EXPEDIENT 

CREACIÓ DE FITXER/S DE DADES DE CARÀCTER PERSONAL

ÍNDEX DE DOCUMENTS
1. Acord del ple de creació del fitxer/s de dades de caràcter personal i annex 1 fitxer (article 20.2 LOPD)

2. Resolució d’aprovació del Document de Seguretat i annex 1 al Document de Seguretat.

3. Anunci en el Butlletí Oficial de la Província de creació del/s fitxer/s 

4. S’han d’emplenar els models normalitzats que es troben, junt amb les instruccions per fer-ho i el programari d’ajut, a la web de l’Agència Catalana de Protecció de Dades: http://www.apdcat.net (dins l’apartat del Registre de Protecció de Dades de Catalunya).
Notificació de fitxers de titularitat pública
i. Àrea de baixada de programari

ii. Informació per inscriure fitxers en suport paper

Una vegada signats per la persona responsable del fitxer s’han de trametre per correu a l’Agència Catalana de Protecció de Dades: C/ Llacuna, 166, 08018 Barcelona.

L’Agència Catalana de Protecció de Dades recomana emplenar els qüestionaris mitjançant el programari d’ajut, tant per la seguretat de no deixar cap dada obligatòria per emplenar com per la facilitat de trametre el formulari per Internet.

Per a qualsevol dubte o problema en la instal·lació del programari us podeu posar en contacte amb el servei d’informàtica del Consell Comarcal.

Modificació i supressió de fitxers
- Per a la modificació dels fitxers s’han de seguir els mateixos passos que per a la seva creació.

- Per a la supressió dels fitxers també s’han de seguir els mateixos passos però s’ha de tenir en compte que s’ha de determinar el destí dels fitxers o en el seu cas les previsions que s’adoptin per a la seva destrucció (article 20.3LOD).

DOCUMENTS D’UTILITAT
· Annex 1. Model de clàusules contractuals per a la cessió de dades a tercers

· Annex 2. Models de clàusules informatives   

5. Resolució d’aprovació del document de funcions i obligacions de les persones responsables del tractament de fitxers automatitzats que  contenen dades de caràcter personal

1

ACORD DEL PLE
CREACIÓ DEL/S  FITXER/S AUTOMATITZAT/S............... QUE CONTÉ/NEN DADES DE CARÀCTER PERSONAL
La Llei 15/99, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal (en endavant LOPD) que té com a objecte principal garantir i protegir els drets fonamentals de les persones físiques, i especialment el seu honor i intimitat personal i familiar, estableix en l’article 20.1 de la LOPD que la creació, modificació i supressió dels fitxers de les administracions públiques que continguin dades de caràcter personal, només es podrà dur a terme en virtut de l’aprovació d’una disposició general publicada en el diari oficial corresponent, i en l’apartat 2 detalla la informació mínima que haurà de contenir la disposició de creació o modificació dels fitxers automatitzats.

L’article 39 de la LOPD estableix l’obligatorietat de la seva inscripció en el Registre general de protecció de dades, un cop publicada la disposició general de creació, modificació o supressió del fitxer automatitzat.

De conformitat amb l’article 20 de la LOPD i l’art. 22.2.d de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de règim local, 
Proposo al ple l’adopció dels següents acords:

Primer. Aprovar la creació del/s fitxer/s automatitzat/s que a continuació es detallen, d’acord amb les especificacions descrites en els annexos 1 a ---:

1. Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx

2. Ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss
Segon. Publicar en el Butlletí Oficial de la Província de Barcelona la disposició de creació i dels annexos que l’acompanyen. 
Tercer. Si finalitzat el termini d’informació pública no s’han presentat reclamacions restarà l’acord aprovat definitivament.
Quart. Inscriure en el Registre general de protecció de dades, que depèn de l’Agència de Protecció de Dades, la creació dels fitxers relacionats en el punt primer d’aquesta resolució.

L’alcalde/essa 

Xxxxxxxxxxxxxxxxx

-------------, xx d xxxxxxxxx de 20XX
ANNEX I A LA CREACIÓ DEL FITXER
FITXER D xxxxxxxxxxx (ex: REGISTRE D’ENTRADA I SORTIDA)
Àmbit: Ajuntament d xxxxx

Denominació: Registre d’entrada/sortida de documents

Tipus de tractament: Manual / Automatitzat

Finalitat i usos previstos: Registrar els documents que tenen entrada i sortida de l’Ajuntament d xxxxxx.

Persones i col·lectius afectats: Persones que presenten algun tipus de documents a l’Ajuntament, persones que en reben dins l’Ajuntament i persones als quals se n’envien.

Procedència de les dades: Les dades seran facilitades per les administracions públiques o pel propi interessat o el seu representant legal.
Procediment de recollida de dades: Personalment en presentar el document, el formulari o la declaració.

Estructura bàsica i tipus de dades de caràcter personal: Nom i cognoms, adreça, domicili, població, descripció de l’assumpte i tipus de document.

Cessions de dades: No se’n preveuen específicament.

Transferències internacionals de dades: No se’n preveuen específicament.
Responsable del fitxer: alcalde/essa.
Òrgan davant del qual es poden exercir els drets d’accés, de rectificació, de cancel·lació i d’oposició: Oficina d’Atenció al Ciutadà.
Mesures de seguretat: Nivell bàsic.

----------------, xx d xxxxxxxxx de 20XX

L’alcalde/essa 

---------------
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RESOLUCIÓ 
APROVACIÓ DEL DOCUMENT DE SEGURETAT DE NIVELL XXXX QUE S’ADJUNTA COM ANNEX, RELATIU AL FITXER XXXX

La Llei 15/99, de 13 de desembre, de Protecció de Dades de Caràcter Personal (en endavant LOPD), preveu en l’article 9 que la persona responsable del fitxer i, en el seu cas, l’encarregada del tractament, haurà d’adoptar les mesures d’índole tècnica i d’organització necessàries que garanteixin la seguretat de les dades de caràcter personal i evitin la seva alteració, pèrdua, tractament o accés no autoritzat.

Atès el contingut de l’article 81 del Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, pel que s’aprova el Reglament de desenvolupament de la LOPD, en el qual s’estableixen els diferents nivells de seguretat a aplicar als fitxers que continguin dades personals en funció de la tipologia de les dades emmagatzemades i/o tractades i dels articles del 89 al 104 on es fixen les mesures de seguretat aplicables als fitxers qualificats del nivell corresponent.

RESOLC:
Primer. Aprovar el Document de Seguretat de nivell xxxxxx que s’adjunta com Annex, relatiu al fitxer xxxx
Segon. Designar a  xxxxxxxx, com a persones responsables de gestió del fitxer xxxx.
L’alcalde/essa 

xxxxxxxxxxxxxxxxx

-------------, xx d xxxxxxxxx de 20XX
ANNEX I  AL DOCUMENT DE SEGURETAT 
DOCUMENT DE SEGURETAT DE NIVELL BÀSIC D XXXXXXXXXXX
a) Àmbit d’aplicació del document amb especificació detallada dels recursos protegits: xxxxxxxxxxx (ex: gestió del registre d’entrades i sortides de documents). Els recursos protegits són: el sistema informàtic i qualsevol altre mitjà d’accés.

b) Mesures, normes, procediments, regles i estàndards destinats a garantir el nivell de seguretat que exigeix aquest Reglament:  
b.1 Gestió d’accessos específica pels centres de tractament i locals: xxxx (ex: servidor tancat amb clau en un lloc aïllat al públic en general).
b.2 Salvaguarda i protecció de les contrasenyes personals: xxx (ex: les contrasenyes de cada usuari seran confidencials i personals, i en seran responsables i qualsevol incidència s’haurà de comunicar a l’administrador). 
c) Funcions i obligacions del personal: xxxxxxxx. (ex: el personal afectat per aquesta normativa es classifica en 3 categories: 

1. les persones administradores del sistemes següents: xxxxx. Estan obligades a administrar o mantenir l’entorn del sistema operatiu del fitxer.

2. les persones usuàries del fitxers següents: xxxxxxx . Estan obligades a no permetre l’accés a les dades a cap altra persona no autoritzada i a no manipular-les incorrectament.

