Ry LIGER

UPOWAZNIENIA DLA OSOB ZATRUDNIONYCH

I. Przygotowanie danych:
1. Przygotuj liste osob zatrudnionych w Twojej firmie na podstawie umowy o prace.
2. Dodaj osoby fizyczne zatrudnione na podstawie uméw cywilnoprawnych, w tym osoby fizyczne prowadzace
dzialalnoé¢ gospodarcza $wiadczace ustugi w oparciu o umowe o wspoélprace, zgodnie z ponizsza instrukcja.
a. Masz trzy mozliwoSci:
i. nadaé osobie upowaznienie do przetwarzania danych osobowych,
ii. podpisa¢ z osobg umowe o powierzenie do przetwarzania danych osobowych,
iii. nic nie robi¢ w przypadku, gdy osoba nie przetwarza danych osobowych.

b. Jesli Twoja firma odpowiada za bezpieczenstwo danych osobowych w zasobach informatycznych
uzywanych przez te osoby, tzn. osoba otrzymala do pracy np. komputer, telefon, licencje do
oprogramowania, dodaj osobe do listy, aby nadac jej upowaznienia.

c. Jesli osoba korzysta z wlasnych zasobéw informatycznych podpisz z nig umowe o powierzenie do
przetwarzania danych osobowych.

Instrukcja nie przewiduje wszystkich mozliwych sytuacji, ale sprawdza sie w wiekszoSci przypadkéw.

3. Przygotyj liste czynno$ci przetwarzania danych osobowych wystepujacych w Twojej firmie. Skorzystaj w
tym celu z wykazu czynnosci, ktory znajdziesz na naszej stronie internetowej.

4. Przyporzadkuj osoby do czynnoS$ci przetwarzania danych osobowych - patrz przyklad ponizej. Zalecamy
skorzystanie z arkusza kalkulacyjnego.

Nazwa czynnosci przetwarzania Anna Swieza Jan Boski

Rekrutacja pracownikow i wspolpracownikéw X X X

Prowadzenie akt pracowniczych X

Zgloszenie os6b zatrudnionych i czlonkéw ich rodzin

do ZUS, ich aktualizacja i przekazywanie danych o X

zwolnieniach

4 | Prowadzenie rozliczen z osobami zatrudnionymi,

wyplata wynagrodzen naliczanie obciazen oraz

naliczanie sktadek do ZUS, rozliczenia w wyniku

dodatkowych $§wiadczen, zaliczek, itp.

5 | Zawieranie i wykonywanie uméw sprzedazy, w tym

wystawianie faktur

6 Pozyskiwanie, utrzymanie i obsluga potencjalnych

Klientow

7 | Administracja i utrzymanie zasobow IT X
5. Moze okazac sie, ze niektore osoby zatrudnione w Twojej firmie nie przetwarzaja danych osobowych, np.

pracownik utrzymania zieleni, pracownik kontroli jako$ci, pracownik fizyczny.

WIN =

II. Wydanie upowaznien:

1. Ponizsze czynno$ci nalezy wykona¢ dla kazdego upowaznienia, czyli dla kazdej osoby, ktoéra przetwarza
dane osobowe w Twojej firmie.

2. Skopuj tre$¢ wzoru upowaznienia z punktu III do nowego dokumentu.

3. Dostosuj fragmenty zaznaczone kolorem zottym do Twojej firmy.

4. Usun fragmenty oznaczone kolorem turkusowym, jesli nie dotycza Twojej firmy.

5. W miejscu oznaczonym [Koloreminzielonym wprowadZ czynnoéci przetwarzania zgodnie z
przyporzadkowaniem z punktu I.4 — patrz przyklad Jana Boskiego w punkcie IV.

