Zarzadzenie nr 32/2004
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 3 marca 2004 r.

w sprawie zgloszenia nowego zbioru zawierajacego dane osobowe
oraz zgtoszenia zmian w zbiorze do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

Na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity
Dz. U. 22002 nr 101 poz. 926 p6zniejszymi zmianami), rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych i
organizacyjnych jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do
przetworzenia danych osobowych (Dz. U. nr 80 poz. 521 z pozniejszymi zmianami), i rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. w sprawie okreslenia WZOorow
whniosku o udostepnienie danych osobowych, zgtoszenia zbioru danych do rejestracji oraz imiennego
upowaznienia i legitymacji stuzbowej inspektora Biura Generalnego Inspektora Ochrony Danych
Osobowych (Dz. U. nr 80 poz. 522 z pdzniejszymi zmianami), oraz § 9 Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta Czeladz wprowadzonego w zycie Zarzadzeniem Burmistrza Miasta Czeladz Nr 7/2004
z dnia 29.01.2004 r.

Zarzgdzam, co nastepuje

§1

Przetwarzanie danych w nowych zbiorach zawierajacych dane osobowe moze odbywac sig¢ wytgcznie
po zgtoszeniu tych zbioréw Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych.

§2

O zamiarze prowadzenia nowego zbioru zawierajgcego dane osobowe kierownik jednostki
organizacyjnej Urzedu musi niezwiocznie poinformowa¢ administratora bezpieczenstwa informacii.

§3

1. Kierownik jednostki organizacyjnej Urzedu jest zobowigzany przekaza¢ administratorowi
bezpieczenstwa informacji w terminie 7dni wszelkie informacje dotyczace prowadzenia nowego
zbioru w celu rozpoczecia procedury rejestracyjnej, tzn. :

a. uzupelnié dane we wniosku o zgloszenie zbioru danych osobowych do rejestracii
Generalnemu Inspektorowi .Ochrony Danych Osobowych
w czesci A, B, C, D (zatacznik nr 1),

b. uzupetni¢ dane w zatgczniku ‘nr 2 o informacje o odbiorcach lub kategoriach odbiorcéw,
ktérym dane moga by¢ przekazywane,

c. uzupetnié dane w zatgczniku nr 3 o informacje dotyczace ewentualnego przekazywania
danych za granice.

2. Administrator bezpieczenstwa informacji, wypetnia cze$¢ wniosku EF.

§4

Administrator bezpieczenstwa informacji, po wypeinieniu wniosku o wpisanie zbioru do rejestru
zbioréw danych osobowych, przedstawia go Burmistrzowi Miasta do zatwierdzenia w terminie 14 dni.



§5
1. Kazdg zmiane informacji, o jakiej mowa w przepisie § 3 pkt. 1 ppkt. a,b,c., kierownik jednostki

organizacyjnej jest zobowiazany zgtosi¢ na pismie administratorowi bezpieczenstwa informacji w
terminie 7 dni od jej dokonania.

2. Zmiany informacji, o jakiej mowa w przepisie § 3 pkt. 2 dokonuje administrator bezpieczenstwa w
terminie 7dni od jej dokonania.

3. Administrator bezpieczenstwa informacji zmiany o jakich mowa wyzej przedstawia Burmistrzowi
Miasta do zatwierdzenia w terminie 14 dni.

§6
O zgloszeniu zbioru i zmianie w zbiorze administrator bezpieczenstwa informacji niezwtocznie

informuje kierownika jednostki organizacyjnej, przekazujgc mu informacje o ktérych mowa w § 3 pkt. 1
poz. a,b,c.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie administratorowi bezpieczenstwa informaciji.
§8

Traci moc zarzgdzenie Burmistrza Miasta Czeladz nr 19/2001 z dnia 13.12.2001r.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 32/2004
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 3 marca 2004 r.

ZGLOSZENIE ZBIORU DANYCH OSOBOWYCH DO REJESTRACJI
GENERALNEMU INSPEKTOROWI OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Nr
(nadaje urzednik Biura GIODO)

Czes¢ A. Wniosek
Wnosz¢ o wpisanie zbioru danych osobowych o nazwie:
do Rejestru Zbioréw Danych Osobowych.

Czg$¢ B. Charakterystyka administratora danych

1. Wnioskodawca (administrator danych)
(nazwa administratora danych i jego siedziba albo nazwisko, imig i adres zamieszkania wnioskodawcy. NIP oraz
nr REGON)

2. Dane o dzialalnosci wnioskodawcy/odpis z wlasciwego rejestru sadowego lub
zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej (jezeli dotyczy):

3. Sposéb dopelnienia ogélnych warunkéw legalnosci przetwarzania danych osobowych:
* [] - osoba, ktorej dane dotycza, bedzie wyraza¢ zgodg na przetwarzanie swoich danych,
* [_] - na przetwarzanie zezwalajg przepisy prawa — podaj odniesienie do przepiséw prawa:

* [] ew. cd. w zataczniku nr
* [] - przetwarzanie jest niezbedne osobie, ktorej dane dotycza, w celu wywiazania si¢ z
umowy, ktorej jest strona, lub na jej zyczenie w celu podjecia niezbednych dzialan przed
zawarciem umowy,
* [] - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania okreslonych prawem zadan realizowanych
dla dobra publicznego - jesli TAK, to opisz te zadania:

* [] ew. cd. w zataczniku nr
*[]- przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia usprawiedliwionych celow
administratora danych spoza administracji publicznej (art. 3 ust. 2 ustawy), ktdry nie realizuje
zleconych zadan publicznych, a przetwarzanie danych nie narusza praw i wolnosci osoby,
ktorej dane dotycza.

Czesé C. Zakres i cel przetwarzania danych

4. Zakres przetwarzania w zbiorze danych o osobach:
* |:| - nazwiska i1 imiona,

* [] - imiona rodzicow,

* [] - data urodzenia,

* [_] - miejsce urodzenia,

* [] - adres zamieszkania lub pobytu,

* [ ] - numer ewidencyjny PESEL,

* [_] - Numer Identyfikacji Podatkowej,



* ] - miejsce pracy,

*[] - zawod,

*[]- wyksztalcenie,

* [ ] - seria i numer dowodu osobistego,
* [ ] - numer telefonu.

5. * [ ] - Inne dane osobowe, oprécz wymienionych w pkt 4, przetwarzane w zbiorze - podaj
jakie:

* [] ew. cd. w zataczniku nr

6. Dane przetwarzane w zbiorze ujawniaja bezposrednio lub w kontekscie:

LA pochodzenie rasowe,

* [ ] - pochodzenie etniczne,

ol 1- poglady polityczne,

* || - przekonania religijne,

* [_] - przekonania filozoficzne,

* [_] - przynaleznos¢ wyznaniowa,

J przynalezno$¢ partyjna,

* [] - przynalezno$¢ zwiazkowa,

* [] - stan zdrowia,

* ] - kod genetyczny,

* [] - natogi,

* [] - zycie seksualne.
Jesli nie dafe$ ani jednej odpowiedzi pozytywnej (tj. nie
zakreélites zadnego kwadratu), przejdz od razu do pkt 8

7. Podstawa prawna przetwarzania danych wskazanych w pkt 6:
* [_] - osoby, ktorych dane dotycza, beda wyraza¢ na to zgode na pismie,
* ] - przepis szczegdlny innej ustawy zezwala na przetwarzanie bez zgody osoby, ktorej
dane dotycza — jesli TAK, to podaj odniesienie do przepisu tej ustawy:

* ] ew. cd. w zalaczniku nr
* [] - przetwarzanie danych jest niezbedne do ochrony zywotnych intereséw osoby, ktorej
dane dotycza, lub innej osoby, gdy osoba, ktorej dane dotycza, nie jest fizycznie lub prawnie
zdolna do wyrazenia zgody, do czasu ustanowienia opiekuna prawnego lub kuratora,
* [] - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania statutowych zadan kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego, stowarzyszenia, fundacji lub innej niezarobkowej organizacji lub
instytucji o celach politycznych, naukowych, religijnych, filozoficznych lub zwiazkowych, a
przetwarzanie danych dotyczy wylacznie cztonkow tej organizacji lub instytucji albo osob
utrzymujacych z nig state kontakty w zwiazku z jej dziatalnoscig i zapewnione sa pelne

gwarancje ochrony przetwarzanych danych - jesli TAK, to podaj jakich:
* [] ew. cd. w zataczniku nr

* [_] - przetwarzanie dotyczy danych, ktére sa niezbedne do dochodzenia praw przed sadem,
* [] - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania zadan administratora danych odnoszacych
si¢ do zatrudnienia pracownikow i innych osob, a zakres przetwarzanych danych jest
okreslony w ustawie,

*[] - przetwarzanie jest prowadzone w celu ochrony stanu zdrowia, $wiadczenia ustug
medycznych lub leczenia pacjentéw przez osoby trudnigce si¢ zawodowo leczeniem lub
$wiadczeniem innych ushug medycznych, zarzadzania udzielaniem ustug medycznych i sa
stworzone pelne gwarancje ochrony danych osobowych,



* [] - przetwarzanie dotyczy danych, ktore zostaly podane do wiadomosci publicznej przez
osobe, ktorej dane dotycza. .

