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Zadania realizowane na stanowisku

Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej oraz Administrator Bezpieczehstwa Informacji (KW) realizuje
zadania z zakresu kontroli wewnetrznej, administrowania bezpieczehstwem informacji oraz kontroli zarzadczej.

1. Do zadan w zakresie kontroli wewnetrznej nalezg w szczegdlnosci:

1) planowanie kontroli prowadzonych w Urzedzie Miasta i Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem

3
4
5) wspétpraca z referatami Urzedu Miasta i Gminy oraz jednostkami organizacyjnymi

)
) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli

) wspétdziatanie z organami kontroli panstwowej i samorzadowe;

)

6) redagowanie odpowiedzi do zewnetrznych organéw kontroli w zwigzku z prowadzonymi przez nie

kontrolami, na podstawie pisemnych projektéw odpowiedzi, sporzadzonych przez merytorycznie
odpowiedzialne referaty Urzedu

2. W zakresie administrowania bezpieczenstwem informacji (ABI) zadania wynikajg z ustawy o ochronie danych
osobowych, a w szczegdlnosci z jej art. 36a. ABl prowadzi rejestr zbioréw danych przetwarzanych przez
administratora danych, z wyjatkiem zbioréw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 (Art. 36a ust 2 pkt 2) oraz wykonuje
inne zlecone przez Administratora Danych Osobowych obowigzki poprzez:

1) realizacje obowigzkdw spoczywajacych na Administratorze Bezpieczenstwa Informacji, zgodnie z
postanowieniami ustawy o ochronie danych osobowych oraz wydanymi na jej podstawie aktami
wykonawczymi;

2) koordynacje i nadzér realizacji zasad ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;

3) nadzér nad wdrazaniem stosownych Srodkéw organizacyjnych i technicznych w celu zapewnienia
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

4) prowadzenie, we wspétpracy z informatykiem Urzedu Miasta i Gminy, rejestru zbioréw danych
przetwarzanych w Urzedzie zgodnie z wymogami ustawy o ochronie danych osobowych;

5) ostateczne przygotowywanie wnioskéw zgtoszen rejestracyjnych zbioréw danych do Generalnego
inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz prowadzenie innej korespondencji z Generalnym
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

6) opiniowanie projektéw dokumentéw dotyczacych ochrony danych osobowych przygotowywanych przez
komorki organizacyjne Urzedu, w tym w szczegdlnosSci parafowanie projektéw umoéw dotyczacych
udostepniania lub powierzania danych osobowych do przetwarzania w zakresie stosowanie zapiséw
zapewniajacych administratorowi danych osobowych realizacje ustawowych zadan i obowigzkdw;

7) przygotowywanie i rekomendowanie Burmistrzowi Miasta i Gminy propozycji zamian do obowiazujacych
przepiséw wewnetrznych dotyczacych przetwarzania danych osobowych;

8) prowadzenie szkoleh 0s6b upowaznionych do przetwarzania (w tym udostepniania) danych osobowych
oraz przygotowywanie niezbednych materiatéw szkoleniowych;

9) zapoznanie oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

10) opracowanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych dot. ochrony danych osobowych;

11) podejmowanie dziatah w przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszenia Systemu Informatycznego
w czesci dotyczacej udostepnienia lub przetwarzania danych osobowych wraz z analizg sytuacji,
okolicznosci i przyczyn, ktére

doprowadzity do naruszenia bezpieczehstwa danych;
12) kontrole realizacji zasad okreslonych w Polityce Bezpieczefnstwa Informacji w referatach Urzedu.
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