Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Starosty Bielskiego Nr 26/2018

z dnia 24.05.2018r.

w sprawie: wymagan dla uchwat Rady Powiatu i
materiatéw sesyjnych, uchwat Zarzadu Powiatu i
materiatéw na posiedzenia

Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty ,umoéw
przygotowywanych w Starostwie Powiatowym w
Bielsku-Biatej oraz nadzorowania aktualnosci
przepiséw prawnych

Instrukcja

— wymagania dla uchwat Rady Powiatu i materiatéw sesyjnych
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Projekty uchwat i materiaty sesyjne przygotowujg merytorycznie komdrki organizacyjne,
kazda w zakresie zadan i kompetencji wtasnego dziatania.

Jezeli przedmiot uchwaty lub materiatéw sesyjnych nalezy do zakresu dziatania kilku komérek
organizacyjnych, projekt opracowuja przedstawiciele tych komorek,
a funkcje koordynatora petni osoba wyznaczona przez Sekretarza Powiatu.

Projekty uchwat i materiaty sesyjne pochodzace od powiatowych jednostek organizacyjnych
przygotowujg i parafujg ich kierownicy, a nastepnie przekazujg je zaparafowane przez radce
prawnego danej jednostki do komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego nadzorujjcej
dziatalnos¢ ww. jednostek.

Projekty uchwat winny by¢ redagowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami techniki
legislacyjnej z zachowaniem wymogoéw stylu, jezyka i numeracji przepisow prawnych.

Projekt uchwaty powinien zawierac:

a. nazwe aktu i numer, okreslenie organu wydajgcego(w petnym brzmieniu), date
wydania oraz tytuf,

b. podstawe prawng przez powotanie odpowiednich artykutéw ustawy i innych
przepisdw stanowigcych podstawe prawng z wymienieniem petnej nazwy
i publikacji,

c. przedmiot uchwaty stanowiacej tres¢ uchwaty, terminy wejscia w zycie uchwaty
i uchylenia przepiséw dotychczas obowigzujgcych, wskazanie organu zobowigzanego
do realizacji uchwaty oraz zapis dotyczacy publikacji uchwaty,

d. do projektu uchwaty dotgcza sie uzasadnienie, ktére musi zawiera¢ wyczerpujgce
wyjasnienie. Uzasadnienie parafuje kierownik komorki organizacyjnej i jednostki
organizacyjnej, a podpisuje wtasciwy cztonek Zarzadu .

W fazie opracowywania projekt uchwaty powinien by¢ uzgodniony i zaparafowany przez
radce prawnego, kierownikdw komérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, ktérych
dziatalnosci dotyczy oraz witasciwego cztonka Zarzadu, Skarbnika Powiatu, jesli powoduje
skutki finansowe, Sekretarza Powiatu.

Whioski o zmiany w budzecie Powiatu (dot. uchwaty Rady Powiatu: zmian w uchwale
budzetowej) jednostki organizacyjne Powiatu sktadajg do wtasciwych merytorycznie,
nadzorujgcych ich dziatalnos¢ komaérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego.

Kierownicy komodrek organizacyjnych przedktadajg ztozone przez kierownikéw jednostek
organizacyjnych wnioski do akceptacji przez wtasciwych merytorycznie cztonkéw Zarzadu
Powiatu, a nastepnie po akceptacji przekazujg je do Skarbnika Powiatu.
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Whioski o zmiany w budzecie Powiatu komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego
sktadajg do Gtéwnej Ksiegowej, ktéra po zaparafowaniu przekazuje je do Skarbnika Powiatu.
Whnioski o zmiany w budzecie, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy
komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego sktadajg w terminie umozliwiajgcym
przygotowanie projektu uchwaty i przekazanie jej do Sekretarza Powiatu przed posiedzeniem
Zarzadu Powiatu.

Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem lub materiaty sesyjne zaparafowane przez osoby
okreslone w pkt 6, nalezy przekaza¢ do sekretariatu Wydziatu Organizacji
i Nadzoru (pok. 101) w jednym egzemplarzu oraz w wersji elektronicznej,
w terminie 14 dni przed planowang sesjg Rady Powiatu.

Pracownik sekretariatu w Wydziale Organizacji i Nadzoru wpisuje projekty do harmonogramu
posiedzenia Zarzadu, ktére odbywajg sie najpdzniej na 10 dni przed planowang Sesjg Rady
Powiatu (w poniedziatek).

Zarzad Powiatu opiniuje projekty uchwat lub materiaty sesyjne najpdzniej w terminie 10 dni
przed planowang sesjg na posiedzeniu Zarzadu.

Sekretarz Powiatu, po posiedzeniu Zarzadu, przekazuje projekty uchwat i materiaty sesyjne
do pracownika w Zespole Organizacji i Nadzoru, ktory przygotowuje pismo przekazujgce do
Przewodniczgcego Rady Powiatu. Pismo przekazujgce parafuje Sekretarz Powiatu i podpisuje
Starosta. Do pisma przewodniego dotacza sie przyjete przez Zarzad Powiatu projekty uchwat
lub materiatéw sesyjnych.

Projekty uchwat lub materiatdw sesyjnych wraz z pismem przekazujgcym pracownik Zespotu
Organizacji i Nadzoru w Wydziale Organizacji i Nadzoru przekazuje do Przewodniczacego
Rady w formie papierowej i elektronicznej, ostatecznie w terminie 10 dni przed planowang
sesjg Rady Powiatu.

Starosta ma prawo zgtosi¢ wniosek do Przewodniczagcego Rady Powiatu
o wprowadzenie do porzadku obrad najblizszej sesji Rady projektu uchwaty, jezeli
wnioskodawcg jest Zarzad Powiatu, a projekt ten wptynie do Rady w terminie co najmniej 7
dni przed dniem rozpoczecia sesji.

W przypadkach okreslonych w § 17 ust. 1 pkt 2,3,4 i 5 Statutu Powiatu Bielskiego projekt
uchwaty wraz z uzasadnieniem przygotowuje lub koordynuje jego przygotowanie Kierownik
Biura Rady, parafujac projekt uzgadnia z Naczelnikiem Wydziatu Organizacji i Nadzoru, radcg
prawnym i Sekretarzem Powiatu.

Przygotowany projekt uchwaty Kierownik Biura Rady przekazuje do Przewodniczgcego Rady
Powiatu, celem akceptacji wprowadzenia projektu do porzadku obrad sesji Rady Powiatu.

Po akceptacji Kierownik Biura Rady przekazuje projekt uchwaty do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Biuro Rady przekazuje do radnych zaproszenia na sesje Rady Powiatu wraz z dotgczonymi
projektami uchwat z uzasadnieniem i materiaty sesyjne w terminie co najmniej 10 dni przed
planowanym terminem sesji Rady Powiatu.

Biuro Rady przekazuje, po podpisaniu przez Przewodniczgcego Rady Powiatu przyjete przez
Rade Powiatu uchwaty, do zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej.

Biuro Rady przekazuje przyjete przez Rade Powiatu uchwaty do Nadzoru Prawnego Slaskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach oraz do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Katowicach, w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia sesji Rady Powiatu.

Biuro Rady przekazuje elektronicznie uchwaty Rady Powiatu bedace aktami prawa
miejscowego lub inne, zgodnie z przepisami, do publikacji w Dzienniku Urzedowym Slaskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach.

Kierownik komdrki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacje
uchwaty wskazuje pracownika, ktéry w okresach co najmniej kwartalnych dokonuje
przegladu uchwaty, w przypadku koniecznosci zmian obowigzuje sposéb postepowania
wskazany w niniejszej instrukcji.



