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Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 922),

2. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.
w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych (Dz. U. nr 100, poz. 1024),

3. Zarzadzenie Komendanta Gtéwnego Ochotniczych Hufcéw Pracy nr 33/POIN z dnia 05.10.2011 r.

Stowniczek pojec

Dane osobowe - termin prawny, ktéry w prawie polskim zostat zdefiniowany w ustawie z dnia 29 sierpnia
1997 o ochronie danych osobowych. Zgodnie z nig za dane osobowe uwaza sie wszelkie informacje
dotyczace zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania osoby fizycznej. Osoba mozliwg do
zidentyfikowania jest osoba, ktérej toisamos¢ mozna okreslic bezposrednio lub posrednio,
w szczeg6lnodci przez powotanie si¢ na numer identyfikacyjny albo jeden lub kilka specyficznych
czynnikdw okreslajacych jej cechy fizyczne, fizjologiczne, umystowe, ekonomiczne, kulturowe lub
spoteczne.

Centralny system teleinformatyczny (CST) SL2014 — system stuzacy do obstugi proceséw zwigzanych
z rozliczaniem projektéw, w tym gromadzenia i przesytania wnioskéw o ptatno$¢, harmonograméw
finansowych, danych dot. zaméwieri publicznych, gromadzenia przesytania i aktualizacji danych dot.
uczestnikdw oraz oséb zatrudnionych do realizacji projektéw w ramach PO WER.

Administrator Merytoryczny SL2014 - Instytucja Posredniczaca PO WER tj. Departament Wdrazania EFS
w Ministerstwie Pracy i Polityki Spoteczne;j.

Beneficjent — Ochotnicze Hufce Pracy.

Uzytkownik — Osoba z ramienia beneficjenta uprawniona do korzystania z systemu SL2014.

Postanowienia ogdlne

1. Ochotnicze Hufce Pracy jako beneficjent Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj
zobowiazane s3, na mocy porozumienia o dofinansowanie projektu, do wykorzystywania systemu
SL2014 w procesie rozliczania projektéw oraz komunikowania sie z Instytucja Posredniczaca
PO WER (IP PO WER) tj. Departamentem Wdrazania EFS w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej, ktéra petni funkcje Administratora Merytorycznego systemu SL2014.

2. Powierzone dane osobowe, wprowadzane do systemu SL2014 s3 przetwarzane wyfacznie w celu
aplikowania o $rodki europejskie i realizacji projektéow PO WER, w szczegélnosci potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw, udzielania wsparcia uczestnikom, ewaluacji, monitoringu, kontroli,
audytu, sprawozdawczosci oraz dziatar informacyjno-promocyjnych.

3. Beneficjent wyznacza osoby, ktére bedy wykonywaly w jego imieniu czynnosci zwigzane
z realizacja projektow oraz obstugiwaty system SL2014, tzw. uzytkownikéw.



4. Osoba wyznaczona do korzystania z systemu SL2014 zobowigzana jest do zatozenia konta na
ePUAP”, a nastepnie do zweryfikowania wniosku o potwierdzenie profilu zaufanego uzytkownika
w dowolnym punkcie potwierdzajgcym, ktérych wykaz znajduje sie na stronie
https://epuap.gov.pl/wps/portal/punkty-potwierdzenia-pz.

5. Po uzyskaniu przez uzytkownika dostepu do profilu zaufanego ePUAP beneficjent jest
zobowigzany zgtosi¢ go, w formie pisemnej za posrednictwem stosownego wniosku,
Administratorowi Merytorycznemu celem nadania mu niezbednych uprawnien.

6. Po nadaniu uprawnien, uzytkownik ma peten dostep do systemu SL2014 — otrzymuje e-mail
z informacja o utworzeniu konta w systemie oraz elektroniczne upowaznienie do przetwarzania

danych osobowych w zakresie zbioru CST.

Ochrona danych osobowych w OHP

1. Sprawy zwigzane z ochrong danych osobowych w Ochotniczych Hufcach Pracy reguluje
Zarzadzenie Komendanta Gtéwnego Ochotniczych Hufcédw Pracy nr 33/POIN z dnia 05.10.2011 .

2. W celu ochrony danych osobowych w Ochotniczych Hufcach Pracy stosuje sie ,Polityke
bezpieczenstwa danych osobowych w Ochotniczych Hufcach Pracy” oraz ,Instrukcje zarzadzania
systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych”.

3. Role Administratora danych w KG OHP petni Komendant Gtéwny OHP, role Administratorow
danych w WK OHP i CKiW OHP petnig odpowiednio Wojewddzki Komendant OHP i Dyrektor CKiW
OHP.

4. W jednostkach organizacyjnych OHP funkcjonujg, powotani przez kierownikéw tych jednostek,
Administratorzy bezpieczenstwa informaciji.

5. Administrator bezpieczerstwa informacji jest zobowigzany do wystgpienia do Administratora
danych o nadanie upowaznienia do przetwarzania danych osobowych wg wzoru dotgczonego do
»Polityki bezpieczerstwa danych osobowych w OHP” wszystkim osobom, ktére bedg korzystaty
z systemu SL2014, a jeszcze takiego upowaznienia nie posiadaja. Osoby te podpisa¢ powinny
réwniez oswiadczenie o zapoznaniu sie z polityka ochrony danych osobowych w OHP.

6. Wszystkie upowaznienia powinny trafi¢ do dziatu kadr w jednostkach organizacyjnych OHP do akt
osobowych upowaznionych oséb.

7. Kazda osoba, ktéra bedzie miata dostep do danych osobowych uczestnikéw projektéw (nie tylko
osoby pracujace w systemie SL2014) powinna mieé upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, wystawione przez kierownika danej jednostki organizacyjnej OHP.

8. Beneficjent jest umocowany do powierzenia przetwarzania danych osobowych podmiotom
wykonujgcym zadania zwigzane z realizacja projektu, pod warunkiem niewyrazenia sprzeciwu
przez IP PO WER. Jednak z kazdg takg instytucja nalezy zawrze¢ umowe powierzenia
przetwarzania danych osobowych i wystawi¢ stosowne, imienne upowaznienia jej
przedstawicielom.



Procedura nadawania uprawnien uzytkownikom systemu SL2014 w OHP

Wyznaczenie 0sob, ktére beda obstugiwaty

system SL 2014

wprowadzanie danych w systemie
SL2014 w jednostce OHP s3:
koordynator wojewddzki /
koordynator projektu w CKiW /
wybrane osoby z personelu
koordynujacego w KG, osoba z
dziatu zamédwien publicznych w
WK, CKiW i KG oraz personel
finansowy w KG. Osoby te
wyznacza kierownik danej

\ jednostki.
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Przestanie wypetnionego wniosku do KG

OHP

ﬁeneficjent wyznacza osoby, ktore bed}

wykonywaty w jego imieniu czynnosci
zwigzane z realizacja projektéw oraz
obstugiwaty  system  SL2014,  tzw.
uzytkownikéw. Odbywa sie to zaréwno na
poziomie KG OHP jak i na poziomie WK
i CKiWw OHP. Na poziomie wojewddzkim/
lokalnym osoby takie wyznacza
Komendant wojewdédzki / Dyrektor CKiW a
swojg decyzje przesyta do KG OHP na
wzorze, stanowigcym zafacznik nr 1 do
niniejszego dokumentu.

Uzytkownicy systemu SL2014 zobowigzani
sa do wykorzystania profilu zaufanego
ePUAP, zgodnie z pkt 4 rozdziatu
Postanowienia ogdlne, dlatego osoba
wyznaczona do pracy w Systemie
zobowigzana jest do zatozenia konta na
ePUAP. W tym celu nalezy wejs¢ na strone
https://epuap.gov.pl/wps/portal/rejestracj
a-konta, skorzysta¢ z funkcji ,zarejestruj
sie”, a nastepnie uda¢ sie do dowolnego
punktu potwierdzajacego, aby

zweryfikowa¢ wniosek o potwierdzenie
wilu zaufanego uzytkownika. /

Dla kazdego wyznaczonego uzytkownika
nalezy wypetni¢ wniosek o nadanie dostepu
dla osoby uprawnionej, okreslonego
w ,Wytycznych w zakresie warunkéw
gromadzenia przekazywania danych
w postaci elektronicznej na lata 2014-2020"
oraz zgodnego ze wzorem zawartym
w porozumieniu o dofinansowane projektu
— zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu
i nastepnie przekaza¢ do KG OHP, ktdra
kieruje.  wnioski do  Administratora

Merytorycznego systemu.




Nadanie uprawnien uzytkownikom przez
Administratora Merytorycznego Systemu
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Przestanie upowaznien uzytkownikom droga
elektroniczna
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Wystawienie upowaznien do przetwarzania
danych osobowych osobom uprawnionym
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do KG OHP w formie papierowej
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systemu
e-mail
z informacja o dostepie do systemu SL2014
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przetwarzania danych osobowych w zakresie
zbioru CST. Upowaznienie to nalezy przestac

lub
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mtkownik uprawniony  do

z systemem SL2014 musi posiadac imienne
upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych, zgodne ze wzorem
stanowigcym zatgcznik do porozumienia
projektu.  Wzér
upowaznienia do przetwarzania danych

osobowych wzér  odwotania

o dofinansowanie

oraz
upowaznienia do przetwarzania danych
osobowych zostaty okreslone odpowiednio
w zafaczniku nr 3 i 4 do niniejszego
dokumentu. Imienne upowaznienia s3
wazne do dnia odwotania, nie dtuzej jednak
niz do dnia 31 grudnia roku nastepujacego
po ztozeniu do Komisji Europejskiej
zestawienia wydatkéw, w ktérym ujeto
ostateczne wydatki dotyczace

Qkoﬁczonego projektu.

pra}




Wystawienie upowaznien do przetwarzania
danych osobowych osobom uprawnionym

/W przypadku

odwotania
przetwarzania danych osobowych
procedura i sposéb wypetniania
dokumentu jak w przypadku
Upowaznienia do przetwarzana

Canych osobowych. j

koniecznos’i\

upowaznienia do

Prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych
do przetwarzania danych osobowych

Przestanie do KG rejestru uzytkownikéw z
WK i CKiW

Y

=

ﬂwidfcwo wypetnione upowaznienie h

przetwarzania danych osobowych
WK/CKiW OHP przesyta do KG OHP w
trzech egzemplarzach dla kazdego projektu
dla kazdej upowaznionej osoby (Instrukcja
wypefniania Upowaznienia w zatgczniku nr
5 do dokumentu).
Upowaznienie jest podpisywane przez
Zastepce Komendanta Gtéwnego OHP,

niniejszego

odsytane do WK lub CKiW oraz przekazane
do Departamentu Wdrazania EFS w

MRPiPS.

ﬁeneficjent prowadzi ewidencje o0séb
upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, jednak jedynie KG OHP moze
nada¢ kolejne numery na poszczegdélnych
upowaznieniach do przetwarzania danych
osobowych, zatem pole to nalezy
pozostawi¢ kazdorazowo niewypetnione.
Kierownicy jednostek organizacyjnych OHP
zobowiazani sg przesta¢ do KG OHP rejestr
uzytkownikéw uprawnionych do obstugi
systemu SL2014 w swojej jednostce (zat. 6)
zgodnie z zatgcznikami 1 i 2 do niniejszego
dokumentu. Uprawnionych tzn. takich,
ktore otrzymaty elektroniczne
upowaznienie do przetwarzania danych
osobowych od Administratora

ertorycznego systemu SL2014.




