ZARZADZENIE NR 0152/ 52 /04

PREZYDENTA MIASTA TYCHY
z dnia 29 pazdziernika 2004 r.

w sprawie okreslenia zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie
Miasta Tychy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2001 r. , Nr 142 , poz.1591 z pdzn. zm.) , ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.926 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia 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
urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr 100,
p0z.1024)

zarzadza sie , co nastepuje:
§1

Woprowadzam do stosowania i Scistego przestrzegania dokumentacje opisujgcg sposéb przetwarzania
danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone danych osobowych
(Dokumentacje przetwarzania danych osobowych), ktéra stanowi zat. Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Kierownikow jednostek organizacyjnych w Urzedzie zobowigzuje do zaznajomienia podlegtych im
0s0b z dokumentacja, o ktérej mowa w § 1.

§3

Wszystkie dotychczasowe upowaznienia na przetwarzanie danych osobowych 2z dniem
31 pazdziernika 2004 roku tracg waznosé. Nowe upowaznienia dla osoby przetwarzajgcej dane
osobowe obowigzywaé beda od 1 listopada 2004 r.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 01365/18/99 Prezydenta Miasta Tychy z dnia 13 lipca 1999 roku w sprawie
okres$lenia zasad postepowania przy przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Miasta Tychy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informaciji
Publiczne;.



Zatacznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 0152/ 52 /04
Prezydenta Miasta Tychy z dnia 29 pazdziernika 2004 r

DOKUMENTACJA OPISUJACA SPOSOB PRZETWARZANIA
DANYCH OSOBOWYCH
ORAZ SRODKI TECHNICZNE
I ORGANIZACYJNE ZAPEWNIAJACE OCHRONE
PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCH

(DOKUMENTACJA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH)

URZAD MIASTA TYCHY
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|. Elementy dokumentacji

Dokumentacja przetwarzania danych osobowych stanowi wykonanie prawnych wymogéw okre$lonych

W

1. art.36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 Nr 101,
poz. 926 ze zm.),

2. rozporzadzeniu 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¢ urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych
osobowych (Dz.U. Nr 100, poz. 1024).

Na dokumentacje przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta Tychy (dalej ,dokumentacja”)

sktadajg sie nastepujace dokumenty:

1. polityka bezpieczenstwa (zat. Nr 1),

2. instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych
(zat. Nr 2,

3. zarzadzenie wyznaczajgce administratora bezpieczenstwa informacji i okreslajgce zakres jego
obowigzkéw,
wzoér upowaznienia do przetwarzania danych osobowych (zat. Nr 3),

wzor ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych (zat. Nr 4).

Il. Spos6b prowadzenia dokumentacji:
Dokumentacja przetwarzania danych prowadzona jest w formie papierowej. Dokumentacja jest
wdrazana do stosowania na podstawie Zarzgdzenia Prezydenta Miasta Tychy. Wprowadzanie zmian

w polityce nastepuje w tej samej formie.

lll. Osoby i podmioty odpowiedzialne
Administrator Danych (Prezydent Miasta Tychy) jest podmiotem prawnie zobowigzanym do:
* opracowywania i wdrazania dokumentacji,

* monitorowania przestrzegania zasad i procedur okreslonych w dokumentaciji.

W Urzedzie Miasta Tychy wyznaczono nastepujgce osoby odpowiedzialne za opracowywanie

dokumentacji i monitorowanie przestrzegania zasad w niej okreslonych:

1. Pani Ewa TURLEWICZ - Sekretarz Miasta (Administrator Bezpieczenstwa Informacji) -
nadzorowanie przestrzegania zasad i procedur okreslonych w dokumentaciji, a takze przywracanie
stanu prawidtowego w zakresie przyznanych kompetencji oraz przedstawiania raportow w tym
zakresie administratorowi danych.

2. Pani Krystyna PAGIELA - Naczelnik Wydziatu Informatyki (Administrator Systemow
Informatycznych ) - przechowywanie dokumentacji przetwarzania danych.

3. Pani Sylwia UCHNAST - GARA - Gtéwny Specjalista w Wydziale Organizacyjnym, Kadr
i Szkolenia - opracowywanie dokumentacji oraz zmian w dokumentacji, przedstawienie

dokumentacji (zmian) administratorowi danych do zatwierdzenia,
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Zatgcznik Nr1
do Dokumentacji przetwarzania danych osobowych

Zatacznik Nr 2
do Dokumentacji przetwarzania danych osobowych
Zalaczniki 1 i 2 zastrzezone

Zatgcznik Nr 3
do Dokumentacji przetwarzania danych osobowych

UPOWAZNIENIE Nr 52420/

do przetwarzania danych osobowych

1. Na podstawie art. 37 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych ( Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926 z pézn. zm. )

upowazniam

Panal ig

do przetwarzania danych osobowych w zakresie:
a) ,

1

2. Jednocze$nie na podstawie art. 39 ust. 2 w/w ustawy zobowigzuje Pana / ig do
zachowania w tajemnicy te dane osobowe oraz sposoby ich zabezpieczenia.
3. Upowaznienie obowigzuje od dnia ............ccccevvverenee. dodnia................o...

4. Traci moc upowaznienie Nr.......................

Potwierdzam zakres upowaznienia do przetwarzania danych

(data i podpis Kierownika Jednostki)

Przyjatem/ am do wiadomosci i przestrzegania

podpis Upowaznionego podpis Administratora Bezpieczenstwa Informacji
Kopie:

DUO X 2
DUI
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Upowaznion/aly
bedzie przetwarzac / nie bedzie przetwarzac*)

dane osobowe w systemie informatycznym

NAZWA SYSTEMU IDENTYFIKATOR UPNQEVQI'I\\IIIIEN SF?FEI?VI?IQ?‘IEIEI
LP INFORMATYCZNEGO™) ZAKRES DOSTEPU™) INF‘(,)VRSMY:'ITE(!IZIF\IYM | PODPIS | PODPIS
DUI DUI
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

*) niepotrzebne skresli¢
**) w przypadku przetwarzania danych w systemie informatycznym Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do
podania systemu informatycznego oraz zakresu dostepu

data i podpis Kierownika Jednostki data i podpis ASI
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Zatgcznik Nr 4

do Dokumentacji przetwarzania danych osobowych

Ewidencja oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych

Numer Imie | Nazwisko Data. Datg Zakres upowaznienia do przetwarzania Identyfikator
upow. nadania | ustania danych

0001

0002

0003
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