dokument nr 1 do Aneksu nr 2/2023 z dnia 5 wrze$nia 2023 r.
do Zarzgdzenia nr 18/2022 Rektora Akademii z dnia 12 kwietnia 2022 .

zatgcznik nr 18 do Polityki Ochrony Danych Osobowych
(Zarzgdzenie nr 18/2022 Rektora Akademii z 12-04-2022)

Instrukcja

wydawania dokumentéw kadrowo - ptacowych na podstawie pisemnego upowaznienia

1. Wstep

Instrukcja opisuje zasady i zalecenia wydawania dokumentow kadrowo - ptacowych
osobom trzecim posiadajgcym pisemne upowaznienie osoby, ktérej dokument dotyczy.
Celem jest zminimalizowanie mozliwosci wystgpienia incydentu bezpieczenstwa
lub niedopuszczenie do przekazania informacji osobom do tego nieuprawnionym.
Dokument ten stanowi jeden ze srodkdw organizacyjnych, majgcych na celu zapewnienie
przetwarzania danych osobowych zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia PE i RE
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych (RODO). Jest to uzupetnienie do dokumentu
pt. ,Polityka Ochrony Danych Osobowych w Akademii Wychowania Fizycznego
im. Eugeniusza Piaseckiego w Poznaniu”.

2. Dokumenty objete instrukcja

Instrukcja obejmuje wszelkie dokumenty kadrowo-ptacowe wydawane przez Dziat
Kadr i Ptac na wniosek pracownikow, ktérzy upowaznili osoby trzecie do ich odbioru.

3. Upowaznienie
Pracownik lub byty Pracownik, ktéry nie moze osobiscie odebra¢ dokumentu
kadrowo-ptacowego moze upowazni¢ osobe trzecig do jego odbioru. Upowaznienie musi

mie¢ forme pisemng. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do instrukgciji.

4. Wydanie dokumentu

Podstawg do wydania przez Dziat Kadr i Ptac dokumentu jest prawidtowo wypetnione
i podpisane upowaznienie.

5. Weryfikacja upowaznienia
Dziat Kadr i Ptac w przypadkach budzgcych jakiekolwiek watpliwosci ma mozliwos¢

weryfikacji upowaznienia. Weryfikacji dokonuje sie poprzez kontakt z osobg upowazniajgca,
wykorzystujgc do tego numeru telefonu lub stuzbowy adres e-mail. Weryfikacja ma na celu



uzyskanie pewnosci co do autentycznosci upowaznienia. W przypadku braku mozliwosci
weryfikacji lub braku potwierdzenia ze strony upowazniajgcego, Dziat Kadr i Ptac zastrzega
sobie prawo do niewydania dokumentu osobie wskazanej w upowaznieniu. W przypadku
0sOb, ktore nie sg juz Pracownikami Uczelni wymagane jest podanie numeru telefonu
komorkowego do kontaktu.

6. Potwierdzenie odbioru dokumentu
Osoba upowazniona potwierdza witasnorecznym podpisem odbiér dokumentu

wskazanego w upowaznieniu. Upowaznienie wraz z potwierdzeniem odbioru przechowuje
Dziat Kadr i Ptac.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji wydawania dokumentéow
kadrowo-ptacowych na podstawie pisemnego upowaznienia

Poznan, dnia.........cccoooeiiiiii .

nr telefonu komoérkowego™*

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pania/Pana......... ...,
(imig i nazwisko)

legitymujgcego /-g sie dowodem osobistym (seria i numer)

(o (o o T | o I |-
(wymieni¢ rodzaj dokumentu, np.: $wiadectwo pracy, skierowanie na badanie, dyplom itp.)
podpis osoby upowazniajgcej
Potwierdzenie odbioru***
Potwierdzam odbior w dniu .........ccoocciviiieenennn. wskazanego w upowaznieniu dokumentu.

podpis osoby upowaznionej

*  wypefnia osoba, ktora jest pracownikiem Uczelni
** wypetnia osoba, ktéra nie jest juz pracownikiem Uczelni
wypetnia osoba upowazniona

*hk



