
 

 

ZARZĄDZENIE NR 436/2024 

Wójt Gminy w Kołaczkowie 

z dnia 07.02.2024 r. 

 

 

w sprawie wprowadzenia „Polityki Ochrony Danych” w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie 

 

Na podstawie. art. 24 i 32 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679  

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE 

(ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  

 

zarządza się, co następuje: 

 

§ 1. 1. Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie „Politykę Ochrony 

Danych”, która stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

  

2. Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie „Procedurę audytu”,  

która stanowi załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

 

3. Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie „Procedurę nadawania 

upoważnień do przetwarzania danych osobowych”, która stanowi załącznik nr 3  

do niniejszego zarządzenia. 

 

4. Wprowadza się do stosowania w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie „Regulamin ochrony danych 

osobowych”, celem zaznajamiania pracowników z zasadami ochrony danych, który stanowi załącznik 

nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

 

5. Określa się „Wykaz budynków, pomieszczeń lub części pomieszczeń, tworzących obszar,  

w którym przetwarzane są dane osobowe”. Wykaz stanowi załącznik nr 5 do niniejszego 

zarządzenia. 

 

6. Określa się „Wykaz stosowanych zabezpieczeń technicznych, fizycznych i organizacyjnych 

niezbędnych dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności przetwarzanych danych  

w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie”. Wykaz stanowi załącznik nr 6 do niniejszego zarządzenia. 

 

7. Funkcje Inspektora Ochrony Danych osobowych pełni osoba z firmy zewnętrznej powołana 

odrębnym Zarządzeniem.  

 

8. Zadania związane z utrzymaniem ciągłości działania oraz bezpieczeństwa w infrastrukturze 

informatycznej powierza się Administratorowi Systemów Informatycznych (ASI). 

 

9. Polityka, procedury oraz wykazy, o których mowa w pkt 1-6 określają sposób prowadzenia i zakres 

dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych osobowych oraz środki techniczne, 

organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych odpowiednio do zagrożeń 

dla kategorii danych objętych ochroną. 

 

§ 2. Administratorem danych osobowych jest Urząd Gminy w Kołaczkowie, reprezentowany  
przez Wójta. 

 

§ 3. 1. Zobowiązuje się kierowników komórek organizacyjnych do zapoznania podległych 

pracowników z postanowieniami zarządzenia i prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem  

ich realizacji. 

2. Wszyscy pracownicy zobowiązani są do złożenia oświadczenia o zapoznaniu się z treścią 

dokumentów, o których mowa w § 1 pkt 1-6 niniejszego Zarządzenia – wzór oświadczenia stanowi 



 

 

załącznik nr 7 do niniejszego Zarządzenia. Oświadczenie należy złożyć do dnia 12.03.2024 r.              

do pracownika ds. kadr. Oświadczenie jest przechowywane w aktach osobowych. 

3. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w ww. dokumentach jest naruszeniem obowiązków 

pracowniczych wynikających w szczególności z ustaw: o pracownikach samorządowych, Kodeksu 

Pracy, RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych i może pociągnąć za sobą skutki 

dyscyplinarne oraz spowodować pociągnięcie sprawcy do odpowiedzialności wynikającej z przepisów 

prawa. 

 

§ 4. 1. Przestrzeganie przepisów z zakresu ochrony danych osobowych jest obowiązkiem każdego 

pracownika, a także innych osób realizujących zadania w związku z danymi osobowymi Urzędu,  

w tym stażyści, praktykanci, strony umów cywilnoprawnych. 

2. Każdy pracownik podejmujący pracę jest zobowiązany do zapoznania się z przepisami dotyczącymi 

ochrony danych osobowych. Podpisanie oświadczenia o znajomości tych przepisów  

i ich przestrzegania jest warunkiem dopuszczenia do pracy. 

 

§ 5. Traci moc zarządzenie nr 35/2019 z dnia 28.05.2019 r. 

 

§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

  



 

 

Załącznik nr 7  

do Zarządzenia nr 436/2024 

Wójta Gminy Kołaczkowo 

z dnia 07.02.2024 r. 

w sprawie wprowadzenia  

„Polityki Ochrony Danych”  

w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie 

 

 

Imię i nazwisko …………………………………………………………. 

Stanowisko ………………………………………………………………. 

 

 

Oświadczenie o zapoznaniu się z dokumentacją w zakresie ochrony danych osobowych 
 

 

 

Niniejszym oświadczam, że zapoznałem/am się z nw. dokumentami w zakresie ochrony 

danych osobowych: 

1) Polityka Ochrony Danych z załącznikami,  

2) Procedura audytu, 

3) Procedura nadawania upoważnień do przetwarzania danych osobowych, 

4) Regulamin Ochrony Danych Osobowych, 

5) Wykaz budynków, pomieszczeń lub części pomieszczeń, tworzących obszar,  

w którym przetwarzane są dane osobowe, 

6) Wykaz stosowanych zabezpieczeń technicznych, fizycznych i organizacyjnych 

niezbędnych dla zapewnienia poufności, integralności i rozliczalności przetwarzanych 

danych w Urzędzie Gminy w Kołaczkowie. 

i zobowiązuję się do przestrzegania zasad zawartych w ww. dokumentach. 

 

Ponadto mam na uwadze zachowanie w tajemnicy informacji prawnie chronionych,  

do których mam lub będę miał/a dostęp w związku z wykonywaniem przeze mnie obowiązków 

pracowniczych lub innych wykonywanych na rzecz Urzędu, a także sposobów zabezpieczenia tych 

informacji i danych osobowych, zarówno w trakcie wykonywania zadań, jak i po ich zakończeniu. 

 

Mam świadomość, że celem wdrożonej Polityki Ochrony Danych jest zapewnienie odpowiedniego 

poziomu bezpieczeństwa danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie, a naruszenia zasad mogą 

skutkować odpowiedzialnością karną lub dyscyplinarną na zasadach i w trybie przewidzianym  

w przepisach prawa. 

 

 

 

…………………………………………. 
  (data i podpis) 

 