3. el/la responsable de seguretat: xxxxx .S’encarregarà de protegir el sistema informàtic).
d) Estructura dels fitxers amb dades de caràcter personal i descripció dels sistemes d’informació que els tracten: xxxxxxxxxxx
d.1 Estructura del fitxer o base de dades: xxxxxxx Nom i cognoms, tipus de document (DNI, NIF,...). El fitxer es troba ubicat en la unitat ---.
d.2 Aplicacions que accedeixen a les dades: xxxxx(ex: l’aplicació que accedeix a les dades ha estat programada en l’entorn de Microsoft Access 2005).
e) Procediment de notificació, gestió i resposta davant les incidències: xxxxxxxxxxx (ex: l’usuari/ària que tingui coneixement d’una incidència ho comunicarà al responsable de seguretat amb la descripció detallada de la incidència, l’hora en què s’ha produït, l’abast ...).
f) Els procediments de realització de còpies de seguretat i de recuperació de dades: xxxxxxxxxxxxx.( ex: l’administrador/ora o un altre usuari/ària serà responsable de fer còpies de seguretat com a mínim un cop per setmana...). 

g) Responsable de gestió: xxxxxxxxxxx

h) Responsable de seguretat: xxxxxxxxxx
----------------, xx d xxxxxxxxx de 20XX
L’alcalde/essa 

---------------
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A N U N C I

Als efectes de coneixement general es fa públic que el Ple de l’Ajuntament d xxxxxxx xxxxx per acord, de data xx d xx de 20xx, va aprovar la creació del fitxer automatitzat que conté dades de caràcter personal relatiu a XXXXXXXXXX, d’acord amb les especificacions que es detallen:

Inserir l’annex 1 del/s fitxer/s 
L’acord precedent resta exposat al públic pel termini de 30 dies hàbils. Transcorregut l’esmentat termini sense que s’hagi presentat cap reclamació es considerarà aquest acord aprovat definitivament.

xxxxxxxxxxxxx, xx d xxxxxxx de 20XX
L’alcalde/essa
xxxxxxxxxxxxxxx

DOCUMENTS D’UTILITAT

Annex 1. Model de clàusules contractuals

Aplicació de la Llei de protecció de dades de caràcter personal en el contracte per (descripció de  l'activitat objecte del contracte o actuació a realitzar amb les dades personals)

· L’Ajuntament lliura a l’empresa adjudicatària les dades relatives a les persones que el dia de signatura del contracte integren el fitxer (descripció del fitxer o de l’aplicació que gestiona les dades) com a element necessari per dur a terme la prestació dels serveis previstos en el contracte i l’adjudicatari/ària es constitueix per aquest contracte en encarregat/ada del tractament i reconeix al mateix temps l‘Ajuntament com a únic responsable del fitxer o tractament.

· L’adjudicatari/ària tractarà les dades que li han estat facilitades d’acord amb les instruccions que seguidament es detallaran i quedarà sota la seva exclusiva responsabilitat qualsevol ús no autoritzat en aquest contracte o en les instruccions expresses que li comuniqui l’òrgan competent de l’Ajuntament. El tractament de les dades personals es durà a terme d'acord amb les previsions següents:

· Les dades facilitades en virtut del contracte, així com les recollides i tractades (descripció de l'activitat objecte del contracte o de l'actuació a realitzar amb les dades personals), únicament s’utilitzaran per dur a terme les activitats pròpies (activitat objecte del contracte), com també qualsevol altra expressament autoritzada per l’òrgan competent de l’Ajuntament.

· L’adjudicatari/ària, com a encarregat/ada del tractament, adoptarà les mesures tècniques i d’organització necessàries per garantir la seguretat de les dades, dels sistemes i dels equips que intervinguin en el tractament de les dades de caràcter personal, com també el deure de secret atribuïble a totes les persones que intervinguin en qualsevol de les fases del tractament, d’acord amb les previsions establertes a l’article 10 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal (en endavant LOPD).

· Quan l’adjudicatari/ària reculli dades de caràcter personal, bé per a la incorporació de noves (registres o persones físiques o socis, etc.) o per a la modificació de les dades, haurà d’informar a la persona interessada de:

a) Les dades facilitades s’incorporaran en el fitxer automatitzat per a (descripció de l'activitat objecte del contracte o de l'actuació a realitzar amb les dades personals).
b) Responsable del fitxer: l’alcalde/essa de l’Ajuntament.

c) La possibilitat d’exercir els drets d’accés, de rectificació, de cancel·lació i d’oposició davant la persona responsable del fitxer mitjançant una sol·licitud presentada a l’Oficina d’Atenció al Ciutadà.

· L’adjudicatari/ària no utilitzarà les dades de caràcter personal (identificació de l'univers de persones de les quals es tractaran dades personals. Ex.: socis d ……, etc.) per a cap altra finalitat que no sigui l’expressament prevista en el contracte, ni les comunicarà o cedirà a cap entitat, empresa o persona diferent de la persona interessada sense l’expressa autorització de l’òrgan competent de l’Ajuntament.

· Finalitzat el període de vigència del contracte i, si escau, de la pròrroga corresponent, l’adjudicatari/ària procedirà a retornar totes les dades de què disposi (siguin personals o no) i estiguin vinculades a (descripció de l'activitat objecte del contracte o actuació a realitzar amb les dades personals), tant les emmagatzemades en suports informàtics, com les que estiguin en suport paper.

L’adjudicatari/ària es compromet a la total destrucció de les dades un cop aquestes s’hagin lliurat a l’Ajuntament d’acord amb la previsió anterior.

· L’adjudicatari/ària adoptarà les mesures de seguretat previstes en el Reglament de mesures de seguretat, aprovat pel RD 994/1999, d’11 de juny. Més concretament haurà de preveure i implantar les mesures de seguretat de nivell (el nivell de seguretat que correspongui: alt, mitjà o bàsic), les quals es concreten en les següents:

A) Elaborar el document de seguretat de nivell (alt, mitjà o bàsic), en el qual s'haurà de fer constar, com a mínim:
1. Àmbit d'aplicació: descripció de l'activitat objecte del contracte o actuació a realitzar amb les dades personals.

2. Les mesures, les normes, els procediments i les regles que tinguin per objectiu garantir els nivells de seguretat exigit.

3. Les funcions i les obligacions del personal que intervingui en qualsevol de les fases del tractament (recollida, tractament i ús de les dades).

4. L'estructura del fitxer automatitzat i la descripció dels sistemes d'informació que el tracten.

5. El procediment de notificació, de gestió i de resposta davant incidències que posin –o puguin posar– en perill la seguretat de les dades.

6. Els procediments i la periodicitat en la realització de les còpies de seguretat, com també els procediments previstos en la recuperació de dades.

7. Fixar el període de caducitat de les contrasenyes.

B) Confecció d'una llista de les persones autoritzades a accedir a la informació amb indicació del nivell d'accés autoritzat.

C) Descripció del mecanisme d'identificació i autenticació de les persones usuàries en l'accés al sistema d'informació.

D) Implantació d'un registre que reculli el tipus d'incidència, el moment en què s'ha produït, la persona que la notifica i la persona que rep la comunicació i els efectes derivats de la incidència.
L’incompliment de totes o d’alguna de les obligacions previstes en matèria de protecció de dades de caràcter personal incloses en aquest contracte o de les previstes a la Llei orgànica 15/1999 (LOPD) o al Reglament de mesures de seguretat (RMS/1999) suposarà que l’adjudicatari/ària es constitueixi com a responsable del fitxer, de manera que haurà de respondre de les infraccions en què hagués incorregut personalment, essent-li d’aplicació el règim sancionador previst per a les empreses privades a l’article 45 de la LOPD.
Aquest document ha estat cedit per la Diputació de Barcelona 
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Annex 2. Models de clàusules informatives

1.
Paràgrafs per incloure a les sol·licituds per a la participació en concursos de provisió o en processos de selecció de recursos humans

a) Per a processos selectius amb un nombre limitat de participants, en els quals no sigui necessari incorporar les dades personals en un fitxer o base de dades per a la tramitació de la convocatòria.

D'acord amb la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, us informem que les dades facilitades seran incloses en el fitxer automatitzat del Registre de documents de l’Ajuntament.

b) Per a processos selectius en els quals s'utilitzarà el suport d'un fitxer o base de dades per a la gestió de la convocatòria, sempre que les dades emmagatzemades no es facin servir per a posteriors processos o la formació de borses de treball.

D'acord amb la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, us informem que les dades facilitades seran incloses en el fitxer automatitzat del Registre de documents i en el fitxer d xxxxxxxx de la convocatòria de referència, als únics efectes de participar en el procés selectiu objecte de la convocatòria.

c) Per a processos selectius en els quals s'utilitzarà el suport d'un fitxer o base de dades per a la gestió de la convocatòria i un cop finalitzada aquesta es vulguin mantenir les dades personals dels participants per ser utilitzades en procediments de contractació o per a la provisió d'altres llocs de treball no directament vinculats amb la convocatòria de referència. En aquest cas, es fa necessari comptar amb el consentiment de la persona interessada per al tractament de les seves dades personals més enllà del procés de selecció en què participa.

D'acord amb la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, us informem que les dades facilitades seran incloses en el fitxer automatitzat del Registre de documents i en la Base de dades d xxxxxxxx de l’Ajuntament per fer-ne el tractament informàtic. Així mateix, us informem de la possibilitat d'exercir els drets d'accés, de rectificació, de cancel·lació i d’oposició, en els termes inclosos a la legislació vigent, mitjançant un escrit que heu de presentar en el Registre de l’Ajuntament.

SÍ / NO autoritzo l’Ajuntament a fer ús de les dades personals facilitades en els processos selectius o procediments de contractació que consideri oportú, dins l'àmbit de l’Ajuntament, d’organismes autònoms dependents i de consorcis participats.

2.
Paràgraf per incloure a les sol·licituds per a la participació en concursos de provisió de processos de selecció de recursos humans

D'acord amb la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, us informem que les dades facilitades seran incloses en el fitxer automatitzat del Registre de documents i en la Base de dades d xxxxxxxx per fer-ne el tractament informàtic en el procés selectiu de referència i en tots els altres procediments de contractació que dins l'àmbit de l’Ajuntament, d’organismes autònoms dependents i de consorcis participats es considerin oportuns. 

Així mateix, us informem de la possibilitat d'exercir els drets d'accés, de rectificació, de cancel·lació i d’oposició, en els termes inclosos a la legislació vigent, mitjançant un escrit presentat en el Registre de l’Ajuntament.

En el cas que no desitgeu que les vostres dades personals formin part de la Base de dades d xxxxxxx de l’Ajuntament, marqueu amb una X l'espai següent (
3.
Paràgrafs per incloure al peu de formularis i/o sol·licituds on es recullin dades de caràcter personal

a) 
Paràgraf per incloure en els peus dels formularis en els quals es recullen dades personals per a la gestió d’activitats derivades de les funcions de l’Ajuntament en l’àmbit de les seves competències

D’acord amb la Llei 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, us informem que les dades facilitades s’inclouran en el fitxer automatitzat d XXXXXXXXXXXXXXXXX per fer-ne el tractament informàtic. Així mateix, us informem de la possibilitat d’exercir els drets d’accés, de rectificació, de cancel·lació i d’oposició, en els termes inclosos a la legislació vigent, mitjançant un escrit presentat a l’Ajuntament.

1. b) Paràgraf per incloure en les sol·licituds del Registre de documents de l’Ajuntament

D’acord amb la Llei 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, us informem que les dades facilitades s’inclouran en el fitxer automatitzat del Registre de documents de l’Ajuntament per al seu tractament informàtic.
2. c) Paràgraf per incloure en els peus dels formularis de recollida de dades per a la realització d’activitats organitzades per l’Ajuntament. Exemples: cursos de formació, jornades, etc.

D’acord amb la Llei 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, us informem que les dades facilitades s’inclouran en un fitxer automatitzat per fer-ne el tractament informàtic. Així mateix, us informem de la possibilitat d’exercir els drets d’accés, de rectificació, de cancel·lació i d’oposició, en els termes inclosos a la legislació vigent, mitjançant un escrit presentat en el Registre de l’Ajuntament.

Autoritzo a l’Ajuntament, en l’àmbit de les seves competències, a fer ús de les dades personals facilitades, com també per fer la tramesa d’informació general o específica que pugui ser del meu interès.

Aquest document ha estat cedit per la Diputació de Barcelona 


5. 

RESOLUCIÓ 

DOCUMENT DE FUNCIONS I D’OBLIGACIONS DE LES PERSONES RESPONSABLES DEL TRACTAMENT DE FITXERS AUTOMATITZATS QUE CONTENEN DADES DE CARÀCTER PERSONAL

L’article 9 del Reglament de mesures de seguretat disposa que la persona responsable del fitxer ha d’adoptar les mesures necessàries perquè el personal conegui les normes de seguretat que afecten l’exercici de les seves funcions, com també les conseqüències en què pugui incórrer en cas d’incompliment. 
Per tal de complir amb aquesta obligació cal dictar les instruccions d’obligat compliment per part de totes les persones encarregades de la gestió de fitxers aprovats per l’Ajuntament d xxxxxxxxx i sotmesos a la protecció de dades personals:

En compliment de les facultats que tinc atribuïdes per l’article 21, apartat 1, lletra s de la Llei 7/1985, de 2 d’abril, reguladora de les bases de règim local.

