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Zarzadzenie Nr 401/2018

Wéjta Gminy Niegowa
z dnia 06 lipca 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji nadawania, zmiany, odbierania upowainien

do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Niegowa

Dzialajac na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pozn. zm.) oraz art. 5 ust. 1 pkt f, ust. 2. i art. 32
ust.] Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

zarzgdzam, co nast¢puje:
§ 1.
Wprowadzam do stosowania Instrukcje nadawania, zmiany, odbierania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Gminy Niegowa,
stanowigcg Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1.

Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 401/2018
z dnia 06 lipca 2018 roku

Instrukcja nadawania, zmiany,odbierania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie Gminy Niegowa

§ 1.
Ogolne zasady

Kazda osoba przetwarzajaca w Urzedzie Gminy Niegowa dane osobowe musi posiadaé¢

odpowiednie umocowanie do ich przetwarzania.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Urzgdzie Gminy Niegowa

otrzymujg:

a) pracownicy, praktykanci, stazysci;

b) inne osoby, ktore zostanag dopuszczone do przetwarzania danych osobowych
w Urzgdzie Gminy z uwagi na wykonywane obowigzki;

c) wspoélpracownicy (tj. osoby, z ktérymi zawarto umowy cywilnoprawne np. zlecenie,
dzielo), ktérzy beda przetwarza¢ dane osobowe Urzgdu Gminy z uzyciem jej
urzadzen technicznych lub w jej obszarze przetwarzania danych.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych sa nadawane przez Urzad Gminy.

Upowaznienie jest podpisywane zgodnie z reprezentacja - przez Wojta Gminy

Niegowa, a w trakcie jego nieobecnosci przez osobe zastepujaca.

Przed nadaniem upowaznienia osoby, ktére beda dopuszczone do przetwarzania danych

osobowych w Urzedzie Gminy powinny zosta¢ zapoznane z przepisami o ochronie

danych osobowych oraz obowigzujacymi w tym zakresie w Urzedzie Gminy
procedurami/politykami.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych nadawane sa w formie pisemne;.

Upowaznienia do  przetwarzania danych osobowych s3 przechowywane

w referacie wlasciwym ds. organizacyjnych:

a) w przypadku pracownikéw - w aktach osobowych pracownika;

b) w przypadku praktykantow, stazystow - w aktach osobowych lub teczce ogdlne;j;

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych podlegaja archiwizacji zgodnie

z zasadami wskazanymi w Polityce Bezpieczenstwa.

Referat wlasciwy ds. organizacyjnych prowadzi ewidencj¢ osob upowaznionych

do przetwarzania danych osobowych, w ktorej odnotowuje sig:

a) nazwisko i imig¢ osoby upowaznionej;

b) stanowisko;

¢) zakres upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

d) dat¢ nadania upowaznienia;

e) date ustania/odebrania upowaznienia.

Wzér ewidencji stanowi Zalacznik Nr 3.



§ 2.
Nadawanie upowaznien
. Przed dopuszczeniem pracownika, praktykanta lub stazysty do przetwarzania danych
osobowych Referat wlasciwy ds. organizacyjnych przedstawia tym osobom
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wg wzoru stanowigcego Zatacznik
Nr 1.
Kierownicy referatow nadzorujagcych wprowadzanie umoéw cywilnoprawnych
sa odpowiedzialni za umieszczenie w nich klauzuli upowazniajacej do przetwarzania
danych osobowych wedlug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2.
. Upowaznienia sa nadawane:
a) dla pracownika zgodnie z zakresem obowigzkow;
b) dla praktykanta, stazysty zgodnie z zakresem zadan;
c¢) dla wspoétpracownika zgodnie z zapisami umowy cywilnoprawne;.
Przelozony/osoba sprawujgca nadzoér nad osobg upowazniong odpowiada za ustalenie
jej zakresu obowigzkéw/zadan w sposob, ktory faktycznie odzwierciedla wykonywane
przez t¢ osob¢ czynnosci na danych osobowych, zardéwno w systemach
informatycznych, jak i w formie papierowe;j.
Referat wlasciwy ds. organizacyjnych przekazuje trzy egzemplarze podpisanego przez
administratora danych upowaznienia do podpisu osobom upowaznianym (za wyjatkiem
wspoOtpracownikéw). Jeden egzemplarz upowaznienia jest przekazywany osobie
upowaznionej, dwa zostaja dotaczone do akt.
. Za dodanie zapisow do umow cywilnoprawnych oraz zgloszenie faktu upowaznienia
do przetwarzania danych wspolpracownika odpowiada kierownik referatu wiasciwy
do przygotowania umowy. Referat wiasciwy ds. organizacyjnych rejestruje nadane
w umowie upowaznienie w prowadzonej zgodnie z § 1 ewidencji wydanych
upowaznien.
Pracownik IT, w oparciu o ustalony przez przelozonego/osobg sprawujacg nadzér nad
osobg upowazniong zakres obowiagzkéw/zadan, nadaje tej osobie odpowiednie dostepy
w systemach informatycznych.

§ 3.

Zmiana zakresu obowigzkéw/zadan

. Zmiana zakresu obowigzkoéw/zadan nie powoduje koniecznosci zmiany upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych, lecz moze powodowaé konieczno$¢ zmiany
przyznanych dostepow w systemach informatycznych lub zmiany dostepoéw
do dokumentéw papierowych.

