Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 64/2021

Zalozenia dotyczace przetwarzania danych osobowych

§1

Centrum Uslug Wspélnych Miasta Lipna, jako jednostka obstugujaca, uprawniona jest
do przetwarzania danych osobowych na podstawie 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 przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz.
U. UE. L. 2016, poz. 119.1; zwane w dalszej czg$ci ,,RODO”), powierzonych przez jednostki
obstugiwane wskazane w § 2 niniejszej uchwaty, w zakresie i celu wyrazonym w uchwale,
niezbednym do wykonywania zadan w ramach wspolnej obstugi tych jednostek.

§2

Centrum Ustug Wspélnych Miasta Lipna jest podmiotem przetwarzajacym dane osobowe
powierzone przez jednostki obstugiwane bedace administratorami samodzielnie lub wspélnie z
innymi ustalajacymi cele i sposoby przetwarzania danych osobowych. Jednostki Obstugiwane
4.

a) Miejska Biblioteka Publiczna w Lipnie,

b) Miejskie Centrum Kulturalne w Lipnie,

¢) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji w Lipnie,

d) Przedszkole Miejskie nr 3 w Lipnie,

e) Szkota Podstawowa nr 2 w Lipnie,

f) Szkota Podstawowa nr 3 w Lipnie,

g) Szkola Podstawowa nr 5 w Lipnie,

h) Zespét Przedszkoli Miejskich nr 1 w Lipnie;

§3

Centrum Uslug Wspdlnych Miasta Lipna przetwarza dane osobowe wylacznie na
udokumentowane polecenie jednostek obstugiwanych, ktére to udokumentowane polecenie
stanowi niniejsza uchwata - co dotyczy tez przekazywania danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej - chyba ze obowigzek taki naktada na nie prawo
Unii Europejskiej lub prawo pafstwa czlonkowskiego, ktoremu podlega podmiot
przetwarzajacy; w takim przypadku przed rozpoczeciem  przetwarzania podmiot
przetwarzajacy informuje jednostkg obstugiwang o tym obowiazku prawnym, o ile prawo to
nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny, oraz:

a) zapewnia, by do przetwarzania danych osobowych zostaty dopuszczone wylacznie
osoby, ktére posiadaja imienne upowaznienie nadane przez Centrum Ustug Wspoélnych
Miasta Lipna, do czego Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Lipna zostaje upowaznione
przez jednostki obstugiwane;

b) zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaly si¢
do zachowania tajemnicy lub by podlegaty odpowiedniemu ustawowemu obowigzkowi
zachowania tajemnicy;

¢) podejmuje odpowiednie srodki techniczne oraz organizacyjne, majace na celu
zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych, wymagane na mocy art. 32 RODO;

d) nie korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, bez uprzedniej pisemnej zgody
jednostki obstugiwane;j;
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e) biorgc pod uwage charakter przetwarzania w miar¢ mozliwosci pomaga jednostce
obstugiwanej, poprzez odpowiednie srodki techniczne i organizacyjne, wywigzac si¢
z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktérej dane dotycza, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale III RODO;

f) uwzgledniajgc charakter przetwarzania oraz dost¢pne mu informacje, pomaga jednostce
obstugiwanej wywigzac¢ si¢ z obowiazkéw okreslonych w art. 32-36 RODO;

g) po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od decyzji
jednostki obstugiwanej usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa
wszelkie ich istniejgce kopie, w tym réwniez te, zawarte na nosnikach danych, chyba ze
prawo Unii Europejskiej lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazuja przechowywanie
danych osobowych;

h) udostepnia jednostce obstugiwanej wszelkie informacje niezbgdne do wykazania
spetnienia obowiazkow okreslonych w art. 28 RODO oraz umozliwia jednostce
obstugiwanej lub upowaznionemu przez nig audytorowi, przeprowadzanie audytow, w
tym inspekcji, i przyczynia si¢ do nich;

i) niezwlocznie informuje jednostke obstugiwang, jezeli jego zdaniem wydane mu
polecenie stanowi naruszenie przepiséw RODO lub innych przepiséw Unii Europejskie;
lub panstwa cztonkowskiego o ochronie danych.

Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Lipna zobowigzane jest do prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych, w tym rejestru czynnosci przetwarzania
danych osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych
w imieniu administratorow, ktérych dane przetwarza - o ktorych mowa w art. 30 ust. 1 i ust. 2
RODO.

§ 4
Jezeli do wykonania w imieniu jednostki obstugiwanej konkretnych czynnosci przetwarzania,
Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Lipna korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego,
na ten inny podmiot przetwarzajacy natozone zostaja - na mocy umowy lub innego aktu
prawnego, ktére podlegaja prawu Unii Europejskiej lub prawu panstwa czlonkowskiego - te
same obowiazki ochrony danych jak w niniejszej uchwale, w szczegdlnosci obowiazek
zapewnienia wystarczajacych gwarancji wdrozenia odpowiednich $rodkéw technicznych i
organizacyjnych, by przetwarzanie odpowiadalo wymogom przepisoéw RODO. Jezeli ten inny
podmiot przetwarzajacy nie wywiaze sie ze spoczywajacych na nim obowiazkéw ochrony
danych, pelna odpowiedzialno$¢ wobec jednostek obstugiwanych za wypetnienie obowigzkow
tego innego podmiotu przetwarzajacego spoczywa na pierwotnym podmiocie przetwarzajacym.

§5
1. Przetwarzanie dotyczy¢ bedzie:
a) kategorii osob:
- pracownicy,
- zleceniobiorcy
- rodzina,
- kontrahenci,
- wierzyciele
b) rodzaju danych osobowych:
- imie
- nazwisko,
- adres zamieszkania/zameldowania/korespondencyjny
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- ukonczone szkoty

- numer pesel/NIP/ dowodu osobistego/paszportu
- adres poczty elektroniczne;j,

- tel. kontaktowy,

- dane dotyczace wynagrodzen,

2. Przetwarzanie dotyczyé bedzie danych w formie elektronicznej lub papierowej obejmujace
nastepujace operacje: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, —adaptowanie lub  modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przeslanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub aczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, oraz
odbywacé sie bedzie w sposob staly przez czas trwania obowiazywania uchwaty.

\]

w

§6
Jezeli powierzone dane osobowe sg przetwarzane w formie elektronicznej na serwerach
i nonikach danych Procesora, te serwery i nosniki nie moga znajdowac¢ si¢ poza obszarem Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

§7

1. Centrum Ustluig Wspélnych Miasta Lipna zobowigzuje si¢ do kazdorazowego i
niezwlocznego informowania jednostki obstugiwanej o przypadkach naruszenia przepisow
prawa dotyczacych ochrony powierzonych danych osobowych, w tym w szczegdlnosci
przepisow RODO, zaistnialych w okresie obowigzywania uchwaty.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktérym mowa
w art. 33 RODO, Centrum Ustug Wspélnych zgtasza je jednostce obstugiwanej bez zbgdnej
zwloki. Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych do jednostki obstugiwane;j
powinno nastapi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.

§8
Centrum Ustug Wsp6lnych Miasta Lipna zobowigzuje sig, ze powierzone dane osobowe nie
beda udostepniane jego pracownikom i zleceniobiorcom przed podpisaniem przez nich
oéwiadczen lub uméw o zachowaniu poufnosci. Zachowanie poufnosci nie ustaje po
rozwiazaniu lub wygasnieciu stosunku pracy, umowy cywilnoprawne; lub innego stosunku
prawnego laczacego. z osobami wykonujacymi czynnosci na jego rzecz, niezaleznie od
przyczyny tego rozwiazania lub wygasnigcia.

§9

1. Jednostka obstugiwana przez caly okres trwania powierzenia danych osobowych jest
uprawniona do kontroli poprawnosci zabezpieczenia 1 przetwarzania danych powierzonych
Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Lipna Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona w formie
bezposredniej inspekcji polegajacej na dopuszezeniu przedstawicieli jednostki obshugiwanej
do wszystkich obszaréw przetwarzania danych osobowych oraz we wszystkich ich
lokalizacjach, w sposéb nieutrudniajacy nadmiernie biezace] dziatalnosci podmiotu
przetwarzajacego.

2. Centrum Ustuig Wspélnych Miasta Lipna zobowiazane jest do przedstawienia
odpowiednich dokumentéw do kontroli oraz wyjasnief na pismie w zakresie przetwarzania
danych osobowych na kazde wezwanie jednostki obstugiwanej .
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3. W przypadku, gdy kontrola jednostki obstugiwanej wykaze jakiekolwiek nieprawidlowosci,
jednostka ta ma prawo zada¢ od Centrum Ustug Wspdlnych Miasta Lipna niezwlocznego
wdrozenia zalecenn wynikajacych z ustalen pokontrolnych, ktére jednostka obstugiwana
przekazuje w formie pisemnej lub elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.

§ 10

Centrum Ustug Wspélnych Miasta Lipna zobowigzane jest do zachowania w poufnosci
wszelkich danych osobowych, informacji oraz powierzonych materiatow lub o ktérych wiedze
powzielo w zwiazku z zakresem i celem wyrazonym w uchwale. Wszelka dokumentacja, w
tym zawierajaca informacje o danych osobowych, objeta jest poufnoscia i nie moze by¢ bez
uprzedniej pisemnej zgody jednostki obstugiwanej udostgpniana jakiejkolwiek osobie trzeciej,
ani tez ujawniona w inny sposob, chyba ze w dniu ich ujawnienia byta powszechnie znana albo
musi zosta¢ ujawniona zgodnie zpowszechnie obowigzujagcymi przepisami prawa,
orzeczeniem sadu lub organu panstwowego.

§11
Jednostki obstugiwane zobowigzane sa do Scistej wspoétpracy z Centrum Ustug Wspdlnych
Miasta Lipna w zakresie przetwarzanych danych osobowych, informujac si¢ wzajemnie 0
wszystkich okolicznosciach majacych lub mogacych mie¢ wptyw na wykonanie powierzenia
danych osobowych, w tym beda dokonywaly uzgodnien i podejmowaty decyzje w formie
pisemnej lub elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.



