
wspotpracy.

Data i podpis osoby upowaznionej
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