Projekt

z dnia 9 lipca 2026 r.
Zatwierdzony przez ...........cccceeeeen...

UCHWALA NR........ccceeuunee
RADY MIASTA GOLUBIA-DOBRZYNIA

zmieniajaca uchwale w sprawie utworzenia
Miejskiego Zespolu Obshlugi OSwiaty w Golubiu-Dobrzyniu

Na podstawie art. 9 ust. 1, art. 10a pkt 1, art. 10b ust. 112, art. 10c, art. 18 ust. 2 pkt 9 lit. h , ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2026 r. poz. 662), art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 1483, poz.1844, poz. 1846 oraz z 2026 r. poz. 426,
poz. 635 i poz. 680) oraz art. 10 ust. 1 pkt. 4 1 ust. 2 ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U.
z 2026 r. poz. 820) uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. W uchwale Nr XXIX/204/2005 Rady Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 28 kwietnia 2005 r. w sprawie
utworzenia Miejskiego Zespolu Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu (Dz. Urz. Woj. Kuj. Pom. z 2005 r.
Nr 79, poz. 1458 z pdzn. zm.D ), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) zalgcznik nr 1 otrzymuje brzmienie okre§lone w zatagczniku nr 1 do niniejszej uchwaty,
2) zalacznik nr 2 otrzymuje brzmienie okre$lone w zatgczniku nr 2 do niniejszej uchwaty;
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Burmistrzowi Miasta Golubia-Dobrzynia.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczaca Rady Miasta
Golubia-Dobrzynia

Monika Kwidzynska

1) Zmiany uchwaty Nr XX1X/204/2005 Rady Miasta Golubia-Dobrzynia z dnia 28 kwietnia 2005 r. . w sprawie utworzenia
Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu (Dz. Urz. Woj. Kuj. Pom. z 2005 r. Nr 79, poz. 1458) byly
wprowadzane uchwatami Rady Miasta Golubia - Dobrzynia nr XXXV/248/2005 z 28 listopada 2005 r. (Dz.U.Woj. Kuj.
- Pom. z2005 Nr 135, poz.2318); nr XLI/300/2006 z20 czerwca 2006r. (Dz.U.Woj. Kuj. - Pom. z2006r.
Nr 114 poz. 1681); nr LV/286/2010 z 15 czerwca 2010 r. (Dz.U.Woj. Kuj. - Pom. z2010r. Nr 126, poz. 1612); nr
X1/42/2011 z 8 czerwca 2011 r. (Dz.U.Woj. Kuj. - Pom. z 2011 r. Nr 190, poz. 1733); nr XIX/97/2011 z 29 grudnia
2011 r. (Dz.U.Woj. Kuj. - Pom. z2012r., poz. 436); nr XLIV/227/2013 z 22 listopada 2013 r.; nr X/34/2015 z 28
kwietnia 2015 r.; nr XXX/179/2016 z 28 listopada 2016 r.; nr XXXIX/196/2021 z 23 luty 2021 r.; nr XLVI/240/2021
z 28 wrzesnia 2021 r. (Dz.U.Woj. Kuj. - Pom. z 2021 r., poz.5039) inr 111/16/2024 z 25 czerwca 2024 r. (Dz.U.Woj.
Kuj. - Pom. z 2024 r., poz.4509).
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Zatgcznik nr 1 do uchwaty nr ....................

Rady Miasta Golubia-Dobrzynia

Statut
Miejskