ZARZADZENIE Nr 11

Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia 14 lutego 2018 .

w sprawie ustalenia procedury nadawania i odbierania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1868), art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1

Ustala sie zasady ochrony danych osobowych przetwarzanych w Starostwie Powiatowym
w Mielcu obejmujgce ,, Procedure nadawania i odbierania upowaznienn do przetwarzania
danych osobowy w Starostwie Powiatowym w Mielcu”, stanowigce zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Administratorowi Bezpieczenstwa
Informacji.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAR 3STA

Powiatu Mijeleckiego

/



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia 15.02.2018 .

Procedura nadawania i odbierania upowaznien do przetwarzania danych osobowych

w Starostwie Powiatowym w Mielcu

§1

1 Przed otrzymaniem dostepu do danych osobowych oraz rozpoczeciem ich
przetwarzania nalezy uzyskac¢ stosowne upowaznienie wydane przez Administratora

Danych Osobowych.

2. W upowaznieniu zawarty jest okres jego obowigzywania oraz zakres uprawnien

dostepowych pracownika.
§2

1 Administrator Danych Osobowych w drodze pisemnego upowaznienia ustanawia
dyrektorow (kierownikéw) komérek organizacyjnych odpowiedzialnymi za nadzér nad
prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych w zakresie wiasciwych rzeczowo

zbioréw danych.

2. Dyrektor (kierownik) komorki  organizacyjnej przedstawia Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji wniosek o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych podleglemu mu pracownikowi, z wyszczegoblnieniem systemow
informatycznych, do ktérych powinien zosta¢ udzielony dostep. Wzér wniosku
0 nadanie upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do ,Procedury nadawania i odbierania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym

w Mielcu”.

3. Na podstawie takiego wniosku Administrator Bezpieczenstwa Informacji po
zweryfikowaniu wnioskowanego zakresu upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych, nadaje upowaznienie. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 6 do
Polityki bezpieczenstwa ochrony danych osobowych i Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym w Starostwie Powiatowym w Mielcu, wprowadzonej Zarzadzeniem nr

82/2017 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 06.11.2017 r.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 11
Starosty Powiatu Mieleckiego
z dnia 15.02.2018 .

§3

1 W przypadku koniecznosci zmiany zakresu upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych podlegtego pracownika, przetozony przedstawia Administratorowi
Bezpieczenstwa Informacji, zaleznie od rodzaju zmiany, wniosek o0 zmiane
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych albo wniosek o odebranie
upowaznienia do przetwarzania danych osobowych. Wzo6r wniosku o zmiane/
odebranie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych stanowi zatgcznik nr 1
do ,Procedury nadawania i odbierania upowaznien do przetwarzania danych

osobowych”.

2. Na podstawie wniosku o0 zmiane/odebranie upowaznienia administrator
bezpieczenstwa informacji po zweryfikowaniu wnioskowanego zakresu upowaznienia

do przetwarzania danych osobowych, zmienia/odbiera upowaznienie.
84

1 Administrator Bezpieczenstwa Informacji prowadzi ewidencje  pracownikOw
posiadajgcych upowaznienia do przetwarzania danych osobowych w Starostwie

Powiatowym w Mielcu.

2. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza sie w dwbéch egzemplarzach,

z ktérych po jednym egzemplarzu otrzymuija:
1) Administrator Bezpieczenstwa Informaciji,
2) upowazniony pracownik.

3. Potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatlem kopie upowaznien, o ktérych mowa w ust. 1,
przekazywane sg przez Administratora Bezpieczenstwa Informacji do komorki

kadrowej, celem dotgczenia do akt osobowych pracownikdw.



Zatgcznik nr 1 do Procedury nadawania

i odbierania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych w Starostwie
Powiatowym w Mielcu

Mielec, dnia.............. r.

(pieczed/nagtowek komorki organizacyjnej)

WNIOSEK
0 nadanie/zmiane/odwotanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 r. poz. 922 z pdzn. zm.) oraz § 2 ust. 2 Procedury nadawania i odbierania upowaznien
do przetwarzania danych osobowych w Starostwie Powiatowym w Mielcu stanowigcej
zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr ...Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia 13.02.2018 r., prosze
0

O - nadanie O - zmiane O - odwofanie
upowaznienia
(o[ F= T = T 17 = o -

(imie i nazwisko)

(stanowisko, komérka organizacyjna)

do wykonywania czynnosci zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
W nastepujacy w sposob:

O - w kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych
(wymienic):

O - w systemie informatycznym:

(petna nazwa systemu/Ow informatycznym/ych lub zbioru/6w danych)

w zakresie:.

(wymieni¢ rodzaj danych osobowych)
na okres:
O - od dnia dodnia.....ccccoe..... O - bezterminowo

(podpis i piecze¢ Dyrektora komorki organizacyjnej)



