Zarzadzenie nr . b\ 112024
Prezydenta Miasta Wioctawek

z dnia 6 biwm\\& .2024r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Biura Ochrony Danych i Informacji
Niejawnych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 i 1572)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Biura Ochrony Danych i Informaciji
Niejawnych stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Inspektorowi Ochrony Danych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 190/2020 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 12
czerwca 2020 r. w sprawie nadania ,Regulaminu Organizacyjnego Biura Ochrony
Danych i Informacji Niejawnych”, zmienione zarzadzeniem nr 225/2023 Prezydenta
Miasta Wtoctawek z dnia 26 maja 2023r.

§ 4. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzgdzenie podlega podaniu do publicznej wiadomosci poprzez ogtoszenie
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Wioctawek.
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UZASADNIENIE

Wydanie niniejszego zarzadzenia realizuje zapis §20 ust 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek wprowadzonego zarzgdzeniem nr
366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek.




N
Zatacznik do zarzadzenia an'i illli}.12024
Prezydenta Miasta Wtoctawek
z dnia .b uﬁh/s?M\g 02y,

Regulamin Organizacyjny Biura Ochrony Danych i Informacji Niejawnych

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Biura Ochrony Danych i Informacji Niejawnych,
zwany dalej Regulaminem, okresla:

1) funkcjonalne nazwy stanowisk pracy w Biurze;

2) podlegtos¢ stuzbowag poszczegolnych stanowisk pracy w Biurze;

3) szczegotowy wykaz zadan oraz ich podziat pomiedzy poszczegdlne
stanowiska pracy w Biurze.

§ 2. Uzyte w Regulaminie okreslenia i skroty oznaczaja:

1) Miasto — Gmine Miasto Wioctawek bedacg miastem na prawach powiatu;

2) Prezydent — Prezydenta Miasta Wioctawek;

3) Zastepca Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Wioctawek;

4) Urzad — Urzad Miasta Wioctawek;

5) Biuro — Biuro Ochrony Danych i Informacji Niejawnych;

6) komorki organizacyjne Urzedu — jednostki organizacyjne, o ktérych mowa
w § 4 pkt 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek,
stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta
Wioctawek z dnia 27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek;

7) kierujgcy komorkami organizacyjnymi — osoby, o ktérych mowa w § 4 pkt 2
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek, stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioclawek.

Rozdziat 2
Struktura organizacyjna Biura

§ 3. Biurem kieruje Inspektor Ochrony Danych, ktéremu podlega bezposrednio
w zakresie jego kompetencji stanowisko ds. obstugi Kancelarii Materiatéw
Niejawnych.

§ 4. Schemat organizacyjny Biura okresla zatgcznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Podziat zadan i kompetencji w ramach struktury organizacyjnej
Biura

§ 5. 1. Inspektor Ochrony Danych:
1) wykonuje zadania kierujgcego komaorka organizacyjng okreslone w § 24 ust.
1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Wioctawek stanowigcego
zatacznik do zarzadzenia nr 366/2024 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia
27 sierpnia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Wioctawek;



2) reprezentuje Biuro przed Prezydentem, Zastepcami Prezydenta, Skarbnikiem
Miasta Wioctawek, Sekretarzem Miasta Wioctawek, kierujacymi komodrkami
organizacyjnymi oraz na zewnagirz Urzedu;

3) podpisuje, z uwzglednieniem udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
dokumenty sporzadzone w Biurze, niezastrzezone do aprobaty Prezydenta;

4) zapewnia ciggtos¢ i odpowiednig jako$¢ wykonywania zadan przez
pracownikéw Biura, wtym: ustala plan urlopéw, zasady zastgpstw
i podejmuje dziatania w celu statego podnoszenia kwalifikacji podleglych
pracownikow;

5) zapewnia realizacjg zadan Biura w dziedzinie obronnosci panstwa w czasie
pokoju;

8) informuje Prezydenta, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE {ogolne rozporzadzenie o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1), zwanego dalej
Jrozporzadzeniem 2016/679", oraz innych przepiséw prawa Unii Europejskiej
i prawa krajowego o ochronie danych osobowych i doradza im w tej sprawie;

7) monitoruje przestrzeganie przepiséw rozporzadzenia 2016/679 oraz innych
przepisow prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego o ochronie danych
osobowych a takze przepisow wewngirznych obowigzujgcych w Urzedzie
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow,
dziatania zwigkszajgce swiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

8) udziela na zadanie zalecent co do oceny skutkéw dia ochrony danych oraz
monitoruje jej wykonanie zgodnie z art. 35 rozporzadzenia 2016/679;

9) wspolpracuje z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

10) peini funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 rozporzgdzenia 2016/679, oraz w stosownych przypadkach
prowadzi konsultacje we wszystkich innych sprawach;

11) prowadzi rejestr incydentdow polegajgcych na naruszeniu przepisow
o ochronie danych osobowych, wyjasnia okolicznosci powstania tych
incydentow oraz wnioskuje do Prezydenta o nakazanie przywrdcenia stanu
zgodnego z prawem w sposob okreslony we wniosku, a w przypadkach
wyczerpujgcych znamiona przestepstwa wnioskuje o ztoZzenie zawiadomienia
o popetnieniu przestepstwa do organu powotanego do Scigania przestepstw;

12) prowadzi ewidencje o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

13) prowadzi rejestr czynnosci przetwarzania danych osobowych;

14) w wspdipracy z kierujacymi komdrkami organizacyjnymi zapewnia ochrone
informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

15) zapewnia ochrong systemow teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne;

16) zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych;



17) kontroluje ochrone informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw
0 ochronie tych informaciji, w szczegolnosci przeprowadza okresowe kontrole
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentdw;

18) opracowuje i aktualizuje plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
z uwzglednieniem procedur w zakresie egzekwowania na terenie Urzedu
dodatkowych obostrzeh w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzoruje jego realizacje;

19) szkoli pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

20) prowadzi zwykle postepowania sprawdzajace oraz kontrolne postepowania
sprawdzajgce;

21) podejmuje dziatania w przypadku stwierdzenia naruszenia w Urzedzie
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

22) prowadzi aktualny wykaz oséb, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych w Urzedzie, oraz osdb, ktérym odmdwiono wydania
podwiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, a takze przekazuje dane
zawarte w tym wykazie odpowiednio do ABW lub SKW;

23) nadzoruje prace Kancelarii Materiatdw Nigjawnych;

24) prowadzi sprawy dotyczace ochrony i analizy oraz udostepniania do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej oswiadczen majgtkowych
skladanych Prezydentowi przez Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta
Wioctawek, Skarbnika Miasta Wioctawek, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, osoby zarzadzajgce i czlonkdw organu zarzadzajgcego
gminng osobg prawng, oraz osoby wydajgce decyzje administracyjine w
imieniu Prezydenta;

25) prowadzi sprawy wynikajgce z ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
0 ujawnieniu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow;

26) prowadzi sprawy dotyczgace ochrony i analizy o$wiadczen majgtkowych
sktadanych Prezydentowi przez inne osoby pemigce funkcje publiczne;

27) prowadzi sprawy dotyczace zakazéw zawartych w ustawie z dnia 21 sierpnia
1997r. 0 ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby
petnigce funkcje publiczne;

28) sprawuje kontrolg zarzadczg w Biurze;

29) wspétdziata z wlasciwymi jednostkami i komdrkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa w zakresie realizacji zadan obronnych powigzanych
Z przetwarzaniem informacji niejawnych;

30) nadzoruje zabezpieczenie posiadanych srodkow tacznosci, systemow
informatycznych oraz urzgdzen poligraficznych stuzacych do przetwarzania
informacji niejawnych w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

2. Stanowisko ds. obslugi Kancelarii Materialow Niejawnych:

1) w odniesieniu do materialdow podlegajacych rejestracji w Kancelarii
Materiatdw Niejawnych:
a) sprawuje bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentow,
b) udostepnia materialy osobom do tego uprawnionym,
¢) wydaje materialy osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniajg
odpowiednie warunki ich przechowywania,
d} egzekwuje zwrot wydanych materiatow,
e) zapewnia bezpieczenhstwo fizyczne informacji niejawnych;
2) rejestruje i oznacza materialty w Kancelarii Materiatow Niejawnych,




3) wykonuje czynnoséci zlecone przez Inspektora Ochrony Danych w zakresie
realizacji zadan jako Pemomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
dotyczacych:

a) organizowania i realizacji szkolen,
b) prowadzenia spraw zwigzanych ze skiadanymi Prezydentowi
o$wiadczeniami majatkowymi;

4) wykonuje czynnosci zlecone przez Inspektora Ochrony Danych w zakresie
realizacji zadan dotyczacych:

a) prowadzenia rejestru incydentdow polegajgcych na naruszeniu przepiséw
o ochronie danych osobowych,

b) prowadzenia ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych
0sobowych,

¢) prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych.




Zalacznik

do Regulaminu Organizacyjnego

Biura Ochrony Danych i Informacji
Niejawnych

Schemat organizacyjny Biura Ochrony Danych i Informacji Niejawnych

Prezydent Miasta Wioctawek

Inspektor Ochrony Danych

Stanowisko ds. obstugi Kancelarii Materiatow
Niejawnych




