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z dnia 11 marca 2004 r.

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

Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst
jednolity Dz. U. z 2002 nr 101 poz. 926 pdzniejszymi zmianami), § 4 rozporzgdzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie okres$lenia podstawowych warunkow
technicznych i organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetworzenia danych osobowych (Dz. U. nr 80 poz. 521 z pézniejszymi zmianami) oraz
§ 9 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta CzeladZz wprowadzonego w zycie Zarzgdzeniem
Burmistrza Miasta Czeladz Nr 7/2004 z dnia 29.01.2004 r.

zarzadzam, co nastepuje
§1

1. Dla kazdej z os6b dopuszczanych do przetwarzania danych osobowych nalezy okresli¢
indywidualny zakres czynnosci i odpowiedzialnosci tej osoby za przetwarzane dane.

2. Dla os6b przetwarzajgcych dane w systemie informatycznym nalezy okres$li¢ zakres
odpowiedzialno$ci tej osoby za ochrong tych danych przed niepowotanym dostgpem,
nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem - w
stopniu odpowiednim do zadan tej osoby przy przetwarzaniu danych osobowych.

§2

1. Kierownik wydziatu wystepuje z wnioskiem do administratora danych osobowych (Burmistrza
Miasta CzeladZ) o dopuszczenie pracownika do przetwarzania danych osobowych.

2. Po wyrazeniu zgody przez administratora danych osobowych kierownik wydziatu przygotowuje
zakres czynnosci dla pracownika (zatacznik nr 1) i przedktada go w czterech egzemplarzach
administratorowi danych osobowych do podpisu. Po jednym podpisanym indywidualnym zakresie
czynnosci, kierownik wydziatu przekazuje:

* administratorowi bezpieczenstwa informacji ktéry odnotowuje pracownika w ewidencji osob
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych, oraz podejmuje inne dziatania w przypadku
gdy przetwarzanie odbywa si¢ w systemie informatycznym,

= kierownikowi Wydziatu Spraw Organizacyjnych i Pracowniczych,

= pracownikowi.

§3

O zmianie stanowiska pracy osoby dopuszczonej do przetwarzania danych osobowych, wygasnieciu,
rozwigzaniu lub wypowiedzeniu stosunku pracy tej osoby, a w przypadku oséb wykonujgcych prace
na podstawie umowy cywilnoprawnej o wygasnieciu, rozwigzaniu lub wypowiedzeniu tej umowy,
kierownik wydzialu natychmiast powiadamia administratora bezpieczenstwa informacji, ktéry
odnotowuje to w rejestrze ewidencji oséb dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych, a w
przypadku systemu informatycznego niezwiocznie usuwa identyfikator uzytkownika z systemu.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie administratorowi bezpieczenstwa informacji.
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Zatacznik do

Zarzadzenia nr 36/2004
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 11 marca 2004 r.

Indywidualny zakres czynnosci osoby dopuszczonej
do przetwarzania danych osobowych.

...................................................................................................................................... prowadzonym
il TR R e o S e s e (tradycyjna, cyfrowa, tradycyjng i cyfrowa).
W przypadku zbiorow prowadzonych metoda cyfrowa dopuszczam Pana/Panig do dostepu do
o b e R G oD B Rl e i wykonywania operacji na

zbiorach tzn. zbierania danych, modyfikowania, przegladania, usuwania i wydrukow.

Zobowigzuje sie pracownika do

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

Zapoznania sig i przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 r.
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. nr 101 poz 926 z pbzniejszymi zmianami), rozporzgdzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998r. (Dz. U. nr 80, poz 521 z 1998 r. z
pézniejszymi zmianami) w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych i
organizacyjnych jakimi powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do
przetwarzania danych osobowych, i rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnegtrznych i Administracji
z dnia 3 czerwca 1998r. (Dz. U. nr 80 poz 522 z po6zniejszymi zmianami) w sprawie okreslenia
wzoru wniosku o udostepnianie danych osobowych, zgtoszenia zbioru danych do rejestracji, oraz
imiennego upowaznienia i legitymacji stuzbowej inspektora Biura Generalnego Inspektora
Ochrony Danych Osobowych, instrukgji okre$lajacej sposdb zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji okreslajacej
spos6b postepowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych przetwarzanych w
systemie informatycznym.

Zachowania w tajemnicy wszelkich danych osobowych réwniez po ustaniu zatrudnienia.
Utrzymania w tajemnicy hasta, umozliwiajace dostep do systemu informatycznego, réwniez po
uptywie jego waznosci.

Dbania o nalezyte zabezpieczenie wszelkich kartotek, rejestrow, wydrukéw, nosnikéw informacji a
przede wszystkim chronienia ich przed dostepem oséb nieupowaznionych.

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

Oswiadczam, iz zostatem pouczony, ze naruszenie powyzszych zobowigzan skutkuje

odpowiedzialnoscia cywilng i karng wynikajacg z tytutu naruszenia ustawy o ochronie danych

osobowych wraz z pbzniejszymi rozporzadzeniami oraz z tytutu naruszenia ustawy o prawie autorskim
i prawach pokrewnych.

Przyjmuje powierzony mi zakres czynnosci.

Czeladz, dnia.............
iyl
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1. pracownik
2. kadry
3. Wyazial Polityki Informacyjnej
4. ala



