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ANNEX 2 

PDPR01. Nomenament de càrrecs 

1. Objectiu 

Aquest procediment mostra els passos que s’hauran de seguir quan s’hagin de nomenar els 
càrrecs de responsabilitat relacionats amb la protecció de les dades de caràcter personal, els 
quals es recullen al Reglament Intern dels Sistemes d’Informació i tractament de dades de 
caràcter personal de l’Ajuntament de Cerdanyola del Vallès, així com els encarregats de 
substituir als primers en el cas que no puguin exercir les funcions que els hi hagin estat 
assignades. El procediment és igualment d’aplicació davant les modificacions i/o baixes que es 
puguin produir en aquests nomenaments. 

Els motius pels quals es procedirà al nomenament de càrrecs o a les seves modificacions i/o 
baixes poden ser: 

��Nomenament inicial. 

��Nomenament per decisió del consistori. 

El present procediment mostra l’operativa que haurà de seguir l’Ajuntament, respectant en tot 
moment els requisits que, en matèria de protecció de dades de caràcter personal, requereix la 
legislació vigent. 

2. Abast 

Resultat: Nomenament de càrrecs. 

Resultat: Personal autoritzat per accedir als Fitxers. 

Resultat: Permisos a les aplicacions i al Sistema Operatiu. 

Aquest procediment serà d’aplicació en tots aquells casos en què es produeixi una alta, una 
baixa o una modificació en els càrrecs i/o figures de responsabilitat referents a la protecció de 
dades. 

3. Definicions 

��Responsable dels Fitxers: Persona física o jurídica, de naturalesa pública o privada, o 
òrgan administratiu, que sol o conjuntament amb d’altres decideixi sobre la finalitat, contingut 
i ús del tractament. 
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��Encarregat del Tractament que es duu a terme a cada Servei (Cap de Servei): Persona 
física que, sol o conjuntament amb d’altres, tracti dades personals per compte del 
Responsable dels Fitxers. 

��Responsable de Seguretat: Persona o persones a les que el Responsable dels Fitxers ha 
assignat formalment la funció de coordinar i controlar les mesures de seguretat aplicables. 

��Administrador de Sistemes i de Bases de Dades: Persona o persones encarregades 
d’administrar les bases de dades corporatives així com de mantenir l’entorn operatiu dels 
Fitxers. 

4. Responsabilitats 

Responsable: Servei de Secretaria General i Serveis Jurídics. 

El Responsable dels Fitxers (en aquest cas, l’Alcalde de l’Ajuntament de Cerdanyola del Vallès) 
és l’encarregat d’assegurar que el nomenament es realitza segons les premisses exposades en 
el present procediment. 

5. Documents relacionats 

Antecedent: No aplica. 

Models associats: PDPR01-D1. Nomenament de càrrecs. 
PDPR12. Baixa de treballadors. 
PDPL13. Personal autoritzat per accedir als Fitxers1. 

                                                 
1 Plantilla automatitzada. 
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6. Desenvolupament 

 

Premeu PDPR01 Nomenament de càrrecs per veure la versió editable.�
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7. Especificacions 

Els càrrecs a nomenar i que es recullen al Reglament Intern dels Sistemes d’Informació i 
tractament de dades de caràcter personal són: 

��Encarregat del Tractament que es duu a terme a cada Servei (Cap de Servei). 

��Responsable de Seguretat. 

��Administrador de Sistemes i de Bases de Dades. 

Cadascun d’aquests càrrecs pot ser ostentat per una o més persones. 

La plantilla PDPR01-D1 Nomenament de càrrecs presenta un decret tipus de nomenament, baixa 
i modificació dels càrrecs de responsabilitat, així com dels seus substituts, en temes referents a 
la protecció de les dades de caràcter personal. L’esmentat decret contempla tres apartats: 

��Nomenament de càrrecs. 

��Nomenament de substituts dels càrrecs. 

��Baixa dels càrrecs nomenats o dels seus substituts. 

Al decret s’utilitzaran els apartats necessaris segons s’hagi de fer una alta, una baixa o una 
modificació de càrrecs: 

 

Alta de càrrecs Apartat 1 

Alta de substituts dels càrrecs Apartat 3 

Alta de càrrecs i dels seus substituts Apartat 1 i 3 

Baixa de càrrecs Apartat 1 i 4 

Baixa de substituts dels càrrecs Apartat 3 i 4 

Baixa de càrrecs i substituts Apartat 1, 3 i 4. 

 


