Zarzadzenie nr ...#/....\WIII2018
Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ..... O%%{MM ..... 2018 r.

zZmieniajgce zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego

Na podstawie § 26 zarzadzenia Nr 101/\W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wilkp. z dnia
29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa Wikp.
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 114/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 21 czerwca
2017 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego zmienionym zarzgdzeniem nr 57/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa
WIkp. z dnia 13 kwietnia 2018 r., wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Wyznaczony zarzgdzeniem prezydenta miasta inspektor ochrony danych, petnigcy jednoczes$nie
funkcje petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w zakresie kontroli i nadzoru oraz
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych i ustawy o ochronie danych osobowych podlega
bezposrednio Administratorowi - Prezydentowi Miasta. W pozostatym zakresie podlega dyrektorowi
wydziatu.”;

2) w § 9 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) inspektor ochrony danych (WZK IV).”

3) w § 11 ust. 7 otrzymuje brzmienie:
,7. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych wykonujgcy takze zadania inspektora ochrony
danych:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkdéw bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie
ryzyka,;

4) kontrolowanie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidenciji,
materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji prezydenta miasta, ,Planu
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Miasta Gorzowa Wilkp., w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego”, i nadzorowanie jego realizacji;

6) opracowanie dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informagji niejawnych lub ich utrata;

7) opracowanie Dokumentacji okreslajgcej sposob i tryb przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,poufne” w podlegtych komérkach organizacyjnych;

8) opracowanie Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” w podlegtych komérkach organizacyjnych oraz zakres i warunki
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

9) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

10) prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych;

11) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujgcego wytgcznie:

a) imie i nazwisko,
b) numer PESEL,



c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu koriczacego procedure, date jego wydania oraz numer,;

12) przekazywanie odpowiednio do ewidencji ABW lub SKW, danych oséb uprawnionych, na
podstawie przepiséw ustawy, do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
i wyzszej oraz ewidencje osob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu podwiadczenia bezpieczenstwa;

13) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami prawa (RODO, ustawg
o ochronie danych osobowych, oraz wewnetrznymi dokumentami: Polityka bezpieczenstwa
ochrony danych osobowych, w tym instrukcjg przetwarzania danych osobowych w
systemach informatycznych, procedurami i regulaminami) oraz doradzanie Administratorowi
w tym zakresie;

14)informowanie Administratora oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
0 spoczywajgcych na nich obowigzkach i doradzanie im w tym zakresie;

15) udzielanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania;

16) wspotpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych);

17) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 (RODO) oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach — art.39
ust. 1 pkt e (RODO — uprzednie konsultacje);

18) prowadzenie, w imieniu Administratora;

a) Ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie Miasta,

b) Rejestru czynnoséci przetwarzania,

c) Rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu
Administratora,

d) Rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

19) prowadzenie szkolen pracownikéw urzedu w zakresie ochrony danych osobowych.”
4) zatacznik nr 1 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
5) zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie jak zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

1 Zmienionego zarzadzeniem nr 178/W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 01 wrzesnia 2017 r.
nr 269/W/1/2017 Prezydenta Miasta z dnia 27 grudnia 2017 r., nr 12/W/1/2018 Prezydenta Miasta z dnia 26 stycznia 2018r.,
zarzgdzeniem nr 83/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 25 czerwca 2018r., zarzgdzeniem nr 168/W/1/2018
Prezydenta Miasta Gorzowa Wilkp. z dnia 30 sierpnia 2018r. oraz zarzadzeniem nr 180/W/I/2018 Prezydenta Miasta
Gorzowa Wlkp. z dnia 11 wrze$nia 2018 r.
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Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia nr ..