6. Upowaznienie podpisuje osoba reprezentujaca Twoje przedsiebiorstwo, np. zarzad, wtasciciel.

7. Podpisane upowaznienie wrecz danej osobie w wersji papierowej lub wys$lij mailem na jej skrzynke
stuzbowa.

8. Kopie podpisanego upowaznienia zatrzymaj dla siebie i wt6z do segregatora ,RODO”.
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III. Wz4r upowaznienia:

-poczqtek

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH NR ..../...... o
Na podstawie art. 29 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 2016, Nr 119, s.
1) — dalej RODO - nadaje upowaznienie Panu/Pani:

(imig i nazwisko) (stanowisko)

do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowiqzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku, tj.
uzyskuje Pan/Pani upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w petnym zakresie danych i pelnym zakresie

operacji irzetwarzania do nastiiuiqcych czynnosci:
[ ]

e innych czynnosci niezbednych do wykonania powierzonych obowiqzkéw stuzbowych.

Upowaznienie obejmuje takze uprawnienie do przetwarzania danych osobowych 0sé6b zatrudnionych w Spolce w
zakresie wynikajgcym z wykonywania obowiqzkéw stuzbowych - imie, nazwisko, stanowisko, shizbowy adres e-mail,
stuzbowy numer telefonu.

Jednoczesnie zobowiqzuje Pana/Paniq do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
obowiqzujqcq Politykq ochrony danych osobowych oraz z przepisami RODO.

Jednoczesnie upowazniam Pana/Paniq do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy zestawien, ewidencji
oraz rejestréw z danymi osobowymi, z zachowaniem peinej ich ochrony przy zastosowaniu srodkéw technicznych i
organizacyjnych wdrozonych i obowiqzujqcych W .......ccceceeevvevvevineneenne

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznier i:
1. uniewaznia poprzednie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,
2. zostalo wydane na czas nieokreslony,
3. moze byé w kazdym czasie cofniete,
4. wygasa z dniem rozwiqzania lub wygasniecia umowy stanowiqcej podstawe zatrudnienia.

(podpis osoby uprawnionej do nadania upowaznienia)

koniec
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IV. Przyklad upowaznienia dla Jana Boskiego:
Warszawa dn. 21.06.2019 1.

UPOWAZNIENIE
DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH NR 1/2019
Na podstawie art. 29 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie
ochrony 0so6b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 2016, Nr 119, s.
1) — dalej RODO - nadaje upowaznienie Panu/Pani:

Jan Boski - Kierownik dziatu IT

do przetwarzania danych osobowych w zakresie petnionych obowiqzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku, tj.
uzyskuje Pan/Pani upowaznienie do przetwarzania danych osobowych w petnym zakresie danych i petnym zakresie
operacji przetwarzania do nastepujqcych czynnosci:

e  Rekrutacja pracownikow i wspéipracownikow
e Administracja i utrzymanie zasobéw IT
e innych czynnosci niezbednych do wykonania powierzonych obowiqzkéw stuzbowych.

Upowaznienie obejmuje takze uprawnienie do przetwarzania danych osobowych 0s6b zatrudnionych w Spolce w
zakresie wynikajgcym z wykonywania obowiqzkéw stuzbowych - imie, nazwisko, stanowisko, shuzbowy adres e-mail,
stuzbowy numer telefonu.

Jednoczesnie zobowiqzuje Pana/Paniq do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,
obowiqzujqcq Politykq ochrony danych osobowych oraz z przepisami RODO.

Jednoczesnie upowazniam Pana/Paniq do tworzenia/posiadania dla potrzeb wykonywanej pracy zestawien, ewidencji
oraz rejestrow z danymi osobowymi, z zachowaniem petnej ich ochrony przy zastosowaniu $rodkéw technicznych i
organizacyjnych wdrozonych i obowiqzujqcych w ABC Sp. z o.0..

Niniejsze upowaznienie nie upowaznia do udzielania dalszych upowaznien i:
1. zostalo wydane na czas nieokreslony,
2. moze byé w kazdym czasie cofniete,
3. wygasa z dniem rozwiqzania lub wygasniecia umowy stanowiqcej podstawe zatrudnienia.
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