ZARZADZENIE NR 57/19
BURMISTRZA MSZCZONOWA

z dnia 17 lipca 2019 1.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Mszczonowie Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019r. poz. 506),
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 10/17 Burmistrza Mszczonowa z dnia 22 marca 2017r. w sprawie nadania Urzedowi
Miejskiemu w Mszczonowie Regulaminu Organizacyjnego z pdzniejszymi zmianami wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w §7 po punkcie 4 dodaje si¢ pkt 5 i 6 w brzmieniu:

,»J) Koordynator kontroli zarzadczej - KZ,
6) Koordynator ochrony danych osobowych - ODO”;

2) dodaje sie § 32a w brzmieniu:

,»9 32a. Koordynator kontroli zarzadczej realizuje zadania:

1) zapewnienie kompletnosci izgodnosci zprawem dokumentacji systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie,

2) przygotowywanie projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dla Burmistrza,
3) koordynowanie sprawozdawczos$ci podlegtych jednostek z funkcjonowania kontroli zarzadczej,
4) biezace informowanie Burmistrza o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

5) opracowywanie informacji isprawozdan o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie na potrzeby
instytucji zewnetrznych,

6) koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

7) przekazywanie Burmistrzowi wynikow samooceny oraz propozycji usprawniefn systemu kontroli
zarzadczej,

8) koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie i dokumentowania
procesu zarzadzania ryzykiem,

9) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie zgodnosci systemu kontroli zarzadczej
z wymogami Systemu Zarzadzania Jakoscia,

10) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej.”;

3) dodaje si¢ § 32b w brzmieniu:

,»$ 32a. Koordynator ochrony danych osobowych realizuje zadania:

1) Scista wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie przetwarzania danych osobowych
w Urzedzie,

2) gromadzenie i aktualizowanie zgromadzonej dokumentacji z zakresu danych osobowych,

3) zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych,

4) organizowanie szkolen w zakresie ochrony danych osobowych,
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5) zbieranie informacji w celu identyfikacji procesOw przetwarzania,

6) dokonywanie analizy rejestru czynnosci przetwarzania wraz z obowigzkiem jego aktualizacji,
7) dokonywanie analizy upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

8) stworzenie katalogu klauzul informacyjnych,

9) zapewnienie publikacji klauzul informacyjnych na stronie internetowej gminy oraz w BIP,

10) przeprowadzanie kontroli przestrzeganiach ochrony danych osobowych w urzedzie w zakresie
polityki kluczy i polityki czystego biurka,

11) wspotpraca z pracownikami Urzedu oraz doradztwo w sprawach dotyczacych ochrony danych
osobowych,

12) pelienie funkcji przedstawiciela administratora ochrony danych osobowych.”;

4) § 39 otrzymuje brzmienie:

,»$ 39. Interesanci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sa w godzinach od 15:00 do 18:00:
1) w pierwsza 1 trzecig §rode miesigca przez Burmistrza ,

2) w pozostale srody miesigca przez Zastgpce Burmistrza.”.

§ 2. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Mszczonowa

Jozef Grzegorz Kurek
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