ZARZADZENIE NR 493/12/2018
PREZYDENTA MIASTA STAROGARD GDANSKI
z dnia 3 grudnia 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Starogard Gdanski

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2018 r.
poz. 994) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. W zarzadzeniu nr 561/12/2017 Prezydenta Miasta Starogard Gdanski z dnia 28 grudnia

2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Starogard Gdanski, wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:

1)

2)

3)

4)

5)

w § 6 wust. 1:
a) po pkt 2a dodaje si¢ pkt 2b w brzmieniu:

,»,2b) Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;”;

b) w pkt 15 lit. b po wyrazie ,,Niepelnosprawnych;” dodaje si¢ wyrazy ,,i Senioréw”,
c) pkt 18 otrzymuje brzmienie:
,»18 Wydzial Organizacyjny, w ktorego sktad wchodzi:
a) Referat Obstugi Urzedu;”;
w§ 7wust. 1
a) po pkt 6a dodaje si¢ pkt 6b w brzmieniu:

,,0b) Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski;”,

b) po pkt 29 dodaje si¢ pkt 29a w brzmieniu:
,»29a) Kierownik Referatu Obstugi Urzedu;”;
w§ 11:

a) ust. 2 po wyrazie ,,Danych” dodaje si¢ wyrazy ,,oraz Inspektora Ochrony Danych dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski”,

b) ust. 5 po wyrazie ,,Danych” dodaje si¢ wyrazy ,,i Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek
Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski”,

c) ust. 7 po wyrazie ,,Danych” dodaje si¢ wyrazy ,,i Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek
Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski™;

w§ 12:

a) ust. 1 po wyrazie ,,.Danych” dodaje si¢ wyrazy ,,oraz Inspektor Ochrony Danych dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski”,

b) ust. 2 po wyrazie ,,Danych” dodaje si¢ wyrazy ,,oraz Inspektor Ochrony Danych dla
Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski”;

w § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Sekretarz jest bezposrednim przetozonym oséb zajmujacych stanowiska, o ktorych
mowa w § 7, ust. 1, pkt 29a130.”;



6) wi§l8
a) ust. 1 po pkt. 13 dodaje si¢ pkt. 14 w brzmieniu:”
,»14) nadzor nad sprawami realizowanymi w Wydziale Podatkéw i Ewidencji Dochodow.”,
b) ust. 3 wyraz ,,22” zastepuje si¢ wyrazem ,,23”;
7) w§ 20:

a) zdaniu pierwszym po wyrazie ,,Danych” dodaje si¢ wyrazy ,,, Inspektora Ochrony Danych
dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski”,

b) pkt 4:

- lit. a) wyrazy ,,lub Inspektorowi Ochrony Danych” zastepuje si¢ wyrazami ,,, Inspektorowi
Ochrony Danych lub Inspektorowi Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych
Gminy Miejskiej Starogard Gdanski”,

- lit. b) oraz lit ¢) wyrazy ,,i Inspektor Ochrony Danych” zastepuje si¢ wyrazami ,,, Inspektor
Ochrony Danych i Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy
Migjskiej Starogard Gdanski”,

- lit. d) poprawia si¢ btad drukarski w oznaczeniu lit. d dodajac nawias;
8) w§ 22 pkt 2 wyraz ,,za” zast¢puje si¢ wyrazem ,,na’”’;
9) w § 44 skresla si¢ wyraz ,,Nr”’;
10) po § 55a dodaje sig:

a) tytut ,,Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski”;

b) § 55b w brzmieniu:

»8 55b. 1. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski petni funkcje Inspektora Ochrony danych w nastgpujacych jednostkach
organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard Gdanski:

1) Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej;
2) Centrum Ustug Wspolnych;

3) Miejskim Zaktadzie Komunikacji;

4) Osrodku Sportu i Rekreacji;

5) Migjskim Przedszkolu Nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi;
6) Miejskim Przedszkolu Nr 3;

7) Miejskim Przedszkolu Nr 4;

8) Miejskim Przedszkolu Nr 5;

9) Miejskim Przedszkolu Nr 6;

10) Miejskim Przedszkolu Nr §;

11) Miejskim Przedszkolu Nr 10;

12) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 1;
13) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 2;
14) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 3;
15) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 4;
16) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 6;
17) Publicznej Szkole Podstawowej Nr 8.



2. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski informuje kierujacych jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1 o
wszystkich kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych. W szczegdélnosci do zadan
Inspektora Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej Starogard
Gdanski nalezy:

1) udzielanie informacji 1 doradzanie kierujacym jednostek jak réwniez ich
pracownikom, w zakresie obowigzkéw wynikajacych z przepisoOw prawa o ochronie
danych,

2) monitorowanie przestrzegania zgodnosci z wszystkimi przepisami prawa
dotyczacego ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace $wiadomos$¢, a
takze szkolenia personelu zajmujgcego si¢ przetwarzaniem danych,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

4) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osoéb fizycznych sktadajacych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

5) wspolpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

6) wydawanie zalecen co do wdrazania odpowiednich $rodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych przetwarzanie danych zgodnie z przepisami, w tym
odpowiednich polityk ochrony danych oraz - dobrowolnie: zatwierdzonych
kodekséw postepowania lub zatwierdzonego mechanizmu certyfikacji,

7) rekomendowanie wdrazania odpowiednich §rodkéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych wlasciwy stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku naruszenia
praw lub wolnosci osob fizycznych (pseudonimizacja i szyfrowanie danych, zdolno$¢
do cigglego =zapewnienia poufnosci, integralnosci, dostepnosci i odpornosci
systemow 1 ushug przetwarzania, zdolno$¢ do szybkiego przywrdcenia dostepnosci
danych osobowych i dostgpu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego,
regularne testowanie, mierzenie i ocenianie skuteczno$ci srodkow technicznych i
organizacyjnych majacych zapewnic bezpieczenstwo przetwarzania),

8) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych,

9) nadzorowanie procesu nadawania i wycofywania upowaznien do przetwarzania
danych osobowych,

10) nadzér nad przestrzeganiem zasady szczegolnej starannosci przy doborze podmiotu
przetwarzajacego dane w imieniu kierujacych jednostkami,

11) monitorowanie powierzenia przetwarzania danych na podstawie umowy lub innego
instrumentu prawnego,

12)udzielanie rekomendacji w sprawie wyrazania zgody lub nieaprobowania
podpowierzenia przetwarzania danych przez podmiot przetwarzajacy,

13) zglaszanie naruszenia ochrony danych osobowych organowi nadzorczemu,

14) dokumentowanie wszelkich naruszen ochrony danych, w tym okoliczno$ci
naruszen, ich skutkéw oraz podjetych dziatan zaradczych,

15)wspotpraca z kierujacymi jednostkami w przypadku =zaistnienia koniecznosci
zawiadamiania osoby, ktorej dane dotyczg, o naruszeniu ochrony danych osobowych,

16) wydawanie zalecen co do publikacji danych kontaktowych Inspektora Ochrony
Danych oraz nadzor nad prawidlowym zawiadamianiem o nich organu nadzorczego,

17) nadzér nad przestrzeganiem nakazu, tymczasowego lub ostatecznego ograniczenia
przetwarzania lub zawieszenia przeplywu danych orzeczonego przez organ



nadzorczy lub niezapewnienia dostgpu skutkujgcego naruszeniem;

3. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski jest wigczany we wszystkie sprawy jednostek , o ktorych mowa w ust. 1
dotyczace ochrony danych osobowych;

4. Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.”

11) w § 63 w zdaniu pierwszym po wyrazie ,,Gruntami” dodaje si¢ przecinek;
12) w § 68:
a) ust. 1 pkt 1:
- lit. a skresla si¢ wyrazy ,,, gimnazjow”,

- lit. ¢ wyrazy ,,, szkol podstawowych i gimnazjow” zastgpuje si¢ wyrazami ,,i szkot
podstawowych”,

- lit. d skresla si¢ wyrazy ,,, gimnazjow”,

- lit. g wyrazy ,,Miejskiego Zespotu Obshugi Przedszkoli i Placéwek Os$wiatowych”
zastepuje si¢ wyrazami ,,Centrum Ustug Wsp6lnych”,

-lit. 1 wyrazy ,gimnazjow” zastepuje si¢ wyrazami ,innych form wychowania
przedszkolnego”,

- lit. 1 wyrazy ,,pomocg materialng dla uczniow” zastgpuje si¢ wyrazami ,,dofinansowaniem
kosztow ksztalcenia pracownikow mtodocianych”;

b) ust. 3:
- w zdaniu pierwszym po wyrazie ,,Niepetnosprawnych” dodaje si¢ stowa ,,i Seniorow”,
- pkt 1 po wyrazie ,,niepetnosprawnos$cia;” dodaje si¢ stowa ,,i na rzecz oséb starszych”,
- po pkt 4 dodaje si¢ pkt 5 do 9 w brzmieniu:

,»J) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig Rady Seniorow Gminy Miejskiej
Starogard Gdanski;

6) inspirowanie 1 wspieranie dzialalno$ci grup, organizacji i $rodowisk, dzialajacych na
rzecz rozwoju infrastruktury przyjaznej osobom z niepetnosprawnosciami,

7) wspoOtpraca z miejskimi jednostkami o$wiatowymi, Strazg Miejska, Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie, Powiatowg
Komenda Policji oraz innymi instytucjami w zakresie ich odpowiedzialnos$ci za sprawy
dotyczace 0s6b z niepetnosprawnoscia;

8) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie realizowania polityki senioralne;j;
9) prowadzenie spraw dotyczacych imigrantdw i repatriantow.”
13) w§ 71:
a) ust. 1:

- pkt 3 lit. d skresla si¢ wyrazy ,,gospodarka odziezg ochronng”,

- pkt 5:
- - lit. e wyrazy ,,, kancelarii ogolnej,” zastepuje si¢ wyrazem ,,i”,
- - skresla sig lit. f,
- - lit. g skresla si¢ wyrazy ,,zabezpieczenia mienia w Urzedzie oraz”,

- - lit. j skresla si¢ wyrazy ,,biezace utrzymywanie czystosci i”,



b) po ust. 2 dodaje si¢ ust. 3 w brzmieniu:

»3. W ramach Wydzialu Organizacyjnego dziala wewnetrzny Referat Obstugi Urzedu,
do ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu 1 Biura Obstugi Klienta oraz w porozumieniu z
kierujagcymi komorkami organizacyjnymi Urzedu prac tego biura w zakresie wiasciwym
dla poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych Urzedu;

2) obstuga Urzedu w zakresie korespondencji zewnetrznej (wchodzacej i wychodzacej)
zgodnie z przepisami kancelaryjnymi;

3) aktualizacja wewnetrznych przepisow kancelaryjnych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzedu, w tym zabezpieczenie
elektronicznego systemu ochrony Urzgedu we wspolpracy z zewnegtrznym dostawcy tej
ushugi;

5) biezace utrzymanie czystosci w Urzedzie i bezposrednim jego poblizu;
6) prowadzenie gospodarki odzieza ochronng dla pracownikéw Urzedu,

7) prowadzenie rejestru pieczeci i tablic urzedowych, ich zamawianie, nadzér nad ich
wykorzystywaniem w Urzedzie oraz wlasciwg kasacja po okresie uzytkowania oraz
tworzenie 1 aktualizowanie wewnetrznych przepisow dotyczacych tych zagadnien;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wewnetrznym oznakowaniem Urzgdu w zakresie tablic
informacyjnych Urzedu oraz tabliczek z informacjami dotyczacymi poszczegolnych
komorek organizacyjnych Urzedu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z personelem sprzatajacym oraz petnigcym dozor
Urzedu, w tym migdzy innymi: koordynacja niezbednych szkolen, przygotowywanie
propozycji wnioskow premiowych, sporzadzanie i rozliczanie harmonograméw czasu
pracy dla dozorcow, nadzoér nad wykorzystaniem odziezy ochronnej i sSrodkdéw czystosci,

10) realizacja zadan wydzialu wymienionych w ust. 1 1 2 odpowiednio do zakresu dziatania
referatu.”;

14) w § 73:

a) pkt 18 wyrazy ,,oraz rozliczanie z Urzegdem Skarbowym” zaste¢puje si¢ skrorem ,,VAT”,

b) pkt 19 wyrazy ,,faktur wewnetrznych” zastepuje si¢ wyrazami ,,not korygujacych”,

¢) po pkt 19 dodaje si¢ pkt 19a w brzmieniu:

,»19a) sporzadzanie deklaracji czastkowych VAT 1 ich korekt za urzad obstugujacy JST;”

15) w § 74:

a) pkt 30 po wyrazie ,,sprzedazy” dodaje si¢ skrot ,,VAT”,

b) po pkt 30 dodaje si¢ pkt 31 w brzmieniu:

,»31) przekazywanie comiesi¢cznych rejestrow VAT 1 ich korekt dla potrzeb sporzadzania
deklaracji czastkowych VAT urzedu obstugujacego JST.”

16) zalacznik nr 1 otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
17) w zalgczniku nr 2:

a) wiersz 6 i 6a tabeli otrzymujg brzmienie:

6 | Pelnomocnik Prezydenta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych 0,5

6a | Inspektor Ochrony Danych 0,5



b) po wierszu 6a tabeli dodaje si¢ wiersz 6b w brzmieniu:

6b | Inspektor Ochrony Danych dla Jednostek Organizacyjnych Gminy Miejskiej 1
Starogard Gdanski

c) wiersz 23 tabeli otrzymuje brzmienie:

23 | Wydziat Organizacyjny 39,55
- Referat Obstugi Urzedu (18,5)

§ 2. Realizacje niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Starogard Gdanski.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 3 grudnia 2018 roku, z zastrzezeniem:

1) z mocag obowigzujaca od 1 sierpnia 2018 wchodza zapisy § 1 ust.1 pkt 1 lit a, pkt 2 lit a, pkt 3,
pkt 4, pkt 7, pkt 10, pkt 17 lit b;

2) zmocg obowigzujacg od 1 wrzesnia 2018 wchodza zapisy § 1 ust.1 pkt 17 lit a wiersz 6a;
3) zmocg obowigzujacg od 2 wrzesnia 2018 wchodza zapisy § 1 ust.1 pkt 17 lit a wiersz 6.



