UCHWALA NR XIV/116/2025
Rady Gminy Zbiczno

z dnia 30 kwietnia 2025 r.

w sprawie utworzenia wspolnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Zbiczno

Na podstawie art. 10a pkt 1, art. 10b, art. 10c ust. 2 oraz art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465)

Rada Gminy Zbiczno uchwala, co nastepuje:

§ 1. 1. Zapewnia si¢ jednostkom organizacyjnym Gminy Zbiczno, okreslonym w ust. 3, wspolng obstuge
finansowa.

2. Jednostka obstugiwang jest Urzad Gminy Zbiczno
3. Jednostkami obstugiwanymi sg:
1) Zespot Szkot w Zbicznie
2) Zespot Szkot w Pokrzydowie.
§ 2. Do zadan jednostki obstugujacej, w ramach wspdlnej obstugi, nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi zasadami rachunkowosci;

2) opracowanie projektow uregulowan wewnetrzynych jednostek obstugiwanych dotyczacych rachunkowosci
oraz przedtozenie do zatwierdzenia kierownikom jednostek obstugiwanych;

3) prowadzenie ksiag rachunkowych jednostek obstugiwanych;
4) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

5) obstuga finansowo-ksiegowa wydzielonych rachunkéw dochodow, o ktérych mowa w art. 223 ustawy
o finansach publicznych;

6) windykacja nalezno$ci o dochodzenie roszczen spornych oraz sptata zobowigzan;
7) rozliczanie wplat i terminowe przekazywanie §rodkéw do budzetu Gminy;

8) obstuga finansowa oraz rozliczanie realizacji projektow o$wiatowych realizowanych ze srodkow
zewngtrzych ( unijnych, panstwowych i innych);

9) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek
obstugiwanych;

10) organizowanie wyptat wynagrodzen i innych nalezno$ci dla pracownikow i 0sob zatrudniowych na
podstawie uméw cywilno-prawnych w jednostkach obstugiwanych;

11) ewidencjonowanie danych o wynagrodzeniach;
12) sporzadzenie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz przedktadanie ich odpowiednim organom;

13) przygotowanie na potrzeby kierownikow jednostek obstugiwanych dokumentow i intoformacji
niezbednych do opracowania przez nich projektéw planéw finansowych oraz zmian zatwierdzonych
planéw finansowych;

14) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wykonywanych zadan;
15) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

16) wyliczanie wysokosci §rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu
zawodowego;

17) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie prowadzenia baz danych SIO;
18) naliczanie i rozliczanie dotacji o§wiatowych;

19) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie potwierdzania danych do naliczania i wydatkowania
subwencji oswiatowej;
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20) prowadzenie obstugi administracyjnej kontroli spetniania obowigzku szkolnego i przedszkolnego

21) wykonywanie innych zadan z zakresu o§wiaty wynikajacych z przepisow naktadajacych takie obowigzki
na organ prowadzacy.

§ 2a. Postanowienia dotyczace przetwarzania danych osobowych powierzonych jednostce obstuguacej
przez jednostki obslugiwane stanowig zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 3. Traci moc uchwata Nr XXIX/145/2016 Rady Gminy Zbiczno z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie
utworzenia wspodlnej obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Zbiczno.

§ 4. Wykonanie uchwaty powierza si¢ Wojtowi Gminy Zbiczno.

§ 5. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Rady Gminy

Radoslaw Stawski
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Zakacznik Nr 1

Uchwaly nr XIV/116/2025
Rady Gminy Zbiczno

z dnia 30 kwietnia 2025 r

Postanowienia dotyczace przetwarzania danych osobowych
powierzonych jednostce obslugujacej przez jednostki obslugiwane

§1

Urzad Gminy Zbiczno, jako jednostka obstugujgca, 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 os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016,
poz. 119.1; zwane w dalszej czeSci ,,RODO”), powierzonych przez jednostki obstugiwane
wskazane w § 1 pkt. 3 niniejszej uchwaly, w zakresie i celu wyrazonym w uchwale nr
XXIX/145/2015 Rady Gminy Zbiczno z dnia 30 listopada 2016 w sprawie utworzenia wspolnej
obstugi dla jednostek organizacyjnych Gminy Zbiczno, niezb¢dnym do wykonywania zadan
w ramach wspdlnej obstugi tych jednostek.

§ 2
Jednostka obstugujaca jest podmiotem przetwarzajacym dane osobowe powierzone przez
jednostki obslugiwane, bedace administratorami samodzielnie lub wspdlnie z innymi
ustalajacymi cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

§3
1. Jednostka obstugujaca przetwarza dane osobowe wytacznie na udokumentowane polecenie
jednostek obstugiwanych, ktére to udokumentowane polecenie stanowi niniejszy zatgcznik
do uchwatly — co dotyczy tez przekazywania danych osobowych do pafistwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej — chyba ze obowigzek taki naktada na nie prawo Unii

Europejskiej lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega podmiot przetwarzajacy;

w takim przypadku przed rozpoczgciem przetwarzania podmiot przetwarzajacy informuje

jednostke obstugiwang o tym obowigzku prawnym, o ile prawo to nie zabrania udzielania

takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny, oraz:

a) zapewnia, by do przetwarzania danych osobowych zostaly dopuszczone wylacznie
osoby, ktore posiadaja imienne upowaznienie nadane przez jednostke obstugujaca,
do czego zostaje ona upowazniona przez jednostki obstugiwane na mocy niniejszego
dokumentu;

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

€) podejmuje odpowiednie $rodki 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;;

e) biorac pod uwage charakter przetwarzania w miar¢ mozliwosci pomaga jednostce
obslugiwanej, poprzez odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, wywigzac si¢
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z obowigzku odpowiadania na zadania osoby, ktorej dane dotycza, w zakresie
wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale 111 RODO;

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

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

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

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

2. Jednostka obstugujaca zobowigzana jest do prowadzenia dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych osobowych, w tym rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnos$ci przetwarzania dokonywanych w
imieniu administratoréw, ktérych dane przetwarza - o ktéorych mowa w art. 30 ust. 1 i ust. 2
RODO.

3. Jezeli powierzone dane osobowe sg przetwarzane w formie elektronicznej na serwerach
i no$nikach danych jednostki obstugujacej, serwery te i nos$niki nie moga znajdowac si¢
poza obszarem Unii Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

4. Jednostka obstugujaca zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania jednostki
obstugiwanej o jakimkolwiek postgpowaniu, w szczeg6lnosci administracyjnym lub
sadowym, dotyczacym przetwarzania danych osobowych dokonywanego przez jednostke
obstugujaca, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub orzeczeniu dotyczacym
przetwarzania tych danych, skierowanych do jednostki obstugujacej, a takze o wszelkich
planowanych - o ile sg znane - lub realizowanych kontrolach i inspekcjach dotyczacych
przetwarzania przez jednostke obstugujaca danych osobowych, w szczegdlnosci
prowadzonych przez inspektorow upowaznionych przez Prezesa Ochrony Danych
Osobowych.

§4

Jezeli do wykonania w imieniu jednostki obstugiwanej konkretnych czynnosci przetwarzania,
jednostka obstugujaca korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, na ten inny podmiot
przetwarzajacy nalozone zostajg - na mocy umowy lub innego aktu prawnego, ktore podlegaja
prawu Unii Europejskiej lub prawu panstwa cztonkowskiego - te same obowigzki ochrony
danych jak w niniejszej uchwale, w szczegdlnosci obowigzek zapewnienia wystarczajacych
gwarancji wdrozenia odpowiednich srodkow technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie
odpowiadalo wymogom przepisow RODO. Jezeli ten inny podmiot przetwarzajacy
nie wywiaze si¢ ze spoczywajacych na nim obowigzkéw ochrony danych, pelna
odpowiedzialno$¢ wobec jednostek obstugiwanych za wypehienie obowigzkéw tego innego
podmiotu przetwarzajacego spoczywa na pierwotnym podmiocie przetwarzajacym.
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§5

1. Przetwarzanie dotyczy¢ bedzie:

imie i nazwisko, adres zamieszkania, numer rachunku pracownicy jednostki

obstuga wyplaty wynagrodzen bankowego obstugiwane
wydawanie zaswiadczen imi¢ nazwisko, wysoko$¢ wynagrodzenia, adres, pesel, staz racownicy iednostki
0 zatrudnieniu, dochodach oraz pracy, okres zatrudnienia oraz inne dane wymagane do P obsiu )i/v{/ane'
innych zaswiadczenia, okresy niezdolnosci do pracy g !
obshuga ksiggowosci w tym | imi¢ i nazwisko, nazwa, adres, siedziba, Numer Identyfikacji . .
Podatkowej, Nr REGON, PESEL, nr konta bankowego kontrahepm Jednostki .
obstugiwanej, w tym rodzice,

windykacja i dochodzenie
roszczen z uwzglednieniem
réwniez projektow
finansowanych ze srodkéw

opiekunowie prawni
dokonujacy wptat z tytutu
naleznosci na rzecz szkoty

zewnetrznych
imie¢ i nazwisko, adres zamieszkania, miejsce pracy, numer
rachunku bankowego, wysokos¢ wyptaty/ w zakresie pozyczek

prowadzenie dokumentacji mieszkaniowych: imi¢ i nazwisko wnioskodawcy, adres

zwiazanej z realizacja i zamieszkania, miejsce pracy, stanowisko, seria i nr dowodu L
wykorzystaniem funduszu 0s., dane poreczycieli: imi¢ nazwisko adres, nr dowodu naUC_ZyC'EIe rinnt-

$wiadczen socjalnych osobistego , PESEL pracownicy peda_g_o giczm
pracownikow jednostki : nIEpedag()gl.sz J?anStkl
obstugiwanej

obstugiwanej (ZFSS) w
zakresie wyplaty §wiadczen

imig, nazwisko, nazwa szkoty, osiagniecia , kwota

przyznanego stypendium, numer rachunku bankowego, dane
opiekuna Uczen, rodzic, opiekun
prawny

realizacja wyptat przyznanych
przez dyrektora stypendiow
naukowych, motywacyjnych
i sportowych dla uczniow

szkoty

prowadzenie dokumentacji imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, data i miejsce urodzenia,
kadrowo - ptacowej adres zamieszkania, numer PESEL, NIP, miejsce pracy,
pracownikow szkoly w tym | zawdd, wyksztatcenie, seria i numer dokumentu tozsamosci,
naliczanie i wyptata numer telefonu, adres poczty elektronicznej, nazwisko rodowe,
wynagrodzen z imiona dzieci oraz daty ich urodzenia, obywatelstwo, stan
uwzglednieniem, premii, cywilny, wymiar zatrudnienia, przebieg zatrudnienia, stopien
dodatkéw, nagrod, awansu zawodowego, wysoko$¢ wynagrodzenia (w tym
nieobecnosci, sktadek na sktadniki), numer rachunku bankowego, okresy zwolnien
ubezpieczeni grupowe, lekarskich, informacje o Urzedzie Skarbowym, stanowisko,
KZKZP, odliczen wg. dane osobowe ujawniajace stan zdrowia, informacja o . - .
- : , . : ; : . |nauczyciele, inni pracownicy
dyspozycji pracownika np. na | swiadczeniu emerytalno-rentowym, informacja o orzeczeniu S .
; L : e ) pedagogiczni, pracownicy
o niepetnosprawnosci, informacje o zajeciach komorniczych . A
niepedagogiczni,

rzecz zwigzkow zawodowych,
PPK, potracen komorniczych | oraz inne niezbedne dane wynikajace z przepisow prawa. zleceniobiorcy

oraz inny doliczen i odliczen
wynikajacych z przepisow
prawa ; zglaszanie do
ubezpieczen spotecznych,
odprowadzanie sktadek,
rozliczenie z US w tym
tworzenie deklaracji
podatkowych w tym osob
zatrudnianych na umowy
cywilnoprawne z
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uwzglednieniem réwniez 0séb
zatrudnianych w ramach
projektow finansowanych ze
srodkdéw zewnetrznych

archiwizowanie dokumentacji
w zakresie wytworzonej
dokumentacji dla obstugiwanej
szkoly

imi¢ i nazwisko, imiona rodzicow, data i miejsce urodzenia,
adres zamieszkania, numer PESEL, NIP, miejsce pracy,
zawdd, wyksztalcenie, seria i numer dokumentu tozsamosci,
numer telefonu, adres poczty elektronicznej, nazwisko rodowe,
imiona dzieci oraz daty ich urodzenia, obywatelstwo, stan
cywilny, wymiar zatrudnienia, przebieg zatrudnienia, stopien
awansu zawodowego, wysoko$¢ wynagrodzenia (w tym
sktadniki), numer rachunku bankowego, okresy zwolnien

dane 0s6b przetwarzane
w zwigzku z realizacja
powierzonych zadan

lekarskich, informacje o Urzedzie Skarbowym, stanowisko,
dane osobowe ujawniajgce stan zdrowia, informacja o
$wiadczeniu emerytalno-rentowym, informacja o orzeczeniu
0 niepetnosprawnosci

2. Przetwarzanie dotyczy¢ bedzie danych w formie elektronicznej lub papierowej obejmujace

nastgpujace  operacje:  zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie,
przechowywanie, adaptowanie lub modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie lub innego rodzaju
udostepnianie, dopasowywanie lub laczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie, oraz
odbywac¢ si¢ bedzie w sposob staty przez czas trwania obowigzywania uchwaty.

§ 6

Jednostka obstugujaca zobowigzuje si¢ do kazdorazowego 1 niezwlocznego informowania
jednostki obstugiwanej o przypadkach naruszenia przepisow prawa dotyczacych ochrony
powierzonych danych osobowych, w tym w szczegolnosci przepisow RODO, zaistniatych
W okresie obowigzywania uchwaly.

W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktorym mowa
w art. 33 RODO, jednostka obstugujac zglasza je jednostce obstugiwanej bez zbednej
zwloki. Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych do jednostki obstugiwanej
powinno nastapi¢ w formie pisemnej lub elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.
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§7
Jednostka obstugujgca zobowigzuje si¢, ze powierzone dane osobowe nie bedg udostepniane
jego pracownikom i zleceniobiorcom przed podpisaniem przez nich o$wiadczen lub umow
o zachowaniu poufno$ci. Zachowanie poufnosci nie ustaje po rozwigzaniu lub wygasnigciu
stosunku pracy, umowy cywilnoprawnej lub innego stosunku prawnego taczacego jednostke
obstugujaca z osobami wykonujgcymi czynnosci na jego rzecz, niezaleznie od przyczyny tego
rozwigzania lub wygasnigcia.

§8

1. Jednostka obstugiwana przez caly okres trwania powierzenia danych osobowych jest
uprawniona do kontroli poprawnos$ci zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych
jednostce obstugujacej. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona w formie bezposredniej
inspekcji polegajacej na dopuszczeniu przedstawicieli jednostki obstugiwanej do wszystkich
obszaréw przetwarzania danych osobowych oraz we wszystkich ich lokalizacjach, w sposéb
nieutrudniajgcy nadmiernie  biezacej dziatalno$ci  podmiotu  przetwarzajacego,
z zachowaniem ochrony danych osobowych przynaleznych innym jednostkom
obstugiwanym.

2. Kontrola moze zostaé przeprowadzona za uprzednim poinformowaniem jednostki
obstugujacej po uptywie 14 dni od poinformowania, w godzinach pracy podmiotu. Termin
wskazany w zdaniu poprzedzajacym nie znajduje zastosowania w sytuacji wystapienia
naruszenia ochrony powierzonych danych osobowych lub uzasadnionego podejrzenia
takiego naruszenia — wowczas w przypadku woli jednostki obstugiwanej do
przeprowadzenia kontroli, podmioty zobowigzane sg ustali¢ bezzwlocznie termin
przeprowadzania kontroli w takim czasie, by jednostka obstugiwana moégt dochowaé
wszelkich terminéw przewidzianych przepisami prawa, w tym terminu, o ktéorym mowa
w art. 33 ust. 1 RODO

3. Jednostka obstugujaca zobowigzana jest do przedstawienia bez zbednej zwloki
odpowiednich dokumentéw do kontroli oraz wyjasnien na pismie w zakresie przetwarzania
danych osobowych na kazde wezwanie jednostki obstugiwane;.

4. W przypadku, gdy kontrola jednostki obslugiwanej wykaze jakiekolwiek nieprawidtowosci,
jednostka ta ma prawo zada¢ od jednostki obstugujacej niezwtocznego wdrozenia zalecen
wynikajacych z ustalen pokontrolnych, ktore jednostka obstugiwana przekazuje w formie
pisemnej pod adres siedziby jednostki obstugujacej lub elektronicznej pod rygorem
niewaznosci.

Id: A7880F66-5200-40BB-8A22-BFO9BE832B52. Podpisany Strona 5



§9

Jednostka obstugujaca zobowigzana jest do zachowania w poufnosci wszelkich danych
osobowych, informacji oraz powierzonych materiatbw lub o ktérych wiedze powzigto
w zwigzku z zakresem i celem wyrazonym w uchwale. Wszelka dokumentacja, w tym
zawierajaca informacje o danych osobowych, objeta jest poufno$cig i nie moze by¢
bez uprzedniej pisemnej zgody jednostki obstugiwanej udostepniana jakiejkolwiek osobie
trzeciej, ani tez ujawniona w inny sposob, chyba ze w dniu ich ujawnienia byta powszechnie
znana albo musi zosta¢ ujawniona zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
orzeczeniem sadu lub organu panstwowego.

§ 10
Jednostka obstugujaca oraz jednostki obstugiwane zobowigzane sg do Scistej wspotpracy
w zakresie przetwarzanych danych osobowych, informujac si¢ wzajemnie o wszystkich
okolicznosciach majacych lub mogacych mie¢ wpltyw na wykonanie powierzenia danych
osobowych, w tym bedg dokonywaty uzgodnien i podejmowaty decyzje w formie pisemnej lub
elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.
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UZASADNIENIE

Podjecie uchwaty wynika z konieczno$ci dostosowania uprawnien jednostki obstugujacej w stosunku
do jednostek obstugiwanych zgodnie z uprawnieniami przewidzianymi w ustawie o samorzadzie
gminnym.
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