Postepowanie w zakresie udzielenia upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

CEL PROCEDURY

Przedstawienie sposobu postgpowania dotyczacego wydawania upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych.

ODPOWIEDZIALNI ZA WYKONANIE PROCEDURY

1. Dyrektor BKA — w zakresiec wydawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych na mocy
wydanego upowaznienia przez Ministra.

2. BKA — w zakresie gromadzenia upowaznien, o ktorych mowa w ww. procedurze.

3. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa — w zakresie wystgpowania z wnioskiem o nadanie
upowaznienie do przetwarzania danych osobowych dla podlegtych pracownikéw oraz innych osob im
podlegtych (stazystow, praktykantow, wolontariuszy oraz osob realizujacych zadania na podstawie umowy
cywilnoprawnej na rzecz danej komorki organizacyjne;j).

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dyrektor BKA wydaje upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla uzytkownikow w zakresie
posiadanych przez siebie upowaznien.

2. Upowaznienia przygotowywane sg przez pracownika wyznaczonego przez Dyrektora BKA.

POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE PROCEDURY

1. Kierujacy  komorka organizacyjng  wystepuje do Dyrektora  BKA  z  wnioskiem
o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych dla pracownikéw oraz innych os6b mu
podleglych (os6b wykonujacych na rzecz Ministerstwa zadania wymagajace przetwarzania danych
osobowych) w zwigzku z:

1) podjeciem pracy w Ministerstwie,

2) zmiang zakresu obowigzkow skutkujgcg zmiang zakresu przetwarzanych danych,
3) zmiang stanowiska pracy skutkujacg zmiang zakresu przetwarzanych danych;

4) zmiang komorki organizacyjnej Ministerstwa,

5) organizacja stazu lub praktyki lub wolontariatu,

6) realizacjg umowy cywilnoprawnej

— jezeli realizowane przez nich zadania wigza si¢ z przetwarzaniem danych osobowych w
Ministerstwie.
2. Wzor wniosku o wydanie upowaznienia stanowi czg$¢ niniejszej procedury.

3. Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych zawiera w szczegdlnosci:
1) imie i nazwisko osoby, ktora bedzie przetwarzata dane osobowe;

2) stanowisko i nazwe departamentu/biura, w ktérym pracuje osoba upowazniona do przetwarzania
danych — jezeli ma to zastosowanie;

3) procesy, w ramach ktérych osoba upowazniona do przetwarzania danych bedzie przetwarza¢ dane
osobowe (zgodnie z rejestrem czynnosci wlasciwym dla danej komorki organizacyjnej) — jezeli ma to
zastosowanie;



4) nr umowy cywilnoprawnej, w ramach ktérej dane osobowe beda przetwarzane — jezeli ma to
zastosowanie;

5) systemy informatyczne, w ramach ktorych dane osobowe bedg przetwarzane;

6) czas obowigzywania upowaznienia;

7) os$wiadczenie o poufnosci.

Rejestr upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Ministerstwie prowadzi Dyrektor BKA.

Rejestr upowaznieh w danej komodrce organizacyjnej Ministerstwa prowadzi kierujacy komorka
organizacyjng

6. Rejestry, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 zawieraja nastepujace dane:

10.

11.

12.

1) komorka organizacyjna;
2) imig i nazwisko upowaznionego;

3) stanowisko stuzbowe w przypadku pracownika lub informacja formie wykonywania pracy na rzecz
Ministerstwa (stazysta, praktykant, wolontariusz, umowa cywilnoprawna);

4) data wydania upowaznienia;
5) data ustania upowaznienia;

6) wskazanie procesu przetwarzania danych osobowych, w ramach ktorego uzytkownik bedzie
przetwarzat dane (z rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych);

7) rodzaj przetwarzanych danych (zwykle, szczeg6lne);
8) informacja o zmianie nazwiska osoby upowaznionej;

9) informacja o zmianie stanowiska sluzbowego niestanowigcej podstawy do zmiany zakresu
upowaznienia.

Moga by¢ prowadzone dodatkowe rejestry upowaznien do przetwarzania danych w przypadku, gdy wynika
to z zawartej umowy lub porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Kierujacy komoérkami organizacyjnymi pelnigcymi funkcje Instytucji Zarzadzajacych Programami
Operacyjnymi oraz kierujacy komorka organizacyjng odpowiedzialng za koordynacje realizacji Programow
Operacyjnych prowadza rejestry upowaznien udzielonych w zwigzku z realizacja Programow
Operacyjnych.

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych moze by¢ w kazdym czasie odwotane przez Dyrektora
BKA na wniosek administratora lub kierujacego komorka organizacyjna.

Imienne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych traca moc z dniem ustania stosunku prawnego,
na podstawie ktorego upowazniony wykonuje czynnosci w komoérce organizacyjnej Ministerstwa lub
zmiany zakresu obowigzkéw powodujacej zaprzestanie lub zmiang zakresu przetwarzania danych
osobowych okre§lonego w upowaznieniu.

Kierujacy komorka organizacyjng niezwlocznie informuje Dyrektora BKA o okolicznosciach, o ktérych
mowa w ust. 10.

Kierujacy komoérka organizacyjng niezwlocznie informuje BKA réwniez o zmianie nazwiska osoby
upowaznionej do przetwarzania danych, o zmianie stanowiska stuzbowego nieskutkujgcej zmiang zakresu
przetwarzania danych.



1.

WZOR

Whniosek o0 wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Data wystawienia

Whniosek o wydanie upowaznienia dla:

l.p.

Stanowisko / status (stazysta /
Imi¢ i nazwisko praktykant/ wolontariusz / realizacja | Departament/Biuro
umowy cywilnoprawnej)

Okres
obowigzywania

2.

Whioskuje¢ o wydanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w zwiagzku z:
1) aktualizacja posiadanego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;
2) podjgciem pracy w MRiPS;
3) zmiang zakresu obowigzkow;
4) zmiang stanowiska pracy lub komorki organizacyjnej;
5) zawarciem umowy cywilnoprawnej nr ......... zdnia ................ ;

6) organizacja stazu/praktyki/wolontariatu’.

Glowne systemy informatyczne, w ktorych nastepuje przetwarzanie danych to:

Dane osobowe beda przetwarzane w ramach nastgpujacych proceséw (zgodnie z rejestrem czynnos$ci
wlasciwym dla danej komorki organizacyjne;j)

1) o

Okres na jaki ma by¢ udzielone upowaznienie:
1) na czas trwania stosunku pracy (umowa na czas hieokreslony);

2) dodnia..........oiiiiiiiiiii, (w przypadku pozostalych osob, ktore beda przetwarzaty dane
osobowe w imieniu administratora),

Kategorie danych, ktore beda przetwarzane
1) zwykle;

2) szczegdlne?,

Podpis Dyrektora Departamentu/Biura




I Niewlasciwe skreslié.

2 Dane szczegdlne to w szczegdlnosci: informacje o stanie zdrowia, przynaleznosci do zwigzkéw zawodowych,
biometria, informacje o orientacji seksualnej, pochodzeniu etnicznym.

Oswiadczenie

1. Zobowigzuje si¢ do przetwarzania danych osobowych zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegolnosci rozporzqdzeniem Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz zgodnie z obowigzujgcymi w Ministerstwie regulacjami
wewnetrznymi.

2. Oswiadczam, ze znane mi sq przepisy dotyczgce ochrony danych osobowych.

3. Zobowigzuje sie do zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych,
a w szczegolnosci zapewnienia ich bezpieczenstwa przed udostgpnieniem, zabraniem, uszkodzeniem oraz
modyfikacjq lub zniszczeniem. Zobowiqzuje sie do natychmiastowego zglaszania zaobserwowanej proby
lub faktu naruszenia zabezpieczenia fizycznego pomieszczenia, bezpieczenstwa danych lub systemu
informatycznego Inspektorowi Ochrony Danych.

4. Zobowiqzuje sie do zachowania poufnosci i nieujawniania osobom trzecim informacji dotyczgcych
przetwarzanych danych.

5. Zobowiqzuje si¢ do nierozpowszechniania i niewykorzystywania poufnych informacji zdobytych w trakcie
wykonywania powierzonych prac, w szczegolnosci informacji dotyczqcych funkcjonowania systemow
stuzgcych do przetwarzania danych osobowych, do ktorych zostatam(-em) upowazniona(-y) oraz haset
i zasad dostepu do tych systeméw takze po ustaniu umowy wigzqcej mnie z Ministerstwem. Z chwilg
ustania umowy zobowiqgzuje si¢ do niezwlocznego zwrocenia Ministerstwu wszelkich dokumentow oraz
innych materiatow dotyczqcych danych osobowych.

6. Przyjmuje do wiadomosci, iz przetwarzanie danych osobowych z naruszeniem udzielonego upowaznienia
moze skutkowac poniesieniem odpowiedzialnosci dyscyplinarnej i karnej.

data i podpis uzytkownika