25. W celu ujednolicenia formy uchwalty stosuje sie czcionke arial 12; nagtéwek i tytut uchwaty
oraz fraza ,Rada Powiatu w Bielsku-Biatej uchwala, co nastepuje” — czcionka pogrubiona.
Nagtéwek — wielkos¢ czcionki 14.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Starosty Bielskiego Nr 26/2018
z dnia 24.05.2018r.

w sprawie: wymagarn dla uchwat Rady Powiatu i
materiatéw sesyjnych, uchwat Zarzadu Powiatu i
materiatéw na posiedzenia Zarzadu Powiatu, zarzadzen
Starosty ,uméw przygotowywanych w Starostwie
Powiatowym w Bielsku- Biatej oraz nadzorowania
aktualnosci przepiséw prawnych

Instrukcja
— wymagania dla uchwat Zarzadu i materiatow

na posiedzenie Zarzagdu Powiatu w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Projekty uchwat i materiaty na Zarzad Powiatu przygotowujg merytorycznie komorki
organizacyjne, kazda w zakresie zadan i kompetencji wtasnego dziatania.
Jezeli przedmiot uchwaty lub materiatéw na Zarzad Powiatu nalezy do zakresu dziatania kilku
komodrek organizacyjnych, projekt opracowujg przedstawiciele tych komoérek, a funkcje
koordynatora petni osoba wyznaczona przez Sekretarza Powiatu.
Projekty uchwat i materiatéw na Zarzad Powiatu pochodzace od powiatowych jednostek
organizacyjnych przygotowujg i parafujg ich kierownicy, a nastepnie przekazujg je
zaparafowane réwniez przez radce prawnego danej jednostki do komodrki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego nadzorujgcej dziatalno$¢ w/w jednostek.
Projekty uchwat winny by¢ redagowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami techniki
legislacyjnej z zachowaniem wymogoéw stylu, jezyka, numeracji i przepisdw prawnych.
Projekt uchwaty powinien zawierac:
a. nazwe aktu i numer, okreslenie organu wydajgcego(w petnym brzmieniu), date
wydania oraz tytut,
b. podstawe prawng przez powotanie odpowiednich artykutéw ustawy i innych
przepisdw stanowigcych podstawe prawng z wymienieniem petnej nazwy
i publikacji,
c. przedmiot uchwaty stanowiacej tres¢ uchwaty, terminy wejscia w zycie uchwaty
i uchylenia przepiséw dotychczas obowigzujgcych, wskazanie organu zobowigzanego
do realizacji uchwaty oraz zapis dotyczacy publikacji uchwaty,
d. do projektu uchwaty dotgcza sie uzasadnienie, ktére musi zawieraé wyczerpujace
wyjasnienie.
W fazie opracowywania projekt uchwaty powinien by¢ uzgodniony i zaparafowany przez
kierownikéw komodrek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych, ktérych dziatalnosci
dotyczy, przez radce prawnego, wtasciwego cztonka Zarzadu, Skarbnika Powiatu, jesli
powoduje skutki finansowe oraz Sekretarza Powiatu.
Whnioski do projektu zmian w uchwale budzetowej i ukfadzie wykonawczym jednostki
organizacyjne Powiatu sktadajg do wtasciwych merytorycznie, nadzorujgcych ich dziatalnos¢
komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego.
Kierownicy komdrek organizacyjnych, po sprawdzeniu i zaparafowaniu, przedktadajg ztozone
przez kierownikéw jednostek organizacyjnych wnioski do akceptacji przez wtasciwych
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merytorycznie cztonkéw Zarzagdu Powiatu, a nastepnie po akceptacji przekazujg je do
Skarbnika Powiatu.

Whnioski o zmiany w budzecie Powiatu komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego
sktadajg do Gtéwnej Ksiegowej, ktéra po sprawdzeniu i zaparafowaniu przekazuje je do
Skarbnika Powiatu.

Whnioski o zmiany w budzecie, kierownicy jednostek organizacyjnych oraz kierownicy
komodrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego sktadajg w terminie umozliwiajgcym
przygotowanie projektu uchwaty i przekazania jej do Sekretarza Powiatu przed posiedzeniem
Zarzadu Powiatu.

Projekty uchwat Zarzadu Powiatu wraz z uzasadnieniem lub materiaty na Zarzad Powiatu
zaparafowane przez osoby wskazane w pkt 6, nalezy przekazaé do sekretariatu Wydziatu
Organizacji i Nadzoru (pok. 101) najpdzniej w kazdy pigtek do godz. 9.00, w jednym
egzemplarzu. Projekty uchwat Zarzadu nalezy dodatkowo przekaza¢ w wersji elektronicznej.
Pracownik Zespotu Organizacji i Nadzoru wpisuje przedtozone przez komorki organizacyjne
i jednostki organizacyjne Powiatu projekty uchwat Zarzadu oraz tematyke zawarty
w materiatach na Zarzad do harmonogramu posiedzenia Zarzadu, ktére odbywa sie w kazdy
poniedziatek. Pracownik przekazuje projekty uchwat do zamieszczenia w Biuletynie
Informacji Publicznej. Harmonogram posiedzenia Zarzadu zatwierdza Sekretarz Powiatu.
Materiaty na Zarzad Powiatu powinny by¢ przygotowane w formie karty informacyjnej, ktorej
wzér stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia. Wzdér karty informacyjnej dostepny jest
rowniez w formie elektronicznej w aplikacji elektronicznego obiegu dokumentéw.

Na posiedzeniu Zarzagdu Powiatu projekty uchwat omawia witasciwy cztonek Zarzgdu Powiatu
i kierownik komérki organizacyjnej lub kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu. Projekty
uchwat Zarzadu Powiatu dotyczace zmian w budzecie Powiatu omawia Skarbnik Powiatu,
a dotyczgce spraw organizacyjnych, zamodwien publicznych, udzielania petnomocnictw
omawia Sekretarz Powiatu.

Poszczegdlne tematy zawarte w materiatach na Zarzad omawia wtasciwy cztonek Zarzadu
Powiatu i kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu lub kierownik komdrki organizacyjnej
Starostwa Powiatowego.

Po zatwierdzeniu projektow uchwat przez Zarzad Powiatu komdrki organizacyjne,
jednostki organizacyjne Powiatu przygotowujg stosowng ilo$¢ egzemplarzy do podpisu
Starosty.

Do podpisu Starosty uchwaty przedktada Wydziat Organizacji i Nadzoru. Podpisane przez
Staroste uchwaty rejestruje sie w rejestrze uchwat Zarzagdu — prowadzonym przez Wydziat
Organizacji i Nadzoru.

Egzemplarz uchwaty Zarzadu z parafkami wtasciwych kierownikéw, cztonka Zarzagdu Powiatu,
radcy prawnego, Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu, pozostaje w Wydziale Organizacji i
Nadzoru.

W celu ujednolicenia formy uchwaty stosuje sie czcionke arial 12; nagtéwek i tytut uchwaty
oraz fraza ,Zarzad Powiatu w Bielsku-Biatej uchwala, co nastepuje” — czcionka pogrubiona.
Nagtowek — wielkos¢ czcionki 14.

Niezwtocznie po posiedzeniu Zarzadu pracownik Zespotu Organizacji i Nadzoru
w  Wydziale Organizacji i Nadzoru przekazuje uchwaty do zamieszczenia
w Biuletynie Informacji Publicznej.

Uchwaty Zarzadu dotyczace realizacji budzetu powiatu Wydziat Budzetu i Finanséw
przekazuje do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie co najmniej 7 dni od dnia
przyjecia przez Zarzad Powiatu.

Karty informacyjne w stosownej rubryce, po posiedzeniu Zarzgdu, opisuje Sekretarz Powiatu.
Opis stanowi postanowienie Zarzagdu w przedmiotowej sprawie.

Karty informacyjne przekazywane sg do wiasciwych komodrek organizacyjnych
i jednostek organizacyjnych za potwierdzeniem odbioru.



24. Pracownicy, ktérym kierownik jednostki lub komdrki organizacyjnej przypisat
odpowiedzialno$é za realizacje uchwaty, dokonujg w okresach kwartalnych jej przegladu,
awrazie potrzeby zmian. Zmiane przygotowuje na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukcji.

25. Z posiedzen Zarzgdu sporzadza sie protokaét.

26. Protokoét zawiera:

1) date posiedzenia,

2) osoby, ktdre biorg udziat w posiedzeniu,
3) porzadek obrad,

4) przebieg posiedzenia wraz z ustaleniami.

Protokoét sporzgdza wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacji i Nadzoru.

Protokot parafuje osoba sporzadzajgca i Sekretarz Powiatu, a podpisuje Starosta lub Wicestarosta

(w przypadku nieobecnosci Starosty na posiedzeniu).



Zatacznik do instrukcji

Wymagania dla uchwat Zarzadu Powiatu
imateriatbw na  posiedzenie  Zarzadu
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Bielsko-Biata, dnia ......ccccoveeuee.

(Nr sprawy)

KARTA INFORMACYJNA

do zatatwienia sprawy przez Zarzad

1. RODZAJ SPRAWY:

2. PODSTAWA PRAWNA:

3. OPIS SPRAWY:

4. PROPOZYCJA ROZSTRZYGNIECIA

(podpis)
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Bielskiego Nr 26/2018

z dnia 24.05.2018r.

w sprawie: wymagan dla uchwat Rady Powiatu i
materiatow sesyjnych, uchwat Zarzadu Powiatu i
materiatéw na posiedzenia

Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty ,umow
przygotowywanych w Starostwie Powiatowym w Bielsku-
Biatej oraz nadzorowania aktualnosci przepiséw
prawnych

Instrukcja
— wymagania dla Zarzadzen Starosty
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Projekty = zarzadzen  opracowujg  merytoryczne  komodrki  organizacyjne, kazda
w zakresie zadan i kompetencji wtasnego dziatania.
Jezeli przedmiot zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komadrek organizacyjnych,

projekt opracowuja wspdlnie przedstawiciele tych komorek,
a funkcje koordynatora petni osoba wyznaczona przez Sekretarza Powiatu.
Odpowiedzialnym za terminowe przygotowanie projektu zarzadzenia i jego tresc

merytoryczng jest kierownik komérki organizacyjnej, ktéry parafuje projekt.

Projekty zarzadzen winny by¢ redagowane zgodnie z ogdlnie przyjetymi zasadami techniki

legislacyjnej.

Projekt Zarzadzenia Starosty powinien zawierac:

a. nazwe aktu i numer, okreslenie organu wydajacego (w petnym brzmieniu), date
wydania oraz tytut,

b. podstawe prawng zarzadzenia przez powotanie odpowiednich artykutéw ustawy i innych
przepiséw stanowigcych podstawe prawng z wymienieniem petnej nazwy i publikacji,

c. przedmiot zarzadzenia zawierajgcy tres¢ zarzadzenia, termin wejScia w Zycie oraz
wskazanie organu zobowigzanego do realizacji zarzadzenia.

Projekt zarzadzenia opracowany i zaparafowany przez kierownika komorki organizacyjnej,

podlega uzgodnieniu z radcg prawnym.

Projekt zarzadzenia podlega parafowaniu kazdorazowo przez Sekretarza Powiatu,

a w przypadku, gdy zarzgdzenie powoduje skutki finansowe, przez Skarbnika Powiatu.

Projekty Zarzadzen Starosty zaparafowane przez kierownika komadrki organizacyjnej, Radce

Prawnego, Sekretarza Powiatu, Naczelnika Wydziatu Organizacji i Nadzoru oraz Skarbnika

Powiatu, wtasciwa komdrka organizacyjna przedstawia bezposrednio do podpisu Starosty.

Wtasciwa komodrka organizacyjna przekazuje podpisane przez Staroste Zarzadzenie do

rejestracji w rejestrze Zarzadzen Starosty prowadzonym przez Wydziat Organizacji

i Nadzoru.

Wydziat Organizacji i Nadzoru przekazuje zarzadzenie wg rozdzielnika za potwierdzeniem

odbioru do wiasciwych komaérek organizacyjnych w formie papierowej i elektronicznej oraz w

formie elektronicznej do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

W celu ujednolicenia formy zarzadzenia stosuje sie czcionke arial 12; nagtéwek i tytut

uchwaty oraz fraza ,zarzadzam, co nastepuje” — czcionka pogrubiona. Nagtdwek — wielko$¢

czcionki 14.

Kierownik komdrki organizacyjnej wskazuje osobe, ktéra odpowiedzialna jest za aktualizacje

zarzadzenia. Osoba wskazana dokonuje przegladu zarzadzenia co najmniej raz na kwartat.

W przypadku potrzeby zmian obowigzuje sposdb postepowania okreslony w niniejszej

instrukcji.



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Starosty Bielskiego Nr 26/2018

z dnia 24.05.2018r.

w sprawie: wymagarn dla uchwat Rady Powiatu i materiatéw
sesyjnych, uchwat Zarzagdu Powiatu i materiatéw na posiedzenia
Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty, umow
przygotowywanych w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej
oraz nadzorowania aktualnosci przepiséw prawnych

Instrukcja

— wymagania dla umowy przygotowywanej
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Umowy opracowujg merytoryczne komorki organizacyjne, kazda w zakresie powierzonych

zadan i kompetencji wtasnego dziatania.

Pracownik przygotowujgcy projekt umowy po jego sporzadzeniu inicjuje przeglad pod

wzgledem formalnym i merytorycznym.

Przeglad pod wzgledem formalnym polega na:

a. zweryfikowaniu  zgodnosci  przedstawicieli stron wskazanych w umowie
z dokumentami swiadczagcymi o umocowaniu do skfadania w imieniu stron umowy
oswiadczen woli w zakresie przedmiotu umowy,

b. sprawdzeniu witasciwosci podstawy zawarcia umowy, w oparciu o posiadane
dokumenty,
C. umieszczeniu w projekcie umowy klauzul wymaganych wewnetrznymi regulacjami

(zatacznik Nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji).
Dokonanie przegladu pod wzgledem formalnym pracownik potwierdza zapisem
w postaci parafy opatrzonej pieczatka lub czytelnym podpisem, ztozonej w lewym dolnym
rogu ostatniej strony projektu.
Po zweryfikowaniu formalnym projektu umowy pracownik przekazuje go do akceptacji radcy
prawnemu, ktéry sprawdza zgodno$s¢ umowy z przepisami prawa oraz wiasciwe
zabezpieczenie interesu powiatu (np. zapis o karach umownych) oraz w przypadku
powierzenia przetwarzania danych osobowych — do parafowania Inspektorowi Ochrony
Danych.
Przez zgodnos¢ z przepisami prawa rozumie sie uwzglednienie wszystkich wtasciwych z uwagi
na przedmiot i sposdb zawarcia umowy norm prawa powszechnego i miejscowego.
Po akceptacji umowy przez radce prawnego oraz Inspektora Ochrony Danych (jesli dotyczy
przetwarzania danych osobowych) pracownik przekazuje projekt przetozonemu,
dokonujacemu przegladu pod wzgledem merytorycznym.
Osoba dokonujgca przegladu pod wzgledem merytorycznym sprawdza czy tres¢ umowy
odzwierciedla wymagania stron: okreslone i odpowiednio udokumentowane (oferta,
protokdt uzgodnien, notatka stuzbowa) wynikajgce z przepiséw prawa oraz ustalone w toku
postepowania skutkujgcego zawarciem umowy.
Przeglad umowy pod wzgledem merytorycznym potwierdza sie podpisem oraz pieczecia
sprawdzajgcego.
Sprawdzony formalnie i merytorycznie projekt umowy pracownik przygotowujacy przekazuje
Skarbnikowi do sprawdzenia pod wzgledem Zrddta finansowania oraz zabezpieczenia
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11.