8. Dane przetwarzane w zbiorze bgda dotyczy¢:
* |:| - skazan,

* |:| - orzeczen o ukaraniu,

* [_] - mandatéw karnych,

* [ ] - orzeczen wydanych w postgpowaniu administracyjnym.

W przypadku zakre$lenia przynajmniej jednego kwadratu podaj podstawg ustawowa przetwarzania danych:
* [] ew. cd. w zalaczniku nr

9. Cel przetwarzania danych w zbiorze:
* ] ew. cd. w zalaczniku nr

Czes¢ D. Sposob zbierania oraz udostepniania danych

10. Sposob zbierania danych do zbioru:

* ] - wytacznie od 0s6b, ktérych dotycza,
* ] - gtownie od 0sob, ktorych dotycza,

* ] - wylacznie z innych zrodet,

* [] - gtéwnie z innych zrédet,

*[] - gtéwnie metoda teletransmisji,

*[] - réwniez metoda teletransmisji.

11. Udost¢pnianie danych ze zbioru:

*[] - dane beda udostepniane wylacznie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisow prawa,

* [_] - dane beda udostepniane innym podmiotom,

* [_] - dane beda udostepniane rowniez droga teletransmisji,

*[ ] - dane beda udostgpniane za granicg.

12. Dane ze zbioru beda shuzy¢:

* [] - badaniom naukowym,

* [_] - badaniom dydaktycznym,

* [_] - badaniom historycznym,

* [] - badaniom statystycznym,
*[] - celom archiwalnym,

* [_] - badaniom opinii publicznej,
* [] - celom marketingowym.

13. Powierzenie przetwarzania danych osobowych:
* ] - administrator danych powierzyl przetwarzanie danych innemu podmiotowi,

*[] - administrator danych przewiduje powierzenie przetwarzania danych innemu
podmiotowi.
W przypadku zakreslenia przynajmniej jednego kwadratu podaj nazwe i siedzibe podmiotu, ktéremu
powierzono przetwarzanie danych osobowych: .

* ] ew. cd. w zalaczniku nr



Cze$¢ E. Opis $rodkow technicznych i organizacyjnych zastosowanych w
celach okreslonych w art. 36-39 ustawy

(w ponizszych odpowiedziach prosze nie ujawniaé szczegolow zastosowanych rozwiqzan)

14. Zbior danych osobowych bedzie przetwarzany:
* [ ] - centralnie * [ ] - w architekturze rozproszonej

15. Przedsiewzigcia zastosowane w zakresie:

a) * [] - $rodk6éw ochrony fizycznej danych:

b) * [] - srodkéw sprzgtowych, informatycznych i telekomunikacyjnych (nazwy zwyczajowo
przyjete albo symbole norm lub standardow technicznych):

¢)*[] - érodkéw ochrony w ramach oprogramowania urzadzen teletransmisji (nazwy
zwyczajowo przyjete albo symbole norm lub standardow technicznych):

d)*[] - érodkéw ochrony w ramach oprogramowania systeméw (nazwy zwyczajowo
przyjete albo symbole norm lub standardéw technicznych):

e) * [] - srodkéw ochrony w ramach narzedzi baz danych i innych narzedzi programowych
(nazwy zwyczajowo przyjete albo symbole norm lub standardow technicznych):

f) * [] - $rodkéw ochrony w ramach systemu uzytkowego (nazwy zwyczajowo przyjete albo
symbole norm lub standardéw technicznych):

g) * [] - $rodkéw organizacyjnych:

Czesé F. Informacja o sposobie wypelnienia podstawowych wymagan
technicznych i organizacyjnych, o ktéorych mowa w rozporzadzeniu
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 3 czerwca 1998 r. w
sprawie okreslenia podstawowych warunkéw technicznych i
organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz. U. Nr 80,
poz. 521)

16. Wypeliono podstawowe wymagania techniczne i organizacyjne w zakresie:
a) * [_] - Wyznaczono administratora bezpieczenstwa informacji:

(stanowisko stuzbowe oraz numer telefonu stuzbowego)
b)*[ ] - Wpisano do indywidualnego zakresu czynnosci os6b zatrudnionych przy
przetwarzaniu danych osobowych zakres odpowiedzialnosci za ochrong przetwarzania
danych.

