Zarzadzenie nr 37/2007
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 03 kwietnia 2007 roku

w sprawie dopuszczenia os6b do przetwarzania danych osobowych, indywidualnych zakreséw
czynnosci i odpowiedzialnosci os6b przetwarzajacych dane

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Tekst
jedn.: Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pézn.zm.), rozporzgdzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych
oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i systemy
informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych ( Dz.U. nr 100, poz. 1024 ) oraz
§ 9 Zarzadzenia Nr 190/2006 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 17 pazdziernika 2006 roku w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadzam, co nastepuje

§1

1. Dla kazdej z oséb dopuszczanych do przetwarzania danych osobowych nalezy okresli¢
indywidualny zakres czynno$ci i odpowiedzialnosci tej osoby za przetwarzane dane.

2. Dla o0s6b przetwarzajagcych dane w systemie informatycznym nalezy okresli¢ zakres
odpowiedzialnosci tej osoby za ochrone tych danych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem -
w stopniu odpowiednim do zadan tej osoby przy przetwarzaniu danych osobowych.

§2

1. Kierownik wydziatu przygotowuje indywidualny zakres czynnosci ( zatgcznik nr 1) i przedktada go
w czterech egzemplarzach administratorowi danych osobowych (Burmistrzowi Miasta) do podpisu.

2. Po jednym podpisanym indywidualnym zakresie czynno$ci kierownik wydziatu przekazuje:

a. administratorowi bezpieczenstwa informaciji, ktéry odnotowuje pracownika w ewidencji osob
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz podejmuje inne dziatania w przypadku,
gdy przetwarzanie odbywa sie w systemie informatycznym,

b. kierownikowi Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Pracowniczych,

C. pracownikowi.

§3

Osoby odbywajagce w Urzedzie Miasta Czeladz praktyki szkolne, zawodowe, studenckie itp. nie moga
mie¢ dostepu i wykonywac¢ zadnych operacji na zbiorach danych osobowych prowadzonych metodg
tradycyjng lub cyfrowa. Przebywanie tych osdéb w pomieszczeniu, gdzie przetwarzane sa dane
osobowe mozliwe jest wylacznie w obecnosci pracownika wydziatu posiadajgcego nadane przez
administratora danych osobowych upowaznienie - indywidualny zakres czynnosci i odpowiedzialnosci
tej osoby za przetwarzane dane.

§4

1. Osoby bedace w Urzedzie Miasta Czeladz na stazu absolwenckim lub przygotowaniu zawodowym
mogq mie¢ dostep do zbioréw danych osobowych w postaci tradycyjnej i wykonywac operacje na
tych zbiorach po uzyskaniu zgody administratora danych osobowych ( zatgcznik nr 1 ).

W szczegdlnie uzasadnionych, umotywowanych przez Kierownika wydziatu przypadkach osoby te
moga mie¢ dostep i wykonywac operacje na zbiorach danych prowadzonych metodg cyfrowa.

2. Praca os6b bedgcych na stazu absolwenckim lub przygotowaniu zawodowym na zbiorach danych
prowadzonych metodg cyfrowg jest mozliwa wylgcznie pod nadzorem i w obecnosci innych,
statych pracownikéw wydziatu.

3. Przed rozpoczeciem pracy z danymi osobowymi osoby, o ktérych mowa w pkt 1 i 2 muszg odby¢
szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych.

§5

O zmianie stanowiska pracy osoby dopuszczonej do przetwarzania danych osobowych, wygasnieciu,
rozwigzaniu lub wypowiedzeniu stosunku pracy tej osoby oraz o dtugotrwatej nieobecnosci w pracy,
a w przypadku oséb wykonujgcych prace na podstawie umowy cywilnoprawnej o wygasnieciu,
rozwigzaniu lub wypowiedzeniu tej umowy Kierownik wydziatu natychmiast powiadamia administratora



bezpieczenstwa informac;ji, ktéry odnotowuje to w ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych, a w przypadku systemu informatycznego niezwiocznie usuwa identyfikator
uzytkownika z systemu.

Zasady te odnoszg sie takze do oséb bedacych na stazu absolwenckim lub przygotowaniu
zawodowym.

§6

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Kierownikowi Wydziatu Polityki Informacyjne;.

§7

Dotychczasowe upowaznienia- indywidualne zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci oséb
za przetwarzane dane podpisane przez administratora danych osobowych zachowujg swojg waznosé.

§8

Traci moc Zarzadzenie nr 250/2006 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 27 grudnia 2006 r. w sprawie
dopuszczenia oséb do przetwarzania danych osobowych, indywidualnych zakreséw czynno$ci
i odpowiedzialnosci osob przetwarzajacych dane.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Petnigcy funkcje Burmistrza
mgr Jan Skalski



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 37/2007
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 03 kwietnia 2007 r.

Indywidualny zakres czynnosci osoby dopuszczonej
do przetwarzania danych osobowych.

Upowazniam Pana/Pania, ........cc..ueeeiiiiaaeieeiiaiiiieee e do przetwarzania danych
OSODOWYCR W ZDIOTZE........ ettt oottt e e e e e e e e e e e ettt et e e e aeeeeeesannnbnneeeeeaaaeens
...................................................................................................................................... prowadzonym
001 (oo = TSRS ( tradycyjna, cyfrowa, tradycyjng

i cyfrowg )*.

W przypadku zbioréw prowadzonych metoda cyfrowg dopuszczam Pana/Panig do dostepu
O SYSIEMUL . e e i wykonywania operaciji

na zbiorach tzn. zbierania danych, modyfikowania, przegladania, usuwania i wydrukow.
Zobowigzuje sie pracownika do:

Odpowiedzialnosci za ochrone danych osobowych przed niepowotanym dostepem oséb
nieupowaznionych, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem.

Zapoznania sie i przestrzegania ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
( Tekst jedn.: Dz.U. z 2002 r. nr 101, poz. 926 z pézn. zm. ); rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych ( Dz.U. nr 100,
poz. 1024 ); rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004
r. w sprawie wzoru zgtoszenia zbioru danych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych ( Dz.U. nr 100, poz. 1025 ); instrukcji okre$lajgcej sposdb zarzgdzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych réwniez po ustaniu zatrudnienia.
Utrzymania w tajemnicy haset, umozliwiajagcych dostep do systemu informatycznego, réwniez
po uptywie ich waznosci.

Dbania o nalezyte zabezpieczenie wszelkich kartotek, rejestréw, wydrukéw, nosnikdw informacji
a przede wszystkim chronienia ich przed dostepem os6b nieupowaznionych.

Przestrzegania przepisow o prawie autorskim w czesci dotyczacej programéw komputerowych
tzn. pracy na programach oficjalnie kupionych przez Urzad Miasta, nie udostepniania tych
programéw, nie instalowania programéw pochodzacych z innych zrédet.

Oswiadczam, iz zostatem/am pouczony/a, ze naruszenie powyzszych zobowigzan skutkuje

odpowiedzialnoscig cywilng i karng wynikajacg z tytulu naruszenia ustawy o ochronie danych
osobowych oraz z tytutu naruszenia ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych.

( podpis kierownika wydziatu ) ( zgoda administratora
danych osobowych )

( brak zgody administratora
danych osobowych )

Przyjmuje powierzony mi zakres CZynnoSCi  ..ooooiiiiiiiiiiiieeee e
( podpis osoby upowaznionej )
Czeladz, dnia......cccoeeveeveeveeeeiieeeeee,

wyk. 4 egz

1. Pracownik
2.  Kadry

3. ABI

4. ala