A wnirzots

Prezydenta Miasta Garzowa Wikp.
z dnia ... O: ..ﬁf(w.;fm..zms roku

Symbole klasyfikacyjne . Oznaczenie | | JszczegGlowienie
(o] w | w Lo Elasy s oo, | hasta klasyfikacyjnego
0 ZARZADZANIE GMINA
| JEJ REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0003 | Whnioski i interpelacje radnych A w tym rejestr odpowiedzi
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
tym ich rejestry;
0050 Zhior zarzagdzen, ogloszern i obwieszczen wojta (burmistrza, A :pr&:;ﬁcﬁﬁiﬁo;:rz'i;?m
prezydenta miasta)jako organu gminy badania zgodnoéci z prawem
przy klasach 0711
0051 Realizacja zarzadzer, ogloszen i obwieszczeri wojta (burmistrza, A
prezydenta miasta) jako organu gminy
0052 Upowaznienia oséb (podmiotéw) do dziatania w imieniu A pozostale upowaznienia przy
wojta(burmistrza, prezydenta miasta)jako organu gminy klasie 077
Podziat terytorialny, organizacja, zarzadzanie
01 jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole.
012 Organizacja gminy
dolyczy migdzy innymi
statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, ich zmian,
o
0121 Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja urzgdow obstugujacych A Qgéﬁ}i:‘é,?.ﬁ"é?sﬁ?aéﬁ do
organy gminy. kontaktu, szczegdlowych
regulacji wewnetrznych w
sferze organizacyjnej,
nadawania numeru NIP,
REGON.
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczos¢
06 i analizy dotyczace dzialalnosci gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych
jekly, tekst ostateczny,
061 Strategie A E:)?Jf-\espzn:ensciz&. e
dokumentacja z uzgodnieri
063 Planowanie
0632 | Planowanie w komdrkach organizacyjnych BE5
064 Sprawozdawczosé
0644 | Meldunki i raporty sytuacyjne BE5S
ZARZADZANIE URZEDAMI
1 OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY
| ZWIAZKI GMINNE
13 Informatyzacja
Dotyczy spraw wtaman do
systeméw i zlego uzylkowania
135 Bezpieczenstwo systemoéw teleinformatycznych BE10 | (notatki, protokoly,
korespondencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wyjasnienia, interpelacje, opinie, akty prawne dotyczgce
140 zagadnien z zakresu ochrony i udostepniania informacji A
ustawowo chronionych oraz informacji publicznej




141

Informacje niejawne

Organizacja systemu ochrony systemu ochrony informacji niejawnych

absluga kancelaryjna przy
klasach

1410 | oraz wykazu tych informacji dla poszczegdinych klauzul A 1620-1623, akla postepowar
sprawdzajgcych przy klasie
218
Biezgce dziatania podejmowane w
1411 zakresie ochrony informacji nigjawnych BEIY
1412 | Udostepnianie informaciji niejawnych BE10
142 Ochrona danych osobowych BE10
143 Informacja publiczna
1431 Udostepnianie informacji publicznej BE5
151 Skargi | wnioski
1510 Skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio (w tym na jednostki podlegte) A w tym ich rejestr
152 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
161 Obstuga kancelaryjna,
1610 Urzgdzenia do rejestracji | monitorowania B5
1611 Opracowywanie lub wdrazanie wzoréw formularzy oraz ich wykazy A
przy czym zaméwienia i
1612 Ewidencja drukéw $cistego zarachowania B10 realizacja zaméwien przy
klasie 2601
zarachowania przy czym
1613 Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow A zaméwienia i realizacja
zamowien przy klasie 2601
Przekazywanie dokumentacji spraw niezakoriczonych migdzy
1614 komaérkami i jednostkami organizacyjnymi w zwigzku ze zmianami A
organizacyjnymi
162 Obstuga kancelaryjna dokumentacji zawierajacej
informacije niejawne
1620 Rejestr teczek (rejestr klas koricowych) A
1621 D_zi_ennikllkc.)respondencyjne dla dokumentacji o réznych klauzulach BE50
niejawnosci
1622 Dziennik wykonanej dokumentacji B10
Przekazywanie dokumentagji spraw niezakonczonych zawierajgcej
1623 informacje niejawne miedzy komarkami i jednostkami organizacyjnymi A
w zwigzku ze zmianami organizacyjnymi
163 Archiwum zakladowe
przy czym sposéb prowadzenia
ewidencji uregulowano w
1630 | Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym A instrukcji o organizacji i
zakresie dziatania archiwum
zakladowego
1631 | Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych A
1632 | Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej A
1633 | Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym B5
w lym wydawanie
1634 | Kwerendy archiwalne w dokumentacji w archiwum zakiadowym BE5 za$wiadczen, odpisow,
uwierzytelnionych kopii
1635 | Skontrum dokumentacji w archiwum zaktadowym A
1636 | Profilaktyka i konserwacja dokumentacji w archiwum zakfadowym BE10
Doradzanie komérkom organizacyjnym w zakresie postepowania z
1637 3 . . . - BES
dokumentacjg oraz ustalanie terminéw przejgcia dokumentagji
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji
zadan
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
170 zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania A
ryzyka dla realizacji zadan
171 Kontrole
1710 | Kontrole zewnetrzne w podmiotach A




1711 | Kontrole przeprowadzane przez podmioty w jednostkach im podlegtych A
1712 | Kontrole wewnetrzne w podmiocie A
Udziat podmiotéw w kontrolach przeprowadzonych przez inne organy
1713 ; % ; : BE10
lub jednostki organizacyjne
1714 | Ksigzki kontroli BES
173 Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan A
SPRAWY KADROWE | ADMINISTRACYJNE
PROWADZONE PRZEZ GMINE | JEJ
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
21 pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu
organow gminy i kierownikéw podmiotéw
212 Obstuga zatrudnienia
w tlym zakoriczenie stosunku
pracy; akta dotyczace
2121 | Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedu B5 konkretnych pracownikéw
odklada sig do akt osobowych
danego pracownika
213 Opiniowanie i ocenianie osob zatrudnionych
przy czym aklta do!yc;q_ce
2130 | Opiniowanie i ocenianie pracownikéw urzedu BEE | o Pkt
osobowych danego pracownika
przy czym akla dolyczace
2131 | Opiniowanie i ocenianie kierownictw jednostek podleglych BE5 'r‘.f:ik;:tsﬂﬁ,hi%agg‘;ﬂ{mw
osobowych danego pracownika
214 Staze, wolontariat, praktyki BE10
2140 | Staze zawodowe BE10
2141 | Wolontariat BE10
2142 | Praktyki BE10
218 Dostep 0s6b zatrudnionych do informacji chronionych BE20 | mieday innymi akia
przepisami prawa postgpowan sprawdzajacych
23 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
pracy
234 Czas pracy
2342 | Rozliczenia czasu pracy B5
2343 | Delegacje stuzbowe B3 w tym ich ewidencja
Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
24 zatr}Jdnionych, sprawy socjalno- h, sprawy
socjalnobytowe oraz ubezpieczenia spoteczne
i opieka zdrowotna
240 Szkolenie i doskonalenie zawodowe osdéb zatrudnionych
2401 | Sluzba przygotowawcza BE10
2402 Szkolenia organizowane we wiasnym zakresie dla osdb zatrudnionych BE{Q | W Wm przy pomocy jednostek
w podmiotach zewnelrznych
sludia, szkolenia, specjalizacje,
_aplik_acie nrg_anizowane przez
2403 | Doksztalcanie pracownikéw B5 far;reumlg#:,iﬁf:p?:éb
dokumentéw ukonczenia
odklada sie do akt osobowych
26 Gospodarka materiatlowa
263 Transport, lacznosé, infrastruktura informatyczna i
telekomunikacyjna
zlecenia, umowy o
2633 | Uzywanie obcych $rodkéw transportowych B5 wykorzystywaniu prywatnych
samochodéw
27 Zamoéwienia publiczne
271 Dokumentacja zamdwien publicznych B5




FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDOW |
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY
30 Planowanie i realizacja budzetu
Wyjasnianie, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
300 = e A N A
zagadnien z zakresu planowania i realizacji budzetu.
301 Wieloletnia prognoza finansowa A
302 Planowanie budzetu gminy
miedzy innymi materialy,
3020 | Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5 projekty, korespondencja,
uzgodnienia
3021 | Budzet gminy i jego zmiany A
3022 | Opiniowanie budzetu przez Regionalng lzbe Obrachunkowg A
3026 | Budzety komorek organizacyjnych BE10
3030 | Uklad wykonawczy budzetu gminy A
3032 | Rozliczanie dochodéw, wydatkow, subwencji i dotacji B5 w tym z urzedami skarbowymi
Ewidencjonowanie dochoddéw, wykorzystania §rodkéw, dotacji i
HiEa subwencji B3
jezeli sprawozdania czgstkowe
w danym roku sg zgodne co do
zakresu i roc_izai_u dar_\ych ze
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu Bl | e
akta spraw w zakresie
sprawozdawczo$ci czgstkowe]
zakwalifikowac do kategorii BS
3035 | Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu A
3040 | Finansowanie dziatalno$ci urzedéw i jednostek organizacyjnych gminy B5
WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE
| OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
53 Sprawy spoteczne i obywatelskie
531 Sprawy spoleczne
5310 | Zgromadzenia i imprezy masowe BES5
55 Bezpieczenstwo ludnosci, sprawy wojskowe
i obronne
550 Wyjasénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace A
bezpieczenstwa ludnosci, spraw wojskowych i obronnych
551 Komisja bezpieczenstwa i porzgdku zadanle tylko powiatu
zadanie tylko dia powialu
5510 | Organizacja Komisji bezpieczenstwa i porzadku A ‘:;‘myp\f;iﬂf‘;r'gwame o
prac, regulaminy
5511 | Posiedzenie Komisji bezpieczenistwa i porzadku A zadanie lylko dla powiatu
552 Bezpieczenstwo ludnosci
Zapewnienie bezpieczenstwa mieszkaricom gminy i osobom
5520 3 : ; BES
przebywajgcym czasowo na terenie gminy
5529 ?f\rl:t;z}ér:ﬁﬁia{anie z organizacjami zajmujgacymi sie niesieniem pomoc BE5 miedzy innymi WOPR, GOPR
553 Zarzgdzanie kryzysowe
5530 | Prace Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego A




Planowanie i prognozowanie dziatari w wypadku wystapienia zagrozen

858 miejscowych oraz ich analizowanie i
5533 | Planowanie i organizowanie systeméw ostrzegania ludnosci A
5534 | Organizacja tacznosci alarmowej BE10
5535 Zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych A
i kryzysowych
554 Ochrona przeciwpozarowa i przeciwpowodziowa
5544 Planowanie zabezpieczenia gminy przed powodzig oraz analizowanie A
zagrozenia
5545 | Akcje przeciwpowodziowe BE10
555 Obrona cywilna
5550 | Plany obrony cywilnej A
5551 Opracowanie i uzgadnianie plandw dzialania w zakresie obrony A
cywilnej
5552 | Organizacja formacji obronnych A
5554 | Organizacja ewakuacji ludnoéci B10
5555 | Zaopatrzenie ludnosci i zakiadow pracy w sprzet obronny B10
5557 | Popularyzacja obrony cywilnej oraz szkolenia w tym zakresie A
556 Sprawy obronne
5560 | Planowanie w zakresie spraw obronnych A
5561 | Organizowanie systemu kierowania obronnoécia B10
5562 Przygotowanie publicznej i niepubliczne] sluzby zdrowia na potrzeby B10
obronne
5563 Przygotowanie obiektéw i drég o znaczeniu obronnym na potrzeby B10
obronne panstwa
5564 | Organizacja jednostek zmilitaryzowanych B10
Nakiadanie obowigzku $wiadczer osobistych na rzecz obronnosci i ich
5565 ; B10
wykonywanie
5566 Przeznaczanie nieruchomosci i rzeczy ruchomych na rzecz obronnosci B10
oraz wykonywanie tych $wiadczen
5568 Realizacja zawadan na rzecz wojsk sojuszniczych wynikajgcych z B10
obowigzkow panstwa - gospodarza (HNS)
557 Sprawy wojskowe oraz z zakresu kwalifikacji
5573 Reklamowanie oséb od obowigzku petnienie czynnej stuzby wojskowej B10
w czasie ogloszenia mobilizacji | w czasie wojny
KSZTALTOWANIE | OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI, GEODEZJA
| KARTOGRAFIA ORAZ PLANOWANIE
PRZESTRZENNE, BUDWNICTWO |
GOSPODAROWANIE NIERUCHOMOSCIAMI
67 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz
sprawy budownictwa
672 Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne
w tym informacje,
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