RESOLC:
Primer. Aprovar el document de funcions i d’obligacions de les persones responsables a l’Ajuntament del tractament de fitxers automatitzats que contenen dades de caràcter personal. 
INSTRUCCIONS D’OBLIGAT COMPLIMENT A OBSERVAR PER PART DE LES PERSONES ENCARREGADES DE LA GESTIÓ DE FITXERS, CREATS PER L’AJUNTAMENT, SOTMESOS A LA PROTECCIÓ DE DADES

( 
Les persones encarregades de la gestió de fitxers aprovats i sotmesos a la protecció de dades personals tindran els deures de:
· Secret professional: Durant el procés  de gestió de les dades s’ha de complir amb el deure de reserva total respecte a les dades personals que coneguin com a conseqüència d’intervenir en els seu tractament automatitzat. Aquest deure es manté una vegada extingida la relació que donava lloc al tractament de les dades (Article 10 LOPD).

· Reserva de dades: No divulgar ni utilitzar, directament o mitjançant terceres persones, les dades, els documents, les metodologies, les claus, els programes i la resta d’informació a què tinguin accés per raó de les seves funcions.

· Reserva d’informació confidencial: Quan per motius estrictament professionals i directament relacionats amb el lloc de treball, l’usuari/ària disposi d’informació  confidencial sota qualsevol tipus de suport, s’entendrà que la seva possessió és temporal amb obligació de secret i sense que això suposi cap dret de possessió o subtitularitat o còpia de la informació esmentada. 

( Custòdia. Les persones usuàries seran responsables de la custòdia, de manera diligent, dels identificadors, de les claus d’accés  i paraules de pas assignades per accedir als sistemes d’informació, per tal d’evitar que d’altres persones puguin suplantar la seva identitat i tractar dades personals de forma no autoritzada. Els números d’identificació i les claus d’accés assignats/ades a cada usuari/ària del sistema són personals i intransferibles, i la persona usuària n’és la única responsable de les conseqüències que es puguin derivar del mal ús, de la divulgació o de la pèrdua. 

( Comunicació d’incidències de seguretat: el personal encarregat de tractaments i les persones usuàries tenen l’obligació de comunicar, al més aviat possible, als responsables dels fitxers corresponents i al responsable de seguretat, qualsevol anomalia que afecti o pogués afectar la seguretat de les dades personals que tracten.

Especialment hauran de comunicar immediatament a la persona responsable del fitxer i a la responsable de seguretat qualsevol incidència de seguretat relativa als seus identificadors, claus d’accés o paraules de pas, a fi de prevenir accessos no autoritzats als sistemes d’informació.

( Responsabilitats per l’ús de dades personals: el personal encarregat dels tractaments i les persones usuàries seran responsables de la utilització lícita de les dades personals a les quals tinguin accés, especialment pel que fa a la qualitat de les dades i en la realització  de les comunicacions de dades personals a tercers, d’acord amb les finalitats legalment establertes per als tractaments. 

( 
Responsabilitats per l’ús dels sistemes d’informació: les persones usuàries seran responsables de la correcta utilització dels sistemes d’informació i, en general, de tots aquells recursos informàtics als quals tinguin accés per al tractament de dades personals. Així mateix, seran responsables de qualsevol alteració voluntària del seu normal funcionament.

Els sistemes informàtics, les xarxes i les estacions de treball emprades per al tractament de dades de caràcter personal són d’ús exclusiu per als serveis a prestar per part de l’Ajuntament d -----------.

La transmissió de dades de caràcter personal a través de xarxes de telecomunicacions s’efectuarà utilitzant qualsevol mecanisme que garanteixi que la informació no sigui intel·ligible  o manipulada per tercers.

És estrictament prohibit l’ús de programes informàtics sense la llicència corresponent, com també l’ús, la reproducció, la cessió, la transformació o la comunicació pública de qualsevol suport protegit per la propietat intel·lectual.

(  Responsabilitats disciplinàries: l’incompliment dels deures i de les obligacions, així com les responsabilitats que se’n puguin derivar, estaran sotmesos al que s’estableix sobre responsabilitat disciplinària en l’article 113 del Decret legislatiu 1/1997, de 31 d’octubre, pel qual s’aprova la refosa en un text únic dels preceptes de determinats textos legals vigents a Catalunya en matèria de funció pública, pel que fa al personal funcionari i, al que es preveu en l’article 54 de l’Estatut del treballador
Segon. Donar còpia d’aquest document a les persones usuàries de cada fitxer perquè tinguin coneixement de les normes de seguretat

L’alcalde/essa 

Xxxxxxxxxxxxxxxxx

-------------, xx d xxxxxxxxx de 20XX