W sytuacji wskazanej w ust. 1 przelozony/osoba sprawujgca nadzor nad osoba
upowazniong (w wyjatkowych sytuacjach Referat wlasciwy ds. organizacyjnych)
przekazuje do Pracownika IT drogg elektroniczng (e-mail) lub poprzez zlecenie
pisemne prosb¢ o odebranie lub zmiang¢ uprawnien w systemach informatycznych.
Jednoczesnie, w razie takiej potrzeby, doprowadza do odpowiedniej zmiany dostgpu
osoby upowaznionej do dokumentéw papierowych.



§4.
Ustanie/odebranie upowaznienia

Upowaznienie do przetwarzania danych osobowych co do zasady ustaje automatycznie

w momencie ustania stosunku pracy, przejscia na stanowisko, na ktérym dostep

do danych nie jest konieczny, zakonczenia praktyki/stazu, rozwigzania umowy

cywilnoprawnej oraz rozwiazania innych wezléw prawnych iaczacych Urzad Gminy

z osoba dopuszczong do przetwarzania danych osobowych.

. Administrator danych ma prawo w kazdym czasie odebra¢ upowaznienie

do przetwarzania danych osobowych.

. Ustanie albo odebranie upowaznienia jest rownoznaczne z zaprzestaniem mozliwosci

przetwarzania danych osobowych przez osobg.

W sytuacji wymienionej w ust. 2 przetozony/osoba sprawujgca nadzor nad osoba, ktorej

zostato odebrane upowaznienie ma obowigzek:

a) niezwlocznego zawiadomienia Pracownika IT, w celu odebrania uprawnien
w systemach informatycznych;

b) niezwlocznego doprowadzenia do odebrania dostepu tej osoby do dokumentéw

papierowych.
WoIT a@ﬁlfsuwa
Dorota to- Mazur



Zatacznik Nr 1

Wzoér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych
—~ PRACOWNIK/PRAKTYKANT/STAZYSTA*

UPOWAZNIENIE
do przetwarzania danych osobowych w Urze¢dzie Gminy Niegowa
Data nadania UpOWaZnienia: ..........ccceeeveeereeeineeresessseessaeernns

Data waznosci upowaznienia: do momentu ustania umowy o prace/stazu/
praktyki* lub odebrania upowaznienia.

Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt f, art. 29 oraz art. 32 ust. 1 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE upowazniam:

PaRiR/PRBA: 3 Giivessesessessianiestassnssasseassnennen

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

(stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z powierzonymi obowigzkami oraz
poleceniami administratora danych. Uprawnienia w systemach informatycznych
sg okreslane poprzez indywidualnie przyznawane prawa dostepu do kazdego
systemu na podstawie wniosku przetozonego/osoby sprawujgcej nadzor nad osobg
upowazniong.

Zakres upowaznienia jest zgodny z zakresem obowigzkow/zadan*
obowigzujacych u administratora danych.

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

podpis administratora danych

Zobowigzuje¢ si¢ do zastosowania zabezpieczajacych dane osobowe s$rodkow
technicznych i organizacyjnych wdrozonych w Urzedzie Gminy Niegowa
(zgodnie z,Politykag ochrony danych osobowych” i innymi procedurami
wewnetrznymi obowigzujacymi w Urzedzie Gminy Niegowa). Zobowigzuje sie
do zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich
zabezpieczenia, zarowno w trakcie wykonywania pracy/realizowania zadan,
jak i po jej/ich ustaniu.

data i podpis osoby upowaznionej

* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 2

Wzor upowaznienia do przetwarzania danych osobowych do umow
cywilnoprawnych (umowy zlecenia/o dzielo/o Swiadczenie ustug)

o

()

. Na podstawie art. 5 ust. 1 pkt f, art. 29 oraz art. 32 ust. Rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE Zleceniodawca/Zamawiajgcy upowaznia Zleceniobiorce/Wykonawce
do przetwarzania danych osobowych w ramach realizacji niniejszej umowy.

. Uprawnienia w systemach informatycznych sg okreslane poprzez indywidualnie

przyznawane prawa dostepu do kazdego systemu na podstawie wniosku
przetozonego/osoby sprawujacej nadzor nad Zleceniobiorcg/Wykonawcg.

Zakres upowaznienia jest zgodny z zakresem obowigzkéw/zadan wynikajgcych
Z niniejszej umowy.

Zleceniobiorca/Wykonawca jest zobowigzany do zastosowania zabezpieczajacych
dane osobowe $rodkéw technicznych 1 organizacyjnych  wdrozonych
u Zleceniodawcy/Zamawiajgcego, zgodnie z ,Politykg ochrony danych
osobowych”, przedstawiong Zleceniodawcy/Zamawiajgcemu do wgladu.
Zleceniobiorca/Wykonawca jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy danych
osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia, zardwno w trakcie wykonywania
ustug wynikajacych z niniejszej umowy, jak i po jej rozwigzaniu.

Data nadania upowaznienia jest data zawarcia niniejszej umowy.

Upowaznienie jest wazne do momentu wygasni¢cia niniejszej umowy lub odebrania
upowaznienia.



Ewidencja os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Zalacznik Nr 3

w Urze¢dzie Gminy Niegowa
Data
Zakres upowaznienia do Data nadania | ustania/odebrania
Lp Nazwisko i imi¢ Stanowisko przetwarzania danych osobowych | upowaznienia| upowaznienia