12.

13.

14.

odpowiednich srodkow finansowych. Skarbnik potwierdza to sprawdzenie kontrasygnatg
zgodnie z ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym.

Po sprawdzeniu formalnym i merytorycznym pracownik bezposrednio opracowujacy projekt
umowy przekazuje go do rejestracji w Centralnym Rejestrze Umoéw zgodnie
z Zarzadzeniem Starosty Bielskiego w sprawie: Prowadzenia Centralnego Rejestru Umow.

Po zakonczonym pozytywnie przegladzie projekt umowy zostaje przekazany do podpisu
wskazanym w nim stronom.

Po podpisaniu umowy pracownik przekazuje umowe do Centralnego Rejestru Umoéw na
zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Starosty Bielskiego w sprawie: Prowadzenia
Centralnego Rejestru Umodw.

Projekt umowy stanowigcy zatgcznik do specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia
podlega przed dotgczeniem do dokumentacji przetargowej przegladowi wedtug pkt od 3 do
9, za$ po rozstrzygnieciu postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego
i uzupetnieniu o zapisy wynikajace z jego przebiegu jest weryfikowany przez radce prawnego
pod wzgledem zgodnosci z egzemplarzem zatgczonym do SIWZ oraz wynikiem postepowania
(podpis i pieczeé), przedktadany do kontrasygnaty Skarbnika po zatwierdzeniu pod wzgledem
merytorycznym witasciwego kierownika komaérki organizacyjnej (podpis i pieczeé) i podlega
dalszemu postepowaniu od pkt 10 do 12.

Pracownicy merytoryczni, ktérym  kierownik komdrki  organizacyjnej przypisat
odpowiedzialno$¢ za realizacie umowy dokonuje w okresach kwartalnych przegladdéw
umowy, w razie koniecznosci sporzadzajg aneks na zasadach okreslonych w niniejszej
instrukc;ji.



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji

Wymagania dla umowy przygotowywane;j
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

I. Przyktadowe klauzule poufnosci:

1. Zleceniobiorca zobowigzuje sie do bezwzglednego zachowania w poufnosci wszelkich
informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywaniem zlecenia dotyczacych Zleceniodawcy i jego
Klientéw.

2. Przez obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 rozumie sie w szczegdlnosci:

a. zakaz zapoznawania sie przez Zleceniobiorce z dokumentami, analizami, zawartoscia

dyskéw twardych i innych nos$nikdw informacji, itp. — niezwigzanymi ze zleconym
zakresem prac,
b. zakaz zabierania, kopiowania oraz powielania dokumentéw i danych,

a w szczegdlnosci udostepniania ich osobom trzecim, informowania oséb trzecich
o danych objetych nakazem poufnosci.

3. Zleceniobiorca zobowigzuje sie nie wykorzystywa¢ wtasnego sprzetu informatycznego na
terenie Zleceniodawcy bez jego wiedzy i zgody.

4. Zleceniobiorca obowigzany jest réwniez do zapewnienia, aby jego pracownicy,
a takze osoby trzecie przy udziale, ktérych wykonuje zlecenie dla Zleceniodawcy,
przestrzegali tych samych regut poufnosci okreslonych w niniejszym dokumencie.
Zleceniobiorca ponosi odpowiedzialnos¢ za nalezyte wypetnienie zobowigzania wskazanego
w zdaniu poprzedzajgcym, a za dziatania lub zaniechania oséb trzecich odpowiada jak za
swoje wtasne.

5. Zleceniobiorca obowigzany jest rowniez do podjecia pozytywnych dziatan zmierzajacych do
ochrony informacji poufnych Zleceniodawcy i jego Klientow,
o ile w trakcie wykonywania zlecenia mogto dojs¢ do ujawnienia takich informacji poza
wiedzg i zgodq Zleceniodawcy.

6. Zleceniobiorca zobowigzany jest nie wprowadza¢ do budynku Zleceniodawcy oséb trzecich,
bez jego zgody.

7. Zleceniobiorca oswiadcza, ze zapoznat sie z politykg bezpieczenstwa informacji oraz innymi
wihasciwymi dla danej ustugi regulacjami systemu, dostepnymi na stronie
www.powiat.bielsko.pl oraz w siedzibie Zleceniodawcy.

Postanowienia pkt 1-7 nie bedg miaty zastosowania do informacji, ktére:

a. zostaty opublikowane lub staty sie jawne bez naruszenia niniejszej umowy,

b. zostaty ujawnione przez strony trzecie bez naruszenia niniejszej umowy,

c. zostaty ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku sgdowego lub
decyzji administracyjne;j.


http://www.powiat.bielsko.pl/

Zaleca sie stosowanie oswiadczenia — zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do instrukcji - wymagania dla umowy
przygotowywanej w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Il. Wymagania dla oprogramowania przeznaczonego do przetwarzania danych osobowych:

Oprogramowanie przeznaczone do przetwarzania danych osobowych powinno spetnia¢ wymogi
w nastepujgcym zakresie:

1. dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w oprogramowaniu -
oprogramowanie zapewnia odnotowanie:

a. daty pierwszego wprowadzenia danych do systemu,

b. identyfikatora uzytkownika wprowadzajgcego dane do programu.

c. zrédta danych,

d. informacji o odbiorcach w rozumieniu art. 4 pkt 9 ogdlnego rozporzadzenia o

ochronie danych osobowych, ktérym dane osobowe zostaty udostepnione, dacie
i zakresie tego udostepnienia.

e. sprzeciwu, o ktérym mowa w art. 21 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

2. Odnotowanie informacji, o ktéorych mowa w pkt 1 nastepuje automatycznie po zatwierdzeniu
przez uzytkownika operacji wprowadzanych danych.

3. Dla kazdej osoby, ktérej dane osobowe sg przetwarzane w oprogramowaniu, zapewnia ono
sporzadzenie i wydrukowanie raportu zawierajgcego w powszechnie zrozumiatej formie
informacje, o ktérych mowa w pkt 1.

4. Zastosowano mechanizmy kontroli dostepu do danych:

a. w oprogramowaniu rejestrowany jest dla kazdego uzytkownika odrebny
identyfikator,

b. dostep do danych jest mozliwy wytacznie po wprowadzeniu identyfikatora
i dokonania uwierzytelnienia w postaci wprowadzenia hasta dostepu.



