Zatgcznik nr 12 do Polityki bezpieczenstwa (Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych -
procedura)

Upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych- procedura

Niniejszy dokument opisuje sposob postepowania z upowaznieniami do przetwarzania danych
osobowych.
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1. Wstep

1. Do przestrzegania zalecen opisanych w niniejszym dokumencie zobowigzane sg wszystkie
osoby, wspotpracujgce z ADO (niezaleznie od stazu pracy, zajmowanego stanowiska lub
podstawy wspdtpracy), ktére w ramach obowigzkéw stuzbowych sg zaangazowane w proces
przyjmowania lub rozwigzywania wspdtpracy z osobami zatrudnionymi.

2. Nadawanie upowazniend do przetwarzania danych osobowych byto obowigzkiem prawnym
(wynikajgcym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych) przed 25 maja
2018 r. Obecnie, po wejsciu w zycie RODO, Administrator zdecydowat o utrzymaniu tego
rozwigzania w celu zapewnienia kontroli nad tym, kto sposréd osdb wspdtpracujacych
z Administratorem ma dostep do danych osobowych.

2. Nadawanie upowaznien

2.1 Osoba odpowiedzialna po stronie Administratora

Za sprawy zwigzane z upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych (w szczegdlnosci ich
nadawanie) odpowiada najwyzsze kierownictwo Administratora lub osoba posiadajgca specjalne
petnomocnictwo, nadane jej przez najwyzsze kierownictwo.

Ze wzgledu na stanowisko zajete w tej sprawie przez Prezesa UODO upowaznien nie nadaje 10D

2.2 Forma upowaznienia

Podstawowym sposobem nadawania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych jest
wykorzystanie wzoru upowaznienia, stanowigcego zatgcznik nr 13 do Polityki bezpieczenstwa i nadanie
upowaznienia w formie papierowej.

Mozliwe jest takze nadanie upowaznienia w innej formie (np. poprzez umieszczenie odpowiedniego
paragrafu w umowie bedgcej podstawg wspotpracy z osobg upowazniong).

2.3 Czynnosci objete upowaznieniem
Wzér upowaznienia (zatacznik nr 13 do Polityki bezpieczeristwa) obejmuje wszystkie czynnosci
przetwarzania (w szczegdlnosci wskazane w art. 4 p. 2 RODO) w zakresie ograniczonym przez:

e zakres zadan osoby upowaznionej (wynikajgcy z zajmowanego przez niego stanowiska lub
tresci umowy bedgacej podstawg umowy z Administratorem),
e udokumentowane polecenie uprawnionego przedstawiciela Administratora.

2.4 Zakres upowaznienia
W?zdr upowaznienia (zatacznik nr 13 do Polityki bezpieczenstwa) ogranicza zakres czynnosci na danych
osobowych, jakie moze dokonywac osoba upowazniona, przez odwotanie do:

e zakresu zadan osoby upowaznionej (wynikajgcego z zajmowang przez niego stanowiska lub
tresci umowy bedgacej podstawg umowy z Administratorem),
e udokumentowanego polecenia uprawnionego przedstawiciela Administratora.

Mozliwe jest takze:

e wprowadzenie dodatkowych rozwigzan, opisujgcych zakres upowaznienia do przetwarzania
danych osobowych (np. poprzez wykorzystanie matrycy upowaznien),

1 Czy 10D moze nadawad upowaznienia?, https://uodo.gov.pl/pl/225/1277
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e potaczenie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych z upowaznieniem szczegdlnym,
wskazanym w przepisach prawa (np. upowaznieniem, o ktérym mowa w art. 8 ust. 1b ustawy
z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych).

2.5 Osoba upowazniona

Osobg upowazniong jest kazda osoba, wspotpracujgca z Administratorem (niezaleznie od stazu pracy,
zajmowanego stanowiska lub podstawy wspétpracy), ktéra w ramach obowigzkédw stuzbowych
potrzebuje dostepu do danych osobowych.

Upowaznienie zawiera nastepujace informacje nt. osoby upowaznione;j:

e imieinazwisko,
e stanowisko.

Mozliwe jest wprowadzenie do wzoru upowaznienia dodatkowych informacji, pozwalajgcych na
rozréznienie miedzy sobg oséb o podobnych imionach i nazwiskach lub stanowiskach (np. daty
urodzenia) lub zapewnienie wtasciwej organizacji upowaznien (np. numeru porzagdkowego kolejnego
upowaznienia).

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nie nadaje sie osobie, wspdtpracujgcej
z Administratorem na podstawie porozumienia, ktére w wystarczajgcym stopniu reguluje zasady
ochrony danych osobowych (np. na podstawie umowy powierzenia, towarzyszacej umowie
o swiadczenie ustug).

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nie nadaje sie takze osobom, ktére w ramach
obowigzkéw stuzbowych przebywajg na obszarze przetwarzania danych osobowych, ale ktérym do
realizacji zadan nie jest potrzebny dostep do danych osobowych (np. osobom z personelu
sprzatajgcego, technicznego lub gospodarczego).

2.6 Okres obowigzywania upowaznienia
Upowaznienie nadawane jest na okres wspdtpracy osoby upowaznionej z Administratorem.
Upowaznienie wygasa:

e automatycznie po zakonczeniu wspdtpracy z Administratorem,
e przez jego odwotanie przez Administratora (odwotanie moze w szczegdlnosci nastgpic przez
adnotacje UpowazZnienie odwotano z dniem <data>, podpisang przez Administratora).

2.7 Moment nadania upowaznienia
Upowaznienie jest nadawane najpdzniej w dniu rozpoczecia przez osobe upowazniong dziatan na
danych osobowych w ramach obowigzkdéw stuzbowych.

3. Zmiana upowaznienia
Podstawg dla zmiany upowaznienia jest koniecznos¢ zaktualizowania jednej z ponizszych informacji

znajdujacych sie na upowaznieniu.

W zakresie zwigzanym ze zmiang stanowiska osoby upowaznionej zasadne jest nadanie nowego
upowaznienia (z réwnoczesnym zachowaniem w dokumentacji archiwalnej dotychczasowego
upowaznienia).

W zakresie zwigzanym ze zmiang innych danych (np. zmiang nazwiska) dopuszczalne bedzie dodanie
stosownej adnotacji w tresci dotychczasowego upowaznienia.
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4. Przechowywanie upowaznien
Upowaznienia oséb wspétpracujgcych z Administratorem na podstawie:

e okre$lonejw przepisach Kodeksu pracy - maja by¢ przechowywane w czesci B akt osobowych?,
e innej niz okreslona w przepisach Kodeksu pracy — majg byé przechowywane razem z pozostata
dokumentacjg dotyczacg tych oséb badz np. w wydzielonym segregatorze.

5. Okres przechowywania upowaznien

Upowaznienia sg przechowywane przez okres przechowywania dokumentacji zwigzanej ze wspotpraca
z Administratorem osdb, ktérych dotyczy upowaznienie.

6. Ewidencja upowaznien
ADO moze zdecydowa¢ o wprowadzeniu ewidencji upowaznien (w formie papierowej lub
elektronicznej) zapewnienie wtasciwej organizacji upowaznien.

7. Postanowienia korncowe

ADO moze dopusci¢ odstgpienie od zasad opisanych w niniejszym dokumencie, pod warunkiem
dokonania analizy ryzyka zwigzanego z takim odstepstwem oraz wprowadzenia innych rozwigzan,
gwarantujacych odpowiedni poziom bezpieczerstwa.

2 § 3 p. 2 lit. a) rozporzadzenia Ministra Pracy, Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej (Dz.U.2018.2369).
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