Zarzadzenie Nr 59/16
Starosty Stargardzkiego
z dnia 14 czerwca 2016 r.

w sprawie Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Na podstawie § 16 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim uchwalonego uchwatg Nr XX V1/354/13
Rady Powiatu w Stargardzie Szczeciniskim z dnia 30 stycznia 2013 r., zmienionego
uchwatg Nr XXV1/368/13 z dnia 27 lutego 2013 r. oraz uchwatg Nr 1/25/14 Rady
Powiatu Stargardzkiego z dnia 5 grudnia 2014 r., zatwierdzam Wewnetrzny
Regulamin Organizacyjny Wydzialu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Starostwa
Powiatowego w Stargardzie w nastepujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.1. Wydzial Zarzadzania Bezpieczefistwem realizuje zadania na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie.

2. Zadania wynikajace z Wewngtrznego Regulaminu Organizacyjnego, zwanego
dalej regulaminem, Wydziat Zarzadzania Bezpieczenistwem wykonuje na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

3. Wydziat oznaczony jest w schemacie organizacyjnym Starostwa Powiatowego
symbolem — CB.

4. Wydzial podporzadkowany jest Czlonkowi Zarzadu ( TC ).

5. Wydzialem kieruje dyrektor.

§ 2. Niniejszy regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng wydziahu,
2) zadania wydzialu,
3) zadania, kompetencje oraz podzial zadan na poszczeg6lne stanowiska pracy,
4) zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania,
5) zasady zastgpstw pracownikéw wydziatu,

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Zarzadzania Bezpieczenstwem,
2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydzialu Zarzadzania
Bezpieczenstwem,
3) Staroscie —nalezy przez to rozumieé Staroste Stargardzkiego.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 4. W wydziale tworzy si¢ nastgpujace stanowiska pracy, ktore przy zatatwianiu
spraw postuguja sig¢ nizej okreslonymi symbolami:
1) dyrektor — CB.1,
2) z-cadyrektora— CB.2,
3) administrator bezpieczenstwa informacji — CB.3,
4) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego — CB.4,
5) stanowisko ds. obrony cywilnej — CB.5.

Rozdzial 3
Zadania Wydzialu

§ 5. Do zadan wydzialu nalezy w szczegolnosci:

1)
a)

b)

2)

z zakresu ustawy o samorzqdzie powiatowym :

koordynowanie wspdlpracy powiatowych stuzb, inspekcji i strazy
w realizacji zadan 2z zakresu bezpieczefistwa obywateli i porzadku
publicznego oraz zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia
ludzi oraz $rodowiska,

dokonywanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogloszeniem lub odwolaniem przez
Staroste Stargardzkiego pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,
organizowanie pracy Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku w celu stworzenia
warunkow zwierzchnictwa Starosty nad powiatowymi stuzbami, inspekcjami
i strazami,

z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktoérych sa
przetwarzane informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w
szczegolnosel szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, w szczegbélnoéei okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatléw i obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkoler w zakresie ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,



h) prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub pelnigcych shuzbg
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osdéb,
ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczeristwa lub je cofnigto,

3) <z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych:

a) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych w Starostwie Powiatowym,

b) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych
w Starostwie,

¢) wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

d) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych
przetwarzane sa dane osobowe oraz nadzér nad kontrolg przebywajacych w
nim osob,

e) nadzér nad naprawami i likwidacjg urzadzen komputerowych na ktérych
zapisywane sg dane osobowe,

f) zarzadzanie hastami  uzytkownikéw, systemami antywirusowymi
i ich procedurami,

g) nadzorowanie shuzb informatycznych pod wzgledem skutecznosci
zastosowanych srodkéw fizycznych, sprzetowych i programowych majacych
na celu zachowanie poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci danych
osobowych.

h) nadzoru nad przygotowywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci.

i) nadzoru nad prawidlows archiwizacjg oraz usuwaniem danych osobowych,

j) przeciwdzialanie dostepnosdci oséb niepowotanych do systemu, w kiérych
przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dzialan
w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,

k) zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

) prowadzenie rejestru zgloszonych zbioréw do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

m) opracowywanie systemu szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony
danych oraz ich nadzorowanie,

n) dostosowanie przepiséw dotyczacych administrowania bezpieczenistwem
informacji do Rozporzadzenia UE nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
o ochronie danych osobowych

4) z zakresu ustawy o zarzqdzaniu kryzysowym:

a) zapewnienie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
powiatu,

b) koordynowanie wspodldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych
administracji samorzgdowej i kierowania ich dzialaniami w przypadku klgsk
zywiolowych i innych nadzwyczajnych zdarzen,

c) opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planéw: zarzadzania
kryzysowego i operacyjnego ochrony przed powodzig,



d)

g)

h)

6)

przygotowywanie, na podstawie analizy zagrozen w poszczegOlnych
gminach, wytycznych Starosty Stargardzkiego do gminnych planow
zarzadzania kryzysowego,

opiniowanie oraz przedkiadanie do zatwierdzenia Staroscie Stargardzkiemu
gminnych planéw zarzadzania kryzysowego,

przygotowywanie projektow wnioskow do Wojewody
Zachodniopomorskiego w przypadku wystapienia zagrozen o charakterze
terrorystycznym,

przygotowywanie projektéw wnioskow do Wojewody

Zachodniopomorskiego w przypadku planowania uzycia pododdziatow lub
oddzialéw Sit Zbrojnych RP do wykonywania zadan z zakresu zarzgdzania
kryzysowego oraz zwigzanych z zapobiezeniem skutkom klgski zywiotowej
lub ich usunigciem,

realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej Paristwa oraz przekazywania informacji o wprowadzeniu, zmianie
lub odwotaniu okreslonego stopnia alarmowego,

organizowanie i prowadzenia szkoleh, ¢éwiczen i treningébw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

z zakresu ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP:

opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 wojny,
opracowywanie planu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne w powiatu,

planowanie i wnioskowanie o nakladanie obowiazku $wiadczen osobistych
i rzeczowych w zakresie ustalonym ustawa o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

organizowanie, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
opracowywanie zalozen akcji kurierskiej w powiecie,

reklamowanie, w okreslonym zakresie, os6b od pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

planowanie wsparcia przez organy administracji samorzadowej realizacji zadan Sit
Zbrojnych RP / HNS /,

organizowanie i prowadzenie szkolef obronnych,

wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia
i unieszkodliwienia materialtéw wybuchowych i innych przedmiotow
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,

z zakresu ustawy o powszechnym obowiqzku obrony RP i rozporzgdzenia
Rady Ministrow w sprawie szczegolowego zakresu dzialania Szefa OC Kraju,
szefow OC wajewddztw, powiatow i gmin :

opracowanie i uzgadnianie z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania
Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego planu obrony
cywilnej powiatu,



b) uzgadnianie planéw obrony cywilnej Gmin,

¢) opracowanie 1 uzgadnianie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego, powiatowego
planu  ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych,

d) tworzenie i przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej,

e) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu,

f) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

g) opiniowanie aktéw prawa miejscowego w zakresie obrony cywilnej i majacych
wplyw na realizacje zadan obrony cywilnej,

7) z zakresu ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju:

a) monitoring i analiza dostepnych srodkéw z funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na
finansowanie zadan z zakresu wiasciwosci Wydzialu oraz koordynowanych
przez Wydzial powiatowych stuzb, inspekgji 1 strazy,

b) skladanie informacji do Wydzialu Planowania i Rozwoju o mozliwosci
pozyskiwania §rodkéw na zadania programowe Powiatu.

Rozdzial 4
Podzial zadan na poszcezegdlne stanowiska pracy

§ 6. Do obowigzkéw wszystkich pracownikow wydzialu nalezy

w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7
8)

9)

przestrzeganie przepisow prawa, w szczegélnosei aktow prawnych regulujacych
zadania samorzadu powiatowego,

rzetelne, bezstronne, sprawne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,
sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

state podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie
oraz aktywne uczestnictwo w réznego rodzaju formach doskonalenia
zawodowego,

wlasciwe wykorzystywanie czasu pracy oraz przestrzeganie regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i dyscypliny pracy, zasad wspélzycia spolecznego,
przepisow BHP i p.poz.,

przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,

dbanie o dobro Starostwa Powiatowego i ochrona jego mienia,

wykazywanie wlasciwego stosunku do interesantdw, przetoZonych
1 wspotpracownikow,

godne zachowywanie si¢ w pracy i poza nis,



10) wstrzymywanie sie od wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby
w sprzecznosci z obowigzkami albo moglyby wywolywac podejrzenie
o stronniczosc lub interesownosc,

11) znajomos¢ struktury organizacyjnej Powiatu i Starostwa Powiatowego,

12) znajomos¢ przepiséw regulujacych zadania realizowane przez wydzial,

13) znajomosé¢ przepisow w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku.

§ 7. Uprawnienia pracownika okre$la Kodeks pracy oraz inne akty prawne
dotyczace pracy obowigzujace w Starostwie Powiatowym.

§ 8. Wszyscy pracownicy ponosza odpowiedzialnos¢ w zakresie zadan
powierzonych regulaminem oraz odrgbnymi pelnomocnictwami i upowaznieniami:

1) stuzbowa — za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie oraz za zaniechanie
wykonania powierzonych mu obowigzkéw,

2) materialng — za szkody wynikte z powodu niewykonania lub nienalezytego
wykonania oraz za zaniechanie wykonania powierzonych mu obowigzkow,

3) materialng i karng — za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
prawa, ktore jest Scigane w  trybie postgpowania  karnego
i administracyjnego.

§ 9. 1. Dyrektor uczestniczy w procesie kontroli zarzadczej 1 zapewnia
osiggnigcie jej celu na szczeblu kierowanego wydziatu.
2. Dyrektor kieruje wydzialem poprzez:

1) organizowanie, koordynowanie i sprawowanie kontroli funkcjonalnej
wszystkich zadan realizowanych przez podleglych pracownikow,

2) zapewnienie terminowego i prawidlowego wykonania zadan,

3) biezgca znajomo$é stopnia zaawansowania prac realizowanych przez
poszczegoblnych pracownikow,

4) udzielanie pomocy pracownikom w rozwigzywaniu problemow
pojawiajacych sig w toku wykonywanych zadan,

5) biezace informowanie przetozonego o istotnych problemach wydziatu,

6) przegladanie, rozdzielanie i zalatwianie korespondencji wplywajacej
do wydziatu,

7) wnioskowanie do Starosty w sprawach wynagrodzen, nagrod, kar,
planéw urlopu dla podleglych pracownikéw i innych spraw ze stosunku
pracy,

8) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podleglych pracownikow oraz
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

10) prowadzenie uzgodnien w zakresie obsady Powiatowej Komisji Lekarskiej
oraz obshugi kwalifikacji wojskowej,

11) wykonywanie obowigzkéw Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

6



12) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow miedzy
innymi Statutu Powiatu, Regulaminu organizacyjnego Starostwa,
Regulaminu pracy, przepisow bhp i p.poz.

3. Dyrektor realizuje przy pomocy pracownikéw kierowanego wydziatu

zadania z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych, obrony

cywilngj i  bezpieczenstwa  publicznego,  zarzgdzania  ruchem,
administrowania bezpieczenstwem informacji, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem,
planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie
powiatu,

2) dokonywanie oceny stanu zabezpieczenia przeciwpowodziowego oraz
wykonywania czynnosci zwigzanych z ogloszeniem lub odwolaniem przez
Staroste Stargardzkiego pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

3) koordynowanie wspoldziatania wszystkich powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy w przypadku zdarzen nadzwyczajnych,

4) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem oraz koordynowaniem przez
Staroste Stargardzkiego dzialan na rzecz poprawy stanu bezpieczenstwa
i porzadku publicznego, w tym ,Powiatowego programu zapobiegania
przestepczoscei oraz ochrony obywateli i porzadku publicznego™ i rzadowego
programu ograniczania przestepczosci i aspolecznych zachowan ,.Razem
bezpieczniej”,

6) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz przekazywania informacji o wprowadzeniu, zmianie
lub odwolaniu okreslonego stopnia alarmowego,

7) przygotowanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na obszarze powiatu,

8) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

9) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

10) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych i obrony cywilngj wykonywanych w powiecie oraz koordynowanie
planowania i realizacji tych zadan w zakresie ustalonym przepisami,

11) organizowanie, przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

12) opracowywanie zalozeri i prowadzenie akgji kurierskiej w powiecie,

13)organizowanie i1 prowadzenie szkolen, éwiczen i treningdéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

14)nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych w Starostwie Powiatowym,

15)przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych
w Starostwie,

16)wydawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,



17)nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w  ktérych
przetwarzane sa dane osobowe oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w
nim osob,

18)nadz6r nad naprawami i likwidacja urzadzen komputerowych na ktorych
zapisywane sg dane osobowe,

19)zarzadzanie  hastami  uzytkownikéw, systemami antywirusowymi
i ich procedurami,

20)nadzorowanie shuzb informatycznych pod wazglgdem skutecznosci
zastosowanych $rodkéw fizycznych, sprzetowych i programowych majacych
na celu zachowanie poufnodci, integralnosci 1 rozliczalnosei danych
osobowych.

21)nadzoru nad przygotowywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

22)nadzoru nad prawidlowg archiwizacja oraz usuwaniem danych osobowych,

23) przeciwdziatanie dostgpnosci oséb niepowotanych do systemu, w ktérych
przetwarzane sg dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dzialan
w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,

24)zglaszanie zbiordéw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

25)prowadzenie rejestru zgloszonych zbioréw do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

26) opracowywanie systemu szkoleni z zakresu przepisow dotyczacych ochrony
danych oraz ich nadzorowanie,

27)dostosowanie  zakresu  czynnodci  dotyczgcych — administrowania
bezpieczefistwem informacji do Rozporzadzenia UE nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. o ochronie danych osobowych.

4. Dyrektor wspoldziata:

1) z powiatowymi stuzbami, inspekcjami, jednostkami organizacyjnymi
Powiatu i komérkami organizacyjnymi Starostwa Powiatowego w zakresie
zadan realizowanych przez Wydzial, a w szczegdlnosci w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego 1 zarzadzania
bezpieczenstwem,

2)z  Wydzialem  Bezpieczehistwa 1  Zarzadzania  Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewodzkiego w zakresie realizacji zadan
obronnych, obrony cywilnej i w sytuacjach kryzysowych,

3) z Gminnymi Centrami Zarzadzania Kryzysowego w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z sytuacjami kryzysowymi.

5. Dyrektor wykonuje inne zadania i czynnoéci przewidziane przepisami prawa
oraz wynikajgce z polecent lub upowaznien Starosty Stargardzkiego lub Zarzadu
Powiatu, a w szczegblnosci w zakresie spraw obronnych i zarzadzania
bezpieczenstwem.

6. Podczas nieobecnosci dyrektora wydzialu jego obowigzki wykonuje z-ca
dyrektora CB.2 a pod jego nieobecnos¢ pracownik na stanowisku administratora

bezpieczenstwa informacji CB.3.

§ 10.1 Do obowigzkéw z-cy dyrektora CB. 2 nalezy:



1) wykonywanie zadan nalezacych do dyrektora okreslonych w § 9 regulaminu
w czasie nicobecnosci dyrektora w pracy,

2) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania powiatu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowania i wykorzystania publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne w powiatu,

4) opracowywanie dokumentacji 1 organizowanie systemu stalych dyzurow
W powiecie,

5) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie spraw  zwigzanych
z przygotowaniem stanowiska kierowania Starosty,

6) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

7) planowanie wsparcia przez organy administracji samorzadowej realizacji zadan Sit
Zbrojnych RP w ramach HNS,

8) opracowywanie zatozen akcji kurierskiej w powiecie,

9) prowadzenie spraw dotyczacych szkolenia obronnego, w tym:

a) przygotowywanie programu i planu szkolenia,
b) organizowanie szkolenia obronnego,

10) wykonywanie innych czynnosci, zleconych przez dyrektora zwigzanych
z funkcjonowaniem wydziatu.

2. Podczas nieobecnosei z-cy dyrektora CB.2 jego obowigzki wykonuje
pracownik na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego CB. 4 a pod jego
nieobecnos¢ pracownik na stanowisku ds. obrony cywilnej CB. 5.

§ 11.1 Do obowigzkéw administratora bezpieczenstwa informacji. 2 nalezy:

1) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych
osobowych w Starostwie Powiatowym,

2) przeprowadzanie okresowych kontroli bezpieczenstwa danych osobowych
w Starostwie,

3) wydawanie upowaznieni do przetwarzania danych osobowych oraz ich
ewidencjonowanie,

4) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w  ktérych
przetwarzane sa dane osobowe oraz nadzér nad kontrolg przebywajgcych w
nim osob,

5) nadzoér nad naprawami i likwidacja urzadzen komputerowych na ktérych
zapisywane sg dane osobowe,

6) zarzadzanie hastami  uzytkownikéw, systemami antywirusowymi
i ich procedurami,

7) nadzorowanie shizb informatycznych pod wzgledem skutecznosei
zastosowanych $rodkéw fizycznych, sprzetowych i programowych majgeych
na celu zachowanie poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci danych
osobowych.

8) nadzoru nad przygotowywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem
oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

9) nadzoru nad prawidtows archiwizacja oraz usuwaniem danych osobowych,

10) przeciwdziatanie dostepnosci oséb niepowotanych do systemu, w ktérych
przetwarzane sa dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich dziatan
w przypadku wykrycia naruszen zabezpieczen,
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11) zglaszanie zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

12) prowadzenie rejestru zgloszonych zbioréw do rejestracji Generalnemu
Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

13) opracowywanie systemu szkolen z zakresu przepiséw dotyczacych ochrony
danych oraz ich nadzorowanie,

14) dostosowanie ~ zakresu  czynnosci  dotyczacych — administrowania
bezpieczenstwem informacji do Rozporzadzenia UE nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. o ochronie danych osobowych,

2. Podczas nieobecnosci administratora bezpieczenstwa informacji CB.3 jego
obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. obrony cywilnej
CB.5, a pod jego nieobecno$é pracownik na stanowisku ds. zarzgdzania
kryzysowego CB. 4,

§12.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. zarzadzania kryzysowego CB. 4 nalezy:
1) prowadzenie dziennika zdarzen Powiatowego Centrum Zarzadzania

Kryzysowego, a w nim:

a) zapisywanie danych z oceny wystepujgcych zagrozen,

b) zapisywanie danych z monitoringu, analizy i prognozowania rozwoju
zagrozen,

¢) rejestracja informacji dotyczacych aktualnego stanu bezpieczenstwa
przekazywanych Wojewodzkiemu 1 Powiatowemu Zespolowi
Zarzadzania Kryzysowego, rejestrowanie informacji otrzymanych od
Gminnych Zespolow Zarzadzania Kryzysowego,

d) zapisywanie informacji nt. oceny stanu zabezpieczenia
przeciwpowodziowego.

2) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywanie i aktualizowanie powiatowych planow: zarzgdzania
kryzysowego, ewakuacji/przyjgcia ludnosci II stopnia, operacyjnego
ochrony przed powodzia,

b) przygotowywanie, na podstawie analizy zagrozen w poszczegolnych
gminach, projektu wytycznych Starosty Stargardzkiego do gminnych
planow zarzgdzania kryzysowego,

c) opiniowanie oraz przygotowanie do przedltozenia Staroscie
Stargardzkiemu, do zatwierdzenia, gminnych planéw zarzadzania
kryzysowego,

d) przygotowywanie projektow  wnioskéw do Wojewody
Zachodniopomorskiego w przypadku wystgpienia zagrozen
o charakterze terrorystycznym,

e) przygotowywanie projektéw wnioskdéw do Wojewody
Zachodniopomorskiego ~w  przypadku  planowania  uzycia
pododdziatéw lub oddzialéw Sit Zbrojnych RP do wykonywania
zadafi 7z zakresu zarzgdzania kryzysowego oraz zwigzanych
z zapohiezeniem skutkom kleski zywiolowej lub ich usunigciem,
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3)

4)

3)
6)

2

wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia
i unieszkodliwienia materialow wybuchowych i innych przedmiotéw
niebezpiecznych pochodzenia wojskowego,
planowanie i organizowanie szkolenia i éwiczen z zakresu zarzadzania
kryzysowego,
dokumentowanie prac Powiatowego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,
wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa
oraz wynikajacych z polecen dyrektora.

Podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku ds. zarzadzania

kryzysowegoCB.4 jego obowigzki wykonuje pracownik na stanowisku ds. obrony
cywilnej CB.5, a pod jego nieobecnos¢ — z-ca dyrektora CB.2.

§ 13.1. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. obrony
cywilnej CB.5 nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)
9)

10)

nadzor nad przygotowaniem 1 zapewnieniem dzialania systemu wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,
realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej powiatu,
b) opiniowanie przed uzgodnieniem plandéw obrony cywilnej gmin,
¢) przygotowanie propozycji osobowej do utworzenia formacji obrony
cywilnej oraz uzgodnienie jej z Wojskowa Komenda Uzupelnien,
d) przygotowanie do dzialania formacji obrony cywilnej,
€) przygotowywanie projektéw opinii aktéw prawa miejscowego w zakresie
obrony cywilnej i majacych wplyw na realizacjg zadan obrony cywilne;j,
f) opracowywanie i aktualizowanie powiatowego planu:
ewakuacji/przyjecia ludnosci III stopnia.
opracowanie i aktualizacja powiatowego planu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i1 sytuacji kryzysowej panstwa,
planowanie i wnioskowanie o nakladanie obowiazku $wiadczen osobistych
i rzeczowych w zakresie ustalonym ustawg o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,
reklamowanie, w okresdlonym zakresie, 0sdb od pehienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
planowanie i organizowanie szkolenia i éwiczen z zakresu obrony cywilnej,
przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,
zabezpieczenie obshugi kancelaryjnej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
monitoring realizacji ,,Powiatowego programu zapobiegania przestepczosci oraz
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli” oraz przygotowanie rocznych
informacji z jego realizacji dla Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,
prowadzenie ewidencji materialowej wydziatu,

11) prowadzenie ewidencji finansowej wydzialu wraz z rozliczeniem finansowym

kwalifikacji wojskowej,

12) wykonywanie innych zadan i czynnosci przewidzianych przepisami prawa

oraz wynikajgcych z polecen dyrektora.
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2. Podczas nieobecnodcei pracownika na stanowisku ds. obrony cywilnej CB.5
jego obowiazki wykonuje pracownik na stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego
CB. 3 a pod jego nieobecnos¢ z-ca dyrektora CB.2.

Rozdzial 5
Zasady obiegu korespondencji i jej podpisywania

§ 15.1. Dyrektor okredla korespondencje, ktorg sam zalatwia, a pozostalg
przydziela z dyspozycja do zalatwienia pracownikom wydziatu.

2. Pracownik przygotowujacy projekt zatatwiania sprawy w formie pisma
(dokumentu) zaopatruje go na egzemplarzu pozostajgcym w aktach swoim
podpisem umieszczonym u dotu, z lewej strony tekstu.

3. Pisma zastrzezone do podpisu Starosty Stargardzkiego i Zarzadu Powiatu
parafujg. w sposob okreslony w ust. 2, dyrektor oraz pracownik sporzadzajgcy
pismo.

4. W sprawach nieuregulowanych w ust. 1-3 stosuje sig postanowienia
instrukcji kancelaryjnej dla organdw powiatu.

5. Dyrektor podpisuje:

1) pisma rozstrzygajace sprawy i inne pisma na podstawie imiennego upowaznienia,
2) uzasadnienia do projektéw uchwal Zarzadu Powiatu.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§ 16.1 Zasady funkcjonowania i tryb pracy wydzialu nie objete niniejszym
Regulaminem okresla Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego.

2. Pracownicy wydziatu potwierdzajg wlasnorecznym podpisem zaznajomienie
sic  trescig  niniejszego  Regulaminu, zobowigzujac sie¢  jednoczesnie
do przestrzegania jego postanowien.

3. Strukture organizacyjna wydziatu okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 17. Traci moc zarzadzenie nr 259/14 Starosty Stargardzkiego z dnia
12 grudnia 2014 roku w sprawie zatwierdzenia Wewngtrznego Regulaminu
Organizacyjnego Wydziatu Zarzadzania Bezpieczenistwem Starostwa Powiatowego
w Stargardzie Szczecinskim.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

pTA

fipxorske
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Zataeznik nr 1

do Wewnetrznego Regulaminu
OrganizacyjnegoWydziatu Zarzadzania
Bezpieczefstwem

SCHEMAT ORGANIZACYINY
Wydzialn Zarzadzania Bezpieczenstwem

DYREKTOR Wydzialu
.Zarzadzanm Bezpmczenstwem

~7.CA DYREKTORA |
Stanewiske ds. obronnyeh

P mczeﬁstwa informacii
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Zalgeznik nr 2

do Wewnetrznego Regulaminu
OrganizacyjnegoWydzialu Zarzadzania
Bezpieczenstwem

ZASADY ZASTEPSTW PRACOWNIKOW WYDZIALU ZARZADZNIA BEZPIECZENSTWEM

Dyrektora CB.1 zastepuje pracownik CB.2 lub CB.3.
Z-ce dyrektora CB.2 zastgpuje pracownik CB.4 lub CB.5
Pracownika CB.3 zastepuje pracownik CB.5 lub CB.4.
Pracownika CB.4 zastepuje pracownik CB.5 lub CB.2.

L N S L

Pracownika CB.5 zastepuje pracownik CB.3. lub CB.2.

W razie koniecznosci powyzsze zasady zastepstw moga ulegaC zmianie
na podstawie upowaznienia dyrektora.

STARDp
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