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ZASADY PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ CENTRUM USŁUG WSPÓŁNYCH JEDNOSTEK OŚWIATY

§ 1 
DEFINICJE 
W Zasadach stosowane są poniższe definicje:
1) Administrator Danych Osobowych (dalej: Administrator) – jednostka organizacyjna Miasta Poznania obsługiwana przez Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty na podstawie uchwały Rady Miasta Poznania Nr XXXIII/545/VIII/2020 z dnia 14 lipca 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty Miasta Poznania oraz nadania mu statutu ze zmianami;
2) Podmiot przetwarzający – jednostka obsługująca, tj. Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty z siedzibą w Poznaniu;
3) Rozporządzenie – rozporządzenie 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);
4) Ustawa – ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;
5) Podwykonawca – podmiot, któremu Podmiot przetwarzający w imieniu Administratora powierzył dane osobowe do dalszego przetwarzania;
6) Regulacje Inicjujące Powierzenie – art. 10d ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym, uchwała Rady Miasta Poznania Nr XXXIII/545/VIII/2020 z dnia 14 lipca 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty Miasta Poznania oraz nadania mu statutu 
ze zmianami;
7) Statut – Statut Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty w Poznaniu wprowadzony uchwałą Rady Miasta Poznania Nr XXXIII/545/VIII/2020 z dnia 14 lipca 2020 r. w sprawie utworzenia Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty Miasta Poznania oraz nadania mu statutu ze zmianami;
8) Współpraca Stron – zakres zadań realizowanych przez Podmiot przetwarzający w ramach obsługi wspólnej, w szczególności związany z obsługą finansową, kadrowo-płacową oraz administracyjną Administratora;
9) Klient Administratora – w zależności od celu przetwarzania i zakresu przetwarzanych danych osobowych może nim być w szczególności:
a) kandydat do pracy,
b) pracownik,
c) stażysta, praktykant, 
d) członek rodziny pracownika,
e) osoby uprawnione do korzystania z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych (dalej ZFŚS), w tym rodzina pracownika, byli pracownicy (emeryt, rencista) oraz inne osoby, którym w regulaminie ZFŚS przyznano prawo do korzystania ze świadczeń socjalnych finansowanych z ZFŚS,
f) podopieczny oraz jego rodzina i krewni,
g) dziecko, uczeń lub wychowanek oraz jego rodzic lub opiekun prawny,
h) pełnoletni uczeń, słuchacz,
i) osoba składająca skargę, wniosek, zapytanie w związku z prowadzoną przez Administratora działalnością,
j) kontrahent, usługodawca, zleceniodawca, wykonawca,
k) osoby korzystające z usług i oferty Administratora.
§ 2
WSTĘP

1. W związku z wykonywaniem przez Administratora i Podmiot przetwarzający Regulacji Inicjujących Powierzenie dochodzi do Współpracy Stron, z tytułu której przetwarzane są dane osobowe. 
2. Zasady przetwarzania danych osobowych przez Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty, zwane dalej Zasadami, regulują wzajemny stosunek Stron i obowiązki w zakresie przetwarzania danych osobowych.
§ 3 
POWIERZENIE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
	
1. Przystąpienie przez Administratora do obsługi wspólnej realizowanej przez Podmiot przetwarzający, rozpoczynającej Współpracę Stron, oznacza, iż powierzono Podmiotowi przetwarzającemu, w trybie art. 28 Rozporządzenia, dane osobowe do przetwarzania, na zasadach i w celu określonym 
w niniejszym dokumencie.  
2.	Podmiot przetwarzający zobowiązany jest:
1) przetwarzać powierzone mu dane osobowe na polecenie Administratora zgodnie z Zasadami, Rozporządzeniem, Ustawą oraz z innymi przepisami prawa powszechnie obowiązującego chroniącymi prawa osób, których dane dotyczą;
2) stosować środki bezpieczeństwa spełniające wymogi Rozporządzenia, które dają gwarancję wdrożenia i stosowania odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych, 
aby przetwarzanie spełniało wymogi Rozporządzenia i chroniło prawa osób, których dane dotyczą;
3) przetwarzać dane osobowe wyłącznie na terytorium RP, z zastrzeżeniem § 7 ust. 5. 
3.	Upoważnienia do przetwarzania danych osobowych pracownikom Podmiotu przetwarzającego i innym podmiotom, którymi Podmiot przetwarzający posługuje się przy wykonywaniu Współpracy Stron, nadaje Podmiot przetwarzający.


§ 4 
ZAKRES I CEL PRZETWARZANIA DANYCH

1. Podmiot przetwarzający będzie przetwarzał powierzone na podstawie Zasad dane osobowe, 
tj. dane zwykłe oraz dane szczególnej kategorii, w formie papierowej i elektronicznej, dotyczące Klientów Administratora, które w zależności od zakresu Współpracy Stron oraz celu przetwarzania mogą obejmować różne kategorie danych:
1) w zakresie obsługi finansowej – w szczególności: imię i nazwisko, dane adresowe, dane kontaktowe (telefon, e-mail), numer rachunku bankowego, NIP, REGON, stanowisko służbowe, wysokość przyznanego świadczenia z ZFŚS, dane finansowe oraz inne dane zawarte w dokumentacji związanej z obsługą finansową jednostki;
2) w zakresie obsługi kadrowo-płacowej – w szczególności: imię, nazwisko, dane adresowe, nazwisko rodowe, wizerunek, dane kontaktowe (telefon, e-mail), data i miejsce urodzenia, PESEL, przynależność do US, wykształcenie, doświadczenie zawodowe, seria i numer dowodu tożsamości, staż pracy, certyfikaty i szkolenia, numery lub oznaczenia uprawnień zawodowych, obywatelstwo, stan rodzinny, dane o czasie pracy, informacja o wysokości wynagrodzenia, przyznanych nagrodach, potrąceniach (składki związkowe, ubezpieczenia pracownicze, zajęcia komornicze), dane dotyczące zakresu obowiązków, numer rachunku bankowego, informacja nt. karalności i stanu zdrowia, stanowisko służbowe, dane konieczne do przyznania dofinansowań z ZFŚS, w tym dotyczące sytuacji życiowej, rodzinnej 
i materialnej, oraz inne dane określone w Kodeksie pracy, ustawie o pracownikach samorządowych lub ustawach szczegółowych związanych z obszarem obsługi kadrowo-płacowej, zawarte w dokumentacji jednostki obsługiwanej; 
3) w zakresie obsługi administracyjnej – w szczególności: imię, nazwisko, PESEL, NIP, REGON, dane adresowe, dane kontaktowe (telefon, e-mail), miejsce urodzenia, data urodzenia, seria i numer dokumentu tożsamości, zawód, wykształcenie, doświadczenie zawodowe, certyfikaty, numery lub oznaczenia uprawnień zawodowych, wizerunek, nr księgi wieczystej, nr działki, własność nieruchomości, referencje i poświadczenia, zakres umocowania, wysokość wynagrodzenia, informacje o stanie zdrowia i wypadkach oraz inne dane związane z obsługą.
2. Szczegóły na temat zakresu Współpracy Stron określono w treści Statutu Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświaty. 
3. Powierzone przez Administratora dane osobowe będą przetwarzane przez Podmiot przetwarzający wyłącznie w celu właściwej realizacji Współpracy Stron. 

§ 5
OBOWIĄZKI PODMIOTU PRZETWARZAJĄCEGO

1. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest, przy przetwarzaniu powierzonych danych osobowych, do ich zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich środków technicznych i organizacyjnych zapewniających adekwatny stopień bezpieczeństwa odpowiadający ryzyku związanemu z ich przetwarzaniem, o których mowa w art. 32 Rozporządzenia.
2. Przetwarzanie danych osobowych przez Podmiot przetwarzający będzie odbywać się wyłącznie na udokumentowane polecenie Administratora.
3. Za udokumentowane polecenie uznaje się zadania zlecone do wykonywania Podmiotowi przetwarzającemu na podstawie Regulacji Inicjujących Powierzenie.
4. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest do:
1) nadania upoważnień do przetwarzania danych osobowych wszystkim osobom, które będą przetwarzały powierzone dane w celu realizacji Współpracy Stron;
2) zapoznania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;
3) zobowiązania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych do zachowania tych danych oraz sposobu ich zabezpieczenia w tajemnicy, także po zakończeniu zatrudnienia;
4) prowadzenia rejestru kategorii wszystkich czynności przetwarzania wykonywanych 
w imieniu Administratora;
5) powiadamiania Administratora o każdym naruszeniu ochrony danych osobowych, nawet jeśli w jego ocenie nie jest ono na tyle poważne, by podlegać notyfikacji do organu nadzorczego zgodnie z Rozporządzeniem, bez zbędnej zwłoki, jednak nie później niż w ciągu 24 godzin od jego wystąpienia. Informacja przekazana Administratorowi powinna zawierać co najmniej:
a)    opis charakteru naruszenia oraz – o ile to możliwe – wskazanie kategorii i przybliżonej liczby osób, których dane zostały naruszone i ilości/rodzaju danych, których naruszenie dotyczy,
b)    opis możliwych konsekwencji naruszenia,
c)    opis zastosowanych lub proponowanych do zastosowania przez Podmiot przetwarzający środków w celu zaradzenia naruszeniu, w tym minimalizacji jego negatywnych skutków.
5. Po zakończeniu Współpracy Stron Podmiot przetwarzający, w zależności od decyzji Administratora, jest zobowiązany w terminie do 7 dni do zwrotu powierzonych danych osobowych w formacie określonym przez Administratora lub usunięcia powierzonych danych osobowych ze wszystkich nośników (zarówno w wersji elektronicznej, jak i papierowej) 
oraz do podjęcia stosownych działań w celu wyeliminowania możliwości dalszego przetwarzania danych powierzonych na podstawie Regulacji Inicjujących Powierzenie, chyba że prawo Unii Europejskiej lub prawo państwa członkowskiego nakazują przechowywanie danych osobowych. W przypadku usunięcia powierzonych danych osobowych Podmiot przetwarzający zobowiązany jest w ciągu 7 dni od daty ich usunięcia przekazać Administratorowi protokół zniszczenia powierzonych danych osobowych.
6. Biorąc pod uwagę charakter przetwarzania, Podmiot przetwarzający w miarę możliwości pomaga Administratorowi poprzez odpowiednie środki techniczne i organizacyjne wywiązać się z obowiązku odpowiadania na żądania osoby, której dane dotyczą, w zakresie wykonywania jej praw określonych w rozdziale III Rozporządzenia.
7. Podmiot przetwarzający, uwzględniając charakter przetwarzania oraz dostępne mu informacje, pomaga Administratorowi wywiązać się z obowiązków określonych w art. 32–36 Rozporządzenia.
8. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest przekazywać Administratorowi informację 
o wniesieniu żądań wprost do Podmiotu przetwarzającego przez osoby fizyczne, których dane są przetwarzane w związku z realizacją Współpracy Stron, w terminie 5 dni roboczych 
od otrzymania żądania.
9. W przypadku gdy Podmiot przetwarzający ma zrealizować w imieniu Administratora obowiązek informacyjny, o którym mowa w artykule 13 lub 14 Rozporządzenia, Administrator zobowiązany jest dostarczyć mu koncepcję na jego realizację wraz z treścią wzoru klauzuli informacyjnej. 
10. Podmiot przetwarzający zobowiązany jest niezwłocznie poinformować Administratora 
o wszelkich czynnościach z własnym udziałem, w sprawach dotyczących ochrony danych osobowych powierzonych do przetwarzania w celu realizacji Współpracy Stron, prowadzonych w szczególności przez urzędy państwowe, policję lub sąd.
11. Podmiot przetwarzający, w przypadku kontroli organu nadzorczego prowadzonej 
u Administratora, dotyczącej przetwarzania powierzonych danych osobowych, będzie niezwłocznie przekazywał Administratorowi niezbędne informacje i wyjaśnienia.
12. Podmiot przetwarzający jest zobowiązany bez zbędnej zwłoki powiadamiać Administratora 
o każdej kontroli organu nadzorczego, jeżeli ma ona związek z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych, oraz o każdym piśmie tego podmiotu dotyczącym składania wyjaśnień 
w zakresie powierzonych danych osobowych. 
§ 6
PRAWO SPRAWDZENIA

1.	Administrator ma prawo do audytu i inspekcji, czy środki zastosowane przez Podmiot przetwarzający przy przetwarzaniu i zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spełniają postanowienia określone w Zasadach. 
2.	Podmiot przetwarzający, w związku z przetwarzaniem w imieniu i na rzecz Administratora danych osobowych w zakresie dotyczącym realizacji Współpracy Stron, może być poddany kontroli zgodności przetwarzania danych z obowiązującymi przepisami prawa przez uprawnione podmioty.
3.	Na wniosek Administratora Podmiot przetwarzający jest zobowiązany do udzielenia informacji na temat przetwarzania powierzonych danych osobowych, w tym na temat zastosowanych przy przetwarzaniu środków technicznych i organizacyjnych zapewniających ochronę przetwarzanych danych, w terminie 7 dni od otrzymania wniosku. 
4.	Administrator realizować będzie prawo sprawdzenia, w siedzibie Podmiotu przetwarzającego i/lub miejscach przetwarzania, w godzinach pracy Podmiotu przetwarzającego i z minimum 
3-dniowym jego uprzedzeniem.
5.	Podmiot przetwarzający zobowiązany jest do usunięcia uchybień stwierdzonych podczas sprawdzeń w terminach ustalonych z Administratorem, biorąc pod uwagę istotność uchybienia 
i jego wpływ na bezpieczeństwo przetwarzania danych osobowych oraz zdolność Podmiotu przetwarzającego do implementacji odpowiednich zmian w procesie przetwarzania danych osobowych.
6.	Podmiot przetwarzający będzie udostępniać Administratorowi wszelkie informacje niezbędne do wykazania spełnienia obowiązków określonych w art. 28 Rozporządzenia i innych dokumentach przekazywanych Podmiotowi przetwarzającemu do stosowania.

§ 7 
DALSZE POWIERZENIE DANYCH OSOBOWYCH DO PRZETWARZANIA

1. Informacje o bieżących Podwykonawcach z usług, z których korzysta Podmiot przetwarzający (stan na dzień), przekazywana jest Administratorowi na piśmie, najpóźniej w dniu podjęcia Współpracy Stron, a jej podjęcie oznacza, iż Podmiot przetwarzający uprawniony jest 
do dalszego powierzenia przetwarzania danych osobowych tym podmiotom.	
2. Podmiot przetwarzający informuje Administratora o zamierzonych zmianach dotyczących dodania lub zastąpienia Podwykonawców, których wykazał najpóźniej w dniu podjęcia Współpracy Stron zgodnie z zapisami ustępu poprzedzającego. Administrator jest uprawniony do wniesienia sprzeciwu wobec każdego z Podwykonawców w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia. Brak sprzeciwu ze strony Administratora jest równoznaczny 
z akceptacją Podwykonawców.
3. Dalsze powierzenie przetwarzania danych osobowych przez Podmiot przetwarzający innemu podmiotowi wymaga, pod rygorem nieważności, zawarcia z nim umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych w formie pisemnej.
4. Umowa, o której mowa w ust. 3, musi zawierać wszystkie zobowiązania określone w Zasadach.
5. Przekazanie powierzonych danych do państwa trzeciego może nastąpić jedynie na pisemne polecenie Administratora, chyba że obowiązek taki nakłada na Podmiot przetwarzający prawo Unii lub prawo państwa członkowskiego, któremu podlega Podmiot przetwarzający. W takim przypadku przed rozpoczęciem przetwarzania Podmiot przetwarzający informuje Administratora o tym obowiązku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na ważny interes publiczny.
§ 8 
ODPOWIEDZIALNOŚĆ PODMIOTU PRZETWARZAJĄCEGO

1.	Podmiot przetwarzający jest odpowiedzialny za udostępnienie lub wykorzystanie danych osobowych niezgodnie z Zasadami, a w szczególności za udostępnienie powierzonych
do przetwarzania danych osobowych osobom nieupoważnionym. 
2.	Podmiot przetwarzający odpowiada za szkody poniesione przez: osobę, której dotyczą przetwarzane dane osobowe, Administratora oraz osoby trzecie, spowodowane przetwarzaniem, jeśli nie dopełnił obowiązków, które nakładają Zasady, gdy działał poza zgodnymi z prawem instrukcjami Administratora lub wbrew tym instrukcjom, a także za te szkody, które powstały 
na skutek działań niezgodnych z przepisami Rozporządzenia.
3.	Podmiot przetwarzający ponosi odpowiedzialność za działania i zaniechania swoich pracowników oraz podmiotów, którymi posługuje się przy wykonywaniu Współpracy Stron, jak za własne działania i zaniechania.
§ 9
CZAS OBOWIĄZYWANIA

Postanowienia, o których mowa w Zasadach, obowiązują przez czas obowiązywania Współpracy Stron.

§ 10
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. Zasady nie mają zastosowania dla:
1) przypadków, o których mowa w § 4 pkt 4 Statutu – tzn. jeśli zakres Współpracy Stron nie wynika z zapisów Statutu, konieczne jest sporządzenie odrębnych porozumień 
oraz odpowiednie uregulowanie zasad przetwarzania danych osobowych; 
2) czynności przetwarzania danych osobowych, w stosunku do których funkcję administratora danych osobowych pełni jednostka obsługująca, tj. Centrum Usług Wspólnych Jednostek Oświatowych, o czym stanowi przepis prawa lub cel przetwarzania danych osobowych. 
2. W przypadku gdy Zasady odwołują się do przepisów prawa, oznacza to również inne przepisy dotyczące ochrony danych osobowych, wszelkie nowelizacje, jakie wejdą w życie po wydaniu Zarządzenia, a także akty prawne, które zastąpią wskazane ustawy i rozporządzenia.
3. W sprawach nieuregulowanych Zasadami mają zastosowanie przepisy prawa obowiązujące 
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej oraz Rozporządzenia.
4. Dane kontaktowe Inspektorów ochrony danych Strony przekazują sobie wzajemnie na piśmie, najpóźniej w dniu podjęcia Współpracy Stron. 
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