ZARZADZENIE NR 436/2024
Wojt Gminy w Kolaczkowie
z dnia 07.02.2024 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Polityki Ochrony Danych” w Urzedzie Gminy w Kolaczkowie

Na podstawie. art. 24 i 32 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)

zarzadza sie, CO nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie ,,Polityke Ochrony
Danych”, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ do stosowania W Urzgdzie Gminy w Kotaczkowie ,,Procedure audytu”,
ktora stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ do stosowania W Urzedzie Gminy w Kolaczkowie ,,Procedure nadawania
upowaznien do przetwarzania danych osobowych”, ktora stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

4. Wprowadza si¢ do stosowania W Urzedzie Gminy w Kotaczkowie ,,Regulamin ochrony danych
osobowych”, celem zaznajamiania pracownikow z zasadami ochrony danych, ktory stanowi zatacznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Okresla sie ,,Wykaz budynkéw, pomieszczen lub cze$ci pomieszczen, tworzacych obszar,
w ktorym przetwarzane sa dane osobowe”. Wykaz stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Okresla si¢ ,,Wykaz stosowanych zabezpieczen technicznych, fizycznych i organizacyjnych
niezbednych dla zapewnienia poufnos$ci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych danych
w Urzedzie Gminy w Kolaczkowie”. Wykaz stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Funkcje Inspektora Ochrony Danych osobowych peini osoba z firmy zewnetrznej powotana
odrebnym Zarzadzeniem.

8. Zadania zwigzane z utrzymaniem cigglosci dziatania oraz bezpieczenstwa w infrastrukturze
informatycznej powierza si¢ Administratorowi Systemow Informatycznych (ASI).

9. Polityka, procedury oraz wykazy, o ktorych mowa w pkt 1-6 okreslaja sposob prowadzenia i zakres
dokumentacji opisujacej sposdb przetwarzania danych osobowych oraz s$rodki techniczne,
organizacyjne zapewniajace ochron¢ przetwarzanych danych osobowych odpowiednio do zagrozen
dla kategorii danych objetych ochrona.

§ 2. Administratorem danych osobowych jest Urzad Gminy w Kotaczkowie, reprezentowany
przez Wojta.

§ 3. 1. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikow z postanowieniami zarzadzenia i1 prowadzenia nadzoru nad przestrzeganiem
ich realizacji.

2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do zlozenia o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trescig
dokumentow, o ktorych mowa w § 1 pkt 1-6 niniejszego Zarzadzenia — wzor o$wiadczenia stanowi



zalgcznik nr 7 do niniejszego Zarzadzenia. O$wiadczenie nalezy zlozy¢ do dnia 12.03.2024 r.
do pracownika ds. kadr. O$wiadczenie jest przechowywane w aktach osobowych.

3. Nieprzestrzeganie zasad zawartych w ww. dokumentach jest naruszeniem obowigzkow
pracowniczych wynikajacych w szczego6lnosci z ustaw: o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy, RODO oraz ustawy o ochronie danych osobowych i moze pociagnaé za soba skutki
dyscyplinarne oraz spowodowac pociagniecie sprawcy do odpowiedzialnosci wynikajacej z przepisow
prawa.

§ 4. 1. Przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych jest obowiazkiem kazdego
pracownika, a takze innych osob realizujacych zadania w zwigzku z danymi osobowymi Urzedu,
w tym stazysci, praktykanci, strony umoéw cywilnoprawnych.

2. Kazdy pracownik podejmujacy prace jest zobowigzany do zapoznania si¢ z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych. Podpisanie o$wiadczenia o znajomosci tych przepisow
i ich przestrzegania jest warunkiem dopuszczenia do pracy.

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

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 436/2024

Wojta Gminy Kotaczkowo

z dnia 07.02.2024 r.

w sprawie wprowadzenia

,»Polityki Ochrony Danych”

W Urzedzie Gminy w Kotaczkowie
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Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z dokumentacja w zakresie ochrony danych osobowych

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznatlem/am si¢ z nw. dokumentami w zakresie ochrony
danych osobowych:

1) Polityka Ochrony Danych z zatgcznikami,

2) Procedura audytu,

3) Procedura nadawania upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

4) Regulamin Ochrony Danych Osobowych,

5) Wykaz budynkow, pomieszczen lub czg¢éci pomieszczen, tworzacych obszar,
w ktérym przetwarzane sa dane osobowe,

6) Wykaz stosowanych zabezpieczen technicznych, fizycznych i organizacyjnych
niezbednych dla zapewnienia poufnosci, integralnosci i rozliczalnosci przetwarzanych
danych w Urzedzie Gminy w Kotaczkowie.

i zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad zawartych w ww. dokumentach.

Ponadto mam na uwadze zachowanie w tajemnicy informacji prawnie chronionych,
do ktéorych mam lub bede mial/a dostep w zwiazku z wykonywaniem przeze mnie obowigzkow
pracowniczych lub innych wykonywanych na rzecz Urzedu, a takze sposobow zabezpieczenia tych
informacji i danych osobowych, zarowno w trakcie wykonywania zadan, jak i po ich zakonczeniu.

Mam $wiadomos¢, ze celem wdrozonej Polityki Ochrony Danych jest zapewnienie odpowiedniego
poziomu bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie, a naruszenia zasad moga
skutkowa¢ odpowiedzialnoscia karng lub dyscyplinarng na zasadach i w trybie przewidzianym
w przepisach prawa.

(data i podpis)



