
START
Nowozatrudniony pracownik

Zmiana zakresu upoważnień/pracy

Przetwarza dane
osobowe

Tak

KIEROWNIK
Przygotowuje  Wniosek
Zakłada Sprawę w EZD

Dołącza Oświadczenie do
Koszulki 

KIEROWNIK
Skanuje Oświadczenie

Dołącza Oświadczenie do
Koszulki 

Pracownik ma
konto w EZD

PRACOWNIK
Wypełnia i podpisuje

Oświadczenie w formie
tradycyjnej przekazuje

óswiadczenie Kierownikowi

ASI.LASI  sprawdza zgodność
zakresu uprawnień z rolą

przewidzianą dla pracownika w
systemie. Nadaje uprawnienia

pracownikowi. Wypełnia Wniosek
w części B i go akceptuje. Zwraca

sprawę pełnomocnikowi/LADO

Nie

Pełnomocnik na podstawie
wniosku przygotowuje

upoważnienie, dołącza je do
sprawy, uzupełnia metadane,

przekazuje LADO

LADO
Sprawdza wniosek pod względem

merytorycznym
Akceptuje wniosek

No

Dostęp do systemu
informatycznego

Tak

Nie

Tak

PRACOWNIK
Wypełnia i podpisuje/akceptuje

Oświadczenie 
Zwraca sprawę Kierownikowi

KIEROWNIK
Przygotowuje  Wniosek
Zakłada Sprawę w EZD

dołącza wniosek, podpisuje ,
uzupełnia metadane, przekazuje

wniosek LADO/ADO

KONIEC
PROCEDURY

KIEROWNIK :
Kosultuje uprawnienia pracownika
z dysponentem/administratorem

systemu.
 Dołącza Wniosek do koszulki.

Podpisuje wniosek. 
Uzupełnia metadane dokumentów.
Przekazuje wniosek do LADO/ADO

Akceptacja
wniosku

Tak

Nie

LADO
Zwraca sprawę do Kierownika,

nakazuje usunąć
nieprawidłowości

LADO wyznaczył
pełnomocnika

Tak

Nie

LADO
wykonuje czynności przewidziane

dla pełnimocnika

LADO
Przekazuje sprawę

Pełnomocnikowi
/ADO - IOD - który realizuje

czynności pełnomocnika

Wniosek nie
dotyczy

Przetwarzania
DO

LADO
Przekazuje sprawę ASI/LASI

LADO podpisuje/akceptuje
Upoważnienie, zwraca sprawę

pełnomocnikowi

Pełnomocnik nadaje numer
sprawy , uzupełnia ewidencje

wydanych upoważnień, 

Wniosek został
zaakceptowany

Tak

Nie

Pełnomocnik z Kierownikiem
uaktualniają dokumenty

uwzględniając uwagi ASI/LASI.
Pełnomocnik przekazuje sprawę
LADO do ponownej akceptacji

Pełnomocnik udostępnia
Upoważnienie
Kierownikowi

do Biura Spraw Pracowniczych

KIEROWNIK
przekazuje upoważnienie

pracownikowi

KONIEC
PROCEDURY

Pełnomocnik, Kierownik, Biuro
Spraw Pracowniczych

zamykają sprawę w EZD
(zakończenie zwykłe)

Nadawanie uprawnień do przetwarzania danych osobowych
 i pracy w systemach informatycznych

Przetwarzanie
DO obejmuje

systemy
informatyczne

Tak

Nie

Pełnomocnik , przekazuje
sprawę do ASL/LASI