Zatacznik Nr 2 do Instrukcji

Wymagania dla umowy przygotowywane;j
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Przyktadowe zapisy do umdw:

1. Umowy o ochronie zasobdéw informacyjnych:
1) umowa powinna generalnie zawiera¢ zobowigzanie strony podpisujagcej do ochrony
zasobdéw informacyjnych Starostwa Powiatowego w zakresie poufnosci, integralnosci
i dostepnosci. W szczegdlnosci nalezy uwzglednié:

a.

® o oo

deklaracje przestrzegania zapisdw zawartych w Polityce Bezpieczenristwa Informacji,
sposob zgtaszania incydentéw bezpieczenstwa,

zapis o odszkodowaniu w przypadku naruszenia zapiséw umownych,

zapis o zasadach wprowadzania zmian do umowy,

zapis o warunkach zakonczania wspoétpracy (np.: zwrotu materiatéw, dokumentéw,
licencji).

2. Umowy o wymianie informacji:
1) umowa o wymianie informacji stanowi rozszerzenie umowy opisowej w pkt 1
i jest zawierana ze strong zewnetrzng, w przypadkach, gdy tej stronie udostepniane sg
przez Starostwo Powiatowe informacje. Umowa powinna zawiera¢ nastepujace
elementy:

a.

b.
c.
d

wskazanie oséb odpowiedzialnych za realizacje umowy,

zapisy o mechanizmach wspomagajgcych proces wymiany informacji,

zapisy o szczegolnych warunkach ochrony przekazywanych informacji,

zapisy o mozliwosci kontroli przez Starostwo Powiatowe przestrzegania wymagan
zawartych w umowie.

3. Umowy zawierane z dostawcami ustug:
1) umowa powinna zawiera¢ nastepujace elementy:

o
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kroétki opis dostarczanych ustug,

okres waznosci oraz mechanizm jego zmiany,

szczegoty dotyczace zatwierdzania umowy,

kroétki opis kanatéw komunikacyjnych z uwzglednieniem raportowania,

dane kontaktowe o0séb przewidzianych do dziatan w sytuacjach awaryjnych
i nieprzewidywalnych,

godziny swiadczenia ustug oraz dopuszczalne czasy przestojéw awaryjnych,
przerwy serwisowe,

zakres odpowiedzialnosci klienta oraz ustugodawcy, np. w obszarze bezpieczeristwa,
mechanizm eskalacji problemu,

cele $wiadczenia ustugi,

gwarantowana wydajnos¢ dostarczanych ustug,

model wynagradzania,

. regulacje w zakresie praw autorskich,

regulacje na wypadek zakonczenia wspotpracy (zwrot materiatow, dokumentéw,
licenciji),



dziatania zapewniajgce ciggtos¢ dostarczonej ustugi w wypadku awarii (plan
awaryjny),

zasady odbioru prac projektowych (jesli ustuga nie ma charakteru ciggtego),

wyjatki od zasad opisanych w umowie.

2) dodatkowe wymagania do umow odnoszace sie do obszaru bezpieczenstwa informac;ji:

a.
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wykaz oséb odpowiedzialnych za nadzér nad przestrzeganiem bezpieczeristwa
informaciji,

szczegdtowy wykaz zabezpieczen zwigzanych z bezpieczenstwem przewidzianych
do zastosowania w celu realizacji ustug,

opis zasad udzielania i odbierania dostepu do zasobdw informacyjnych,

zasady korzystania z podwykonawcow do realizacji umowy,

zasady zarzgdzania zmianami w produktach i ustugach,

wskazanie oséb odpowiedzialnych za transport kopii zasobéw informacyjnych
(jesli ma zastosowanie),

zasady korzystania z infrastruktury technicznej Starostwa Powiatowego,

regulacje dotyczace zasad kontroli realizacji zapisow umownych (okreslenie ilosci
dni audytowych u kontrahenta oraz wynagrodzenia przystugujacego
kontrahentowi za udostepnienie zasobdw do przeprowadzenia kontroli, okreslenie
zakresu kontroli),

sposob zgtaszania incydentéw bezpieczenstwa,

zapis o odszkodowaniu w przypadku naruszenia zapiséw umownych.

3) dodatkowe wymagania do umow odnoszgce sie do powierzania danych osobowych
stronie zewnetrznej w celu ich przetwarzania:

a.

b.

zapisy o powierzeniu przetwarzania danych osobowych,

- okreslenie przedmiotu umowy (zapisy o powierzeniu)

- czasu trwania przetwarzania,

- charakteru i cele przetwarzania,

- okredlenie rodzaju danych osobowych i kategorii osdb,
ktorych dane dotyczg,

- zastrzezenie, ze podmiot przetwarzajacy nie korzysta z ustug
innego  podmiotu  przetwarzajgcego bez uprzedniej
szczegdtowej lub ogdlnej pisemnej zgody administratora
(Starosty Bielskiego — Starostwa Powiatowego w Bielsku
Biatej), informacja o dopuszczeniu podpowierzenia lub
niedopuszczeniu podpowierzenia.

- Zastrzezenie, ze podmiot przetwarzajacy nie przetwarza
danych osobowych w panstwach trzecich

- Zastrzezenie, ze podmiot trzeci spetnia wymagania
rozporzadzenia 2016/679

obowigzki w zakresie ochrony danych.

- Obowigzek spetniania wymagan Rozporzadzenia 2016/679
(RODO) w  zakresie  zapewnienia  bezpieczenstwa
przetwarzanych danych (Art. 24 i Art. 32)

- Zobowigzanie do nadania upowaznien dla pracownikéw
podmiotu przetwarzajgcego

- Zobowigzanie do zachowania poufnosci danych podmiotu
przetwarzajgcego



- Obowigzek zapewnienia wsparcia w zakresie realizacji praw
osO6b, ktérych dane dotyczg w zakresie objetym
powierzeniem.

- Obowigzek zapewnienia wsparcia w zakresie
przeprowadzania oceny skutkow przetwarzania (DPIA).

spis obowigzkéw informacyjnych kontrahenta (procesora),
- obowigzek informowania o podpowierzaniu
- obowigzek informowania administratora o naruszeniach;
- obowigzek informowania o naruszeniach osoby, ktdrych
dane dotycza
- obowigzek informowania o postepowaniach organéw
nadzorczych toczacych sie u kontrahenta
zapisy o prawie do przeprowadzenia kontroli i zasadach kontroli realizacji umowy
u kontrahenta,
- mozliwosci zazadania informacji i wyjasnien w sprawach
zwigzanych z powierzonymi danymi
- mozliwoscé przeprowadzenia kontroli podmiotu
powierzajycego
- warunki przeprowadzenia kontroli (czas poinformowania o
kontroli, mozliwy zakres kontroli; obowigzkowe dziatania
pokontrolne, skutki wynikéw kontroli)
procedury wyjscia z umowy i zwrotu danych osobowych,
Powierzenie przetwarzania danych osobowych moze by¢ uregulowane odrebng
umowg powierzenia przetwarzania danych osobowych (zatgcznik nr 4 do niniejszej
instrukcji lub wprowadzony zapisami w umowie gtéwnej z zastosowaniem
zatacznika do umowy (zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji).



Zatacznik Nr 3 do Instrukcji

Wymagania dla umowy przygotowywanej
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

.................................................... Bielsko-Biata, dnia .........covvvvvvvinnenn

/nazwa firmy/

OSWIADCZENIE

w sprawie zasad bezpieczenstwa informacji
obowigzujacych w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Oswiadczam, ze zapoznatem sie z ,Politykg Bezpieczenstwa Informacji Starostwa
Powiatowego w Bielsku-Biatej” (Zarzadzenie Starosty Bielskiego).

Zobowigzuje sie do:

1. Przestrzegania zasad Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz zachowania
wymagan poufnosci informacji okreslonych w umowie (nr .. z dnia ..)
dotyczacej ...

2. Przez obowigzek, o jakim mowa w ust. 1 rozumie sie w szczegdlnosci zakaz:

- zapoznawania sie z dokumentami, analizami, zawartoscig dyskéw twardych i
innych nosnikéw informaciji itp. - nie zwigzanymi z wykonywanymi pracami,

- zabierania, kopiowania oraz powielania dokumentow i danych, a w szczegdlnosci
udostepniania ich osobom trzecim, informowania 0séb trzecich o danych objetych
zakazem.

3. Zobowigzuje sie nie wykorzystywac¢ wtasnego sprzetu informatycznego na terenie
Starostwa Powiatowego w Bielsku-Biatej bez wiedzy i zgody pracownika Biura ds.
Obstugi Informatycznej.

4. Zobowigzany/a jestem do podjecia pozytywnych dziatan zmierzajacych do ochrony
informacji, o ktérych mowa w pkt. 1, o ile w trakcie wykonywania zadan mogtoby
dojs¢ do ujawnienia takich informacji.

5. Postanowienia pkt. 1-4 nie bedg miaty zastosowania do informacji, ktére:

- zostaty opublikowane lub staty sie jawne bez naruszenia zakazu;

- zostaty ujawnione przez strony trzecie bez naruszenia zasady poufnosci;
- zostaty ujawnione na podstawie odpowiedniego przepisu prawa, wyroku
sadowego lub decyzji administracyjnej.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej i dyscyplinarnej za
nieprzestrzeganie obowigzujgcych uregulowan na zasadach okreslonych w przepisach
prawnych.

/czytelny podpis/



Zatacznik Nr 4 do Instrukgji

Wymagania dla umowy przygotowywane;j
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

wzor

UMOWA POWIERZENIA
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Umowa, zawarta w dniu roku, w pomiedzy:

z siedzibg w , NIP: REGON: (dane Administratora danych)
Reprezentowanym przez:
zwanym dalej ,Administratorem”
a

z siedzibg w , NIP: REGON: (dane podmiotu, ktéry zawiera umowe
powierzenia )

zwanym dalej ,Podmiotem przetwarzajgcym”

§1

Przedmiot umowy
Na podstawie art. 28 Ogdlnego Rozporzgdzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016,
(dalej: Rozporzadzenie), Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu dane
osobowe do przetwarzania na zasadach oraz w celu, ktéry okresla niniejsza umowa powierzenia.
Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze bedzie przetwarzat powierzone mu dane osobowe zgodnie
Z niniejszg umowa, Rozporzadzeniem i innymi przepisami prawa regulujgcymi kwestie ochrony
danych osobowych.
Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, Zze stosuje Srodki bezpieczenstwa spetniajgce wymogi
Rozporzgdzenia.

§2

Zakres i cel przetwarzania danych

[Przedmiot i zakres przetwarzania] Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu
przetwarzanie nastepujgcych danych , takie jak:

[Cel przetwarzania] Powierzone przez Administratora danych, dane osobowe bedg przetwarzane
przez Podmiot przetwarzajgcy wytacznie w celu:

[Czas przetwarzania] Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat powierzone mu dane osobowe
przez czas obowigzywania umowy.

[Podpowierzenie] Strony ustality ze dane osobowe bedg podpowierzone nastepujgcym
podmiotom/nie bedg podpowierzone.



10.

[Panstwa trzecie] Strony ustality, ze przetwarzanie nie bedzie odbywacé sie na terytorium Panstw
trzecich (jesli nie bedzie) lub Strony ustality, ze przetwarzanie bedzie odbywaé sie na terytorium
nastepujgcych panstw trzecich na podstawie:

§3

Obowiagzki podmiotu przetwarzajacego

[Zabezpieczenie danych] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich
srodkoéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopien bezpieczenhstwa
odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art.
32 Rozporzadzenia.
[Nalezyta staranno$¢] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci
przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.
[Upowaznienie do przetwarzania danych] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedg przetwarzaty
powierzone dane w celu realizacji niniejszej umowy.
[Zapewnienie poufnosci] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie
w tajemnicy, (o ktérej mowa w art. 28 ust 3 pkt b Rozporzgdzenia) przetwarzanych danych przez
osoby, ktére upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji niniejszej umowy,
zaréwno w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.
[Zwrot/usunigecie danych] Podmiot przetwarzajacy po zakohczeniu $wiadczenia ustug
zwigzanych z przetwarzaniem usuwa/ zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe (nalezy
wybra¢ czy podmiot przetwarzajgcy ma usung¢ czy zwroéci¢ dane) oraz usuwa wszelkie ich
istniejgce kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazujg
przechowywanie danych osobowych.
[Zgtaszanie naruszen] Podmiot przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych
osobowych bez zbednej zwtoki zgtasza je administratorowi w ciggu 24 godzin. W szczegdélnosci
zgtaszane sg przypadki gdy:
e w trakcie przetwarzania powierzonych danych wystgpito zdarzenie majgce wptyw na ich
bezpieczenstwo,
e toczy sie wobec Podmiotu przetwarzajgcego lub podmiotu ktéremu podpowierzono dane
postepowanie przed organem ochrony danych osobowych ,
e do podmiotu powierzajgcego lub podmiotu ktéremu podpowierzono dane osobowe wptyneta
zasadna skarga na przetwarzanie danych osobowych od osoby, ktérej dane dotycza.
e Organ nadzorczy wydat decyzje administracyjng lub orzeczenie dotyczgce przetwarzania
powierzonych danych, skierowang do Podmiotu przetwarzajgcego
[Podpowierzenie] Podmiot przetwarzajgcy moze powierzyé dane osobowe objete niniejszg
umowg do dalszego przetwarzania podwykonawcom jedynie w celu wykonania umowy po
uzyskaniu uprzedniej pisemnej zgody Administratora danych. Zgoda administratora nie wymaga
aneksu do niniejszej umowy.
[Obowiazki podpowierzajacego] Podmiot podpowierzajgcy musi spetniaé te same gwarancje
i obowigzki jakie zostaty natozone na Podmiot przetwarzajgcy w niniejszej Umowie.
[Odpowiedzialnos¢ podpowierzajacego] Podmiot  przetwarzajacy ponosi peing
odpowiedzialnos¢ wobec Administratora za nie wywigzanie sie ze spoczywajgcych na
podwykonawcy obowigzkéw ochrony danych.
[Przetwarzanie w panstwach trzecich] Przekazanie powierzonych danych do panstwa
trzeciego moze nastgpi¢ jedynie na pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze
obowigzek taki naktada na Podmiot przetwarzajgcy prawo Unii lub prawo panstwa
cztonkowskiego, ktéoremu podlega Podmiot przetwarzajgcy. W takim przypadku przed
rozpoczeciem przetwarzania Podmiot przetwarzajgcy informuje Administratora danych o tym



11.

obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny
interes publiczny. Zgoda administratora nie wymaga aneksu do niniejszej umowy.

[Dane do kontaktu] Wszelkie obowigzki informacyjne o ktérych mowa w niniejszej umowie
Podmiot przetwarzajgcy przesyta na adres mailowy lub w formie pisemnej na adres
Administratora danych.

§4

Kontrola danych przez administratora

[Prawo do kontroli] Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma
prawo kontroli, czy s$rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu
i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia umowy.

[Terminy kontroli] Administrator danych realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy
Podmiotu przetwarzajgcego i z minimum 7 dniowym wyprzedzeniem za wyjgtkiem spraw
zwigzanych z naruszeniami przetwarzania (w takim przypadku obowigzuje 1 dniowy termin na
poinformowanie).

[Dziatania pokontrolne] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien
stwierdzonych podczas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym
niz 7 dni (*administrator termin moze okresli¢ dowolnie).

[Dostep do informacji o powierzonych danych] Podmiot przetwarzajgcy udostepnia
Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkéw
okreslonych w art. 28 Rozporzgdzenia.

[Panstwa trzecie] Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastgpic
jedynie na pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki nakfada na
Podmiot przetwarzajgcy prawo Unii lub prawo panstwa czionkowskiego, ktéremu podlega
Podmiot przetwarzajgcy. W takim przypadku przed rozpoczeciem przetwarzania Podmiot
przetwarzajgcy informuje Administratora danych o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie
zabrania udzielania takiej informaciji z uwagi na wazny interes publiczny.

[Wsparcie dla administratora] Podmiot przetwarzajgcy pomaga Administratorowi w niezbednym
zakresie wywigzywac sie z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby, ktérej dane dotyczg oraz
wywigzywania sie z obowigzkéw okreslonych w art. 32-36 Rozporzgdzenia, poprzez udzielanie
pisemnych informacji na pytania administratora w zakresie zwigzanym z powierzonymi danymi
osobowymi.

[Usuniecie lub zwrot danych] O ile Administrator danych lub przepis prawa nie stanowi inaczej,
Podmiot przetwarzajgcy po zakohczeniu ustug zwigzanych z przetwarzaniem zobowigzuje sie do
usuniecia wszelkich powierzonych mu danych osobowych na mocy niniejszej umowy
niezwitocznie po jej wygasnieciu. Na dowdd podjecia czynnosci usuniecia danych Podmiot
przetwarzajgcy przesle Administratorowi dokument Ilub jego kopie potwierdzajgcy
przeprowadzenie czynnosci (np. protokét zniszczenia, notatke, wiadomos¢é email).

[Sposbéb zabezpieczenia danych] W ramach zapewnienia prawa do kontroli przetwarzania
powierzonych zgodnie z przepisami prawa Podmiot przetwarzajgcy na wniosek Administratora
danych przedstawia pisemng informacje na temat sposobu zabezpieczenia powierzonego zbioru
oraz wyniku przeprowadzonych kontroli wewnetrznych.

§5
Odpowiedzialnos¢
Podmiot przetwarzajgcy moze przetwarzaé dane osobowe powierzone przez Administratora
danych wytgcznie w zakresie i w celu okreslonych w niniejszej umowie.



2. Podmiot przetwarzajgcy odpowiada za wszelkie wyrzgdzone osobom trzecim szkody, ktére
powstaty w zwigzku z nienalezytym przetwarzaniem przez Podmiot przetwarzajgcy powierzonych
danych osobowych.

§6
Czas obowigzywania umowy
1. Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia przez czas nieokreslony/okreslony* od ..... do

2. Kazda ze stron moze wypowiedzie€ niniejszg umowe z zachowaniem ......... * okresu
wypowiedzenia.

§7
Rozwigzanie umowy

1. Administrator danych moze rozwigzac niniejszg umowe ze skutkiem natychmiastowym gdy
Podmiot przetwarzajacy:
a) pomimo zobowigzania go do usuniecia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie usunie
ich w wyznaczonym terminie;
b) przetwarza dane osobowe w sposéb niezgodny z umowsg;
c) powierzyt przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody Administratora
danych;

§8
Poufnosé

1. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informagiji,
danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora danych
i od wspotpracujgcych z nim 0s6b oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb, zamierzony
czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej (,dane poufne”).

2. Podmiot przetwarzajgcy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy
danych poufnych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody
Administratora danych w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba ze koniecznos¢ ujawnienia
posiadanych informacji wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub Umowy.

§9

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszg umowg zastosowanie znajdujg przepisy dotyczace
ochrony danych osobowych, Kodeksu Cywilnego oraz innych przepisow.

2. Spory wynikle z tytutlu Umowy bedzie rozstrzygat Sad wiasciwy dla miejsca siedziby
Administratora danych.
3. Umowe sporzgdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Administrator danych Podmiot przetwarzajacy



Zatacznik Nr 5 do Instrukgji

Wymagania dla umowy przygotowywane;j
w Starostwie Powiatowym w Bielsku-Biatej

Zatgcznik do umowy ...

POWIERZENIE
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

I. Przedmiot, zakres i cel przetwarzania danych

Administratorem danych osobowych jest Starosta Bielski- Starostwo Powiatowe w Bielsku-Biatej,
z siedzibg w Bielsku-Biatej przy ul. Piastowskiej 40.

Na podstawie art. 28 Ogdélnego Rozporzgdzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016,
(dalej: Rozporzadzenie), Zamawiajgcy dziatajgc w imieniu Administratora zwany dalej
~Administratorem” powierza Wykonawcy zwanym dalej ,Podmiotem przetwarzajgcym” dane
osobowe do przetwarzania na zasadach oraz w celu, ktéry okresla niniejszy zatgcznik.

Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze bedzie przetwarzat powierzone mu dane osobowe zgodnie
z niniejszym zafgcznikiem, Rozporzgdzeniem i innymi przepisami prawa regulujgcymi kwestie
ochrony danych osobowych.

Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze stosuje srodki bezpieczenstwa spetniajgce wymogi
Rozporzadzenia.

[Przedmiot i zakres przetwarzania] Administrator powierza Podmiotowi przetwarzajgcemu
przetwarzanie danych osobowych zwyktych, obejmujgcych: ... zawartych w Systemach
informatycznych ....

[Cel przetwarzania] Powierzone przez Administratora dane osobowe bedg przetwarzane przez
Podmiot przetwarzajgcy wytacznie w celu i zakresie okreslonym w Umowie.

[Czas przetwarzania] Podmiot przetwarzajgcy bedzie przetwarzat powierzone mu dane osobowe
przez czas obowigzywania Umowy.

[Podpowierzenie] Strony ustality ze dane osobowe nie bedg podpowierzone.

[Panstwa trzecie] Strony ustality, Ze przetwarzanie nie bedzie odbywaé sie na terytorium Panstw
trzecich.

. Obowigzki podmiotu przetwarzajacego

[Zabezpieczenie danych] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie, przy przetwarzaniu
powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich
srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych adekwatny stopieh bezpieczenstwa
odpowiadajgcy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych mowa w art.
32 Rozporzgdzenia.

[Nalezyta starannos$é] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie dotozy¢ nalezytej starannosci
przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.



3. [Upowaznienie do przetwarzania danych] Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do nadania
upowaznieh do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, ktére bedag przetwarzaty
powierzone dane w celu realizacji Umowy.

4. [Zapewnienie poufnosci] Podmiot przetwarzajagcy zobowigzuje sie zapewni¢ zachowanie
w tajemnicy, (o ktérej mowa w art. 28 ust 3 pkt b Rozporzgdzenia) przetwarzanych danych przez
osoby, ktére upowaznia do przetwarzania danych osobowych w celu realizacji Umowy, zaréwno
w trakcie zatrudnienia ich w Podmiocie przetwarzajgcym, jak i po jego ustaniu.

5. [Zwrot/lusunigcie danych] Podmiot przetwarzajacy po zakohczeniu $wiadczenia ustug
zwigzanych z przetwarzaniem zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe nie pézniej niz w
terminie 14 dni kalendarzowych po wygasnieciu lub rozwigzaniu Umowy oraz usuwa wszelkie ich
istniejace kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa czionkowskiego nakazujg
przechowywanie danych osobowych. Zwrot danych osobowych nastgpi w trybie uzgodnionym
przez strony.

6. [Zglaszanie naruszen] Podmiot przetwarzajgcy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych
osobowych bez zbednej zwloki zgtasza je Administratorowi w ciggu 24 godzin. W szczegdlnosci
zgtaszane sg przypadki gdy:

o w trakcie przetwarzania powierzonych danych wystgpito zdarzenie majgce wptyw na ich
bezpieczenstwo,

o toczy sie wobec Podmiotu przetwarzajgcego lub podmiotu ktéremu podpowierzono dane
postepowanie przed organem ochrony danych osobowych ,

e do podmiotu powierzajgcego lub podmiotu ktéremu podpowierzono dane osobowe wptyneta
zasadna skarga na przetwarzanie danych osobowych od osoby, ktdrej dane dotycza.

e Organ nadzorczy wydat decyzje administracyjng lub orzeczenie dotyczgce przetwarzania
powierzonych danych, skierowang do Podmiotu przetwarzajgcego

7. [Dane do kontaktu] Wszelkie obowigzki informacyjne o ktérych mowa w Umowie Podmiot
przetwarzajgcy przesyta na adres mailowy wskazany w Umowie lub w formie pisemnej na adres
Administratora.

lll. Kontrola danych przez Administratora

1. [Prawo do kontroli] Administrator zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzgdzenia ma prawo
kontroli, czy $rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajgcy przy przetwarzaniu
i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spetniajg postanowienia Umowy.

2.  [Terminy kontroli] Administrator realizowa¢ bedzie prawo kontroli w godzinach pracy Podmiotu
przetwarzajgcego i z minimum 7 dniowym wyprzedzeniem za wyjgtkiem spraw zwigzanych z
naruszeniami przetwarzania (w takim przypadku obowigzuje 1 dniowy termin na
poinformowanie).

3. [Dziatania pokontrolne] Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje sie do usuniecia uchybien
stwierdzonych podczas kontroli w terminie wskazanym przez Administratora nie dtuzszym niz 7
dni.

4. [Dostep do informacji o powierzonych danych] Podmiot przetwarzajgcy udostepnia
Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkow
okreslonych w art. 28 Rozporzgdzenia.

5. [Wsparcie dla Administratora] Podmiot przetwarzajgcy pomaga Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywaé sie z obowigzku odpowiadania na Zzgdania osoby, ktorej
dane dotyczag oraz wywigzywania sie z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 Rozporzgdzenia,
poprzez udzielanie pisemnych informacji na pytania Administratora w zakresie zwigzanym
z powierzonymi danymi osobowymi.



6. [Usunigcie lub zwrot danych] O ile Administrator lub przepis prawa nie stanowi inaczej,
Podmiot przetwarzajgcy po zakonczeniu ustug zwigzanych z przetwarzaniem zobowigzuje sie do
usuniecia wszelkich powierzonych mu danych osobowych na mocy Umowy niezwtocznie po jej
wygasnieciu lub rozwigzaniu. Na dowdd podjecia czynnosci usuniecia danych Podmiot
przetwarzajgcy przesle Administratorowi dokument Iub jego kopie potwierdzajgcy
przeprowadzenie czynnosci (np. protokot zniszczenia, notatke, wiadomos¢ email).

7. [Sposéb zabezpieczenia danych] W ramach zapewnienia prawa do kontroli przetwarzania
powierzonych zgodnie z przepisami prawa Podmiot przetwarzajgcy na wniosek Administratora
przedstawia pisemng informacje na temat sposobu zabezpieczenia powierzonego zbioru oraz
wyniku przeprowadzonych kontroli wewnetrznych.

IV. Odpowiedzialno$¢, poufnosé

1. Podmiot przetwarzajgcy moze przetwarzaé dane osobowe powierzone przez Administratora
wylgcznie w zakresie i w celu okreslonych w Umowie.

2. Podmiot przetwarzajgcy odpowiada za wszelkie szkody wyrzgdzone osobom trzecim oraz
Administratorowi, ktére powstaty w zwigzku z nienalezytym przetwarzaniem przez Podmiot
przetwarzajgcy powierzonych danych osobowych.

3. Podmiot przetwarzajgcy zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informaciji,
danych, materiatéw, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od Administratora i od
wspotpracujgcych z nim oséb oraz danych uzyskanych w jakikolwiek inny sposéb, zamierzony czy
przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub elektronicznej (,dane poufne”).

4. Podmiot przetwarzajgcy oswiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w tajemnicy
danych poufnych nie bedg one wykorzystywane, ujawniane ani udostepniane bez pisemnej zgody
Administratora w innym celu niz wykonanie Umowy, chyba Zze koniecznos¢ ujawnienia
posiadanych informacji wynika z obowigzujgcych przepiséw prawa lub Umowy.

Zamawiajacy Wykonawca



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Starosty Bielskiego Nr 26/2018

z dnia 24.05.2018r.

w sprawie: wymagan dla uchwat Rady Powiatu i

materiatéw sesyjnych, uchwat Zarzgdu Powiatu i materiatéw
na posiedzenia Zarzadu Powiatu, zarzadzen Starosty, umow
przygotowywanych w Starostwie Powiatowym w
Bielsku-Biatej oraz nadzorowania aktualnosci przepiséw
prawnych

Instrukcja

- nadzorowanie aktualnosci regulaminu organizacyjnego, przepiséw wykorzystywanych
w dziatalnosci komorki organizacyjnej oraz identyfikacji zadan i odpowiedzialnosci.

Kierownik komodrki organizacyjnej do konca kazdego kwartatu dokonuje przegladu
realizowanych zadan przez komodrke organizacyjng, ktéra kieruje.

Réwnolegle do powyzszego przegladu kierownik komérki organizacyjnej dokonuje przegladu
przepiséw prawa powszechnego, stanowigcych podstawe dziatania komérki organizacyjnej,
sprawdza ich kompletnos¢ i aktualnos¢, w razie potrzeby korzysta ze wsparcia Zespotu
Radcéw Prawnych.

W przypadku ustalenia zmian w zakresie dziatania komadrki organizacyjnej sktada wniosek do
Sekretarza Powiatu o dokonanie zmian w regulaminie organizacyjnym. Kazda zmiana
w wykazie zadan realizowanych przez komérke organizacyjng wymaga uzasadnienia
prawnego i faktycznego.

Pracownicy na biezagco monitorujg zmiany obowigzujgcych przepiséw prawa istotnych dla
wykonywania powierzonych zadan, korzystajac z dostepnych narzedzi (Dzienniki Ustaw
i Monitory, System LEX, Gazeta Prawna itp.). W razie wystgpienia zmiany pracownik
niezwtocznie informuje o tym kierownika komarki organizacyjnej.

W razie potrzeby, uzasadnionej czestotliwoscig zmian przepiséw prawa badz zakresem tych
zmian kierownik komodrki organizacyjnej przypisuje staty nadzér nad aktualnoscig
i kompletnoscig wykorzystywanych zrédet prawa wyznaczonemu pracownikowi.