N



c)* [] - Zaznajomiono z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych pracownikow
dopuszczonych do pracy przy przetwarzaniu danych osobowych.

d) * [ ] - Sporzadzono i wdrozono instrukcj¢ postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych - instrukcja, ew. opis procedur, o ktérych mowa w § 6 rozporzadzenia, w zataczniku nr
e)*[] - Okreslono obszar, w ktérym sa przetwarzane dane osobowe z uzyciem
stacjonarnego sprzgtu komputerowego:

(adres, oznaczenie budynkow, pomieszczen lub czesci pomieszczen)
* [] ew. cd. w zataczniku nr

4 [] - Zastosowano urzadzenia chroniace przed awaria zasilania lub zakléceniami w sieci
zasilajacej.

g)*[] - Wykorzystano do przetwarzania danych osobowych komputery przenosne
zabezpieczone hastem.

h)*[] - Opracowano procedury postgpowania z urzadzeniami, dyskami lub innymi
informatycznymi nos$nikami zawierajacymi dane osobowe, przeznaczonymi do likwidacji,
przekazania innemu podmiotowi lub naprawy.

i) * [] - Sporzadzono i wdrozono instrukcje okreslajaca sposob zarzadzania systemem
informatycznym - instrukcja, ew. opis procedur, o ktérych mowa w § 11 rozporzadzenia, w zataczniku nr

i) *[] - Okreslono sposoby zabezpieczania pomieszcze, w ktérych przechowywane sa
kopie awaryjne oraz no$niki informacji i wydruki z danymi osobowymi.

k) * [ ]- System informatyczny wyposazono w mechanizm uwierzytelniania uzytkownikow

systemu oraz kontroli dostgpu do tych danych - opisz ten mechanizm:
*[] ew. cd. w zalaczniku nr

)*[] - Monitory zostaly usytuowane w sposob uniemozliwiajacy wglad osobom
nieuprawnionym.

m) * ] - Ekrany monitor6w sa wylaczane automatycznie po uplywie ustalonego czasu
nieaktywnosci uzytkownika.

n) * [_] - Dla kazdej osoby, ktérej dane sq przetwarzane w systemie informatycznym, system
zapewnia odnotowanie: daty pierwszego wprowadzenia danych tej osoby, zrodia pochodzenia
danych, identyfikatora uzytkownika wprowadzajacego dane, sprzeciwow, o ktoérych mowa w
art. 32 ust. 1 pkt 7 i 8 ustawy o ochronie danych osobowych, oraz informacji, komu, kiedy i w
jakim zakresie dane zostaty udost¢pnione.

0) * ] - System informatyczny stuzacy do przetwarzania danych osobowych umozliwia
udostgpnienie na pismie, w powszechnie zrozumiatej formie, tresci danych o kazdej osobie,
ktorej dane sg przetwarzane wraz z informacjami, o ktérych mowa w lit. n).

p)*[] - Wdrozono szkolenia pracownikéw w zakresie zabezpieczeh systemu
informatycznego.

q) * [] - Zastosowano kryptograficzng ochrone danych osobowych.

* Jezeli TAK, to zakres] kwadrat literg "x".

(data, podpis i piecze¢ wnioskodawcy)



Zatacznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 32/2004
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 3 marca 2004 r.

Y

NFORMACJE O ODBIORCACH LUB KATEGORIACH ODBIORCOW,
KTORYM DANE MOGA BYC PRZEKAZYWANE.

.................................................................



Zatacznik nr 3 do
Zarzadzenia nr 32/2004
Burmistrza Miasta Czeladz
z dnia 3 marca 2004 r.

INFORMACJE DOTYCZACE EWENTUALNEGO ¥
PRZEKAZYWANIA DANYCH ZA GRANICE.

DETITRSETP T IO T mrousscmises oo s o A R B

moga by¢ przekazywane za granicg :



