
INSTRUKCJA OBIEGU UPOWAŻNIEŃ DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH W SYSTEMIE EZD


1. Upoważnienia pracownikom administracji przygotowują ich przełożeni, z zastrzeżeniem ust.3
Proces wydawania upoważnień w systemie EZD pracownikom administracji:
1) przełożony zakłada nową koszulkę, nadaje jej nazwę, 
2) przełożony zakłada w systemie sprawę (ZAŁÓŻ SPRAWĘ), numer z JRWA 013. 
3) Przełożony przygotowuje treść upoważnienia do przetwarzania danych osobowych na formularzu upoważnienia, który jest udostępniony w EZD (NOWY – RODO UPOWAŻNIENIE/ODWOŁANIE UPOWAŻNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH). Zakres upoważnienia musi być zgodny z zakresem czynności, jakie wykonuje pracownik. 
4) po przygotowaniu treści upoważnienia przełożony przekazuje upoważnienie w systemie EZD do akceptacji Rektora. (MONIT ZAŁĄCZNIKA -na żółto, PRZEKAŻ).
5) Rektor lub upoważniona przez niego osoba akceptuje upoważnienie (na zielono) 
i przekazuje zaakceptowane upoważnienie do Inspektora Ochrony Danych  (PRZEKAŻ). Akceptacja w systemie EZD jest równoznaczna z podpisem Rektora. 
6) Inspektor Ochrony Danych dodaje upoważnienie do rejestru upoważnień do przetwarzania danych osobowych, który prowadzi a następnie przekazuje je do przełożonego, który przygotowywał treść.
7) Przełożony kończy sprawę w systemie EZD (ZAKOŃCZ).


2. Upoważnienia pracownikom jednostek naukowo – dydaktycznych oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach w Uczelni przygotowuje kierownik Działu Spraw Pracowniczych lub wyznaczony pracownik, na podstawie wniosku przełożonego zatrudnianego pracownika.

Proces wydania upoważnienia powyższym pracownikom w systemie EZD:
1) Kierownik Działu Spraw Pracowniczych zakłada nową koszulkę, nadaje jej nazwę, 
2) Kierownik Działu Spraw Pracowniczych zakłada w systemie sprawę (ZAŁÓŻ SPRAWĘ), numer z JRWA 013. 
3) Kierownik Działu Spraw Pracowniczych przygotowuje treść upoważnienia do przetwarzania danych osobowych na formularzu upoważnienia, który jest udostępniony w EZD (NOWY – RODO UPOWAŻNIENIE/ODWOŁANIE UPOWAŻNIENIA DO PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH) na podstawie wniosku wypełnionego papierowo przez przełożonego zatrudnianego pracownika. Zakres upoważnienia musi być zgodny z zakresem czynności, jakie wykonuje pracownik. 
4) Po przygotowaniu treści upoważnienia kierownik przekazuje upoważnienie w systemie EZD do akceptacji Rektora. (MONIT ZAŁĄCZNIKA -na żółto, PRZEKAŻ).
5) Rektor lub upoważniona przez niego osoba akceptuje upoważnienie (na zielono) 
i przekazuje zaakceptowane upoważnienie do Inspektora Ochrony Danych  (PRZEKAŻ). Akceptacja w systemie EZD jest równoznaczna z podpisem Rektora. 
6) Inspektor Ochrony Danych dodaje upoważnienie do rejestru upoważnień do przetwarzania danych osobowych, który prowadzi a następnie przekazuje je do Kierownika Działu Spraw Pracowniczych.
7) Kierownik Działu Spraw Pracowniczych kończy sprawę w systemie EZD (ZAKOŃCZ).

3. Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w ramach projektów prowadzonych przez jednostki organizacyjne Uczelni przygotowywane są przez pracowników tych jednostek. 
Upoważnienia do przetwarzania danych, osobom powoływanym w Uczelni do komisji, zespołów itp. których prace związane są z przetwarzaniem danych osobowych  przygotowywane są przez osoby zajmujące się obsługą organizacyjną tych komisji, zespołów. 

Proces wydania upoważnienia powyższym pracownikom w systemie EZD:
1) Osoba odpowiedzialna zakłada nową koszulkę, nadaje jej nazwę, 
2) Osoba odpowiedzialna zakłada w systemie sprawę (ZAŁÓŻ SPRAWĘ), numer z JRWA 013. 
3) [bookmark: _GoBack]Osoba odpowiedzialna przygotowuje treść upoważnienia do przetwarzania danych osobowych w EZD na formularzu upoważnienia.  
4) Po przygotowaniu treści upoważnienia osoba odpowiedzialna przekazuje upoważnienie w systemie EZD do akceptacji Rektora. (MONIT ZAŁĄCZNIKA -na żółto, PRZEKAŻ).
5) Rektor lub upoważniona przez niego osoba akceptuje upoważnienie (na zielono) 
i przekazuje zaakceptowane upoważnienie do osoby, która przygotowywała je  (PRZEKAŻ). Akceptacja w systemie EZD jest równoznaczna z podpisem Rektora. 
6) Osoba odpowiedzialna dodaje upoważnienie do rejestru upoważnień do przetwarzania danych osobowych, który prowadzi.
7) Osoba odpowiedzialna kończy sprawę w systemie EZD (ZAKOŃCZ).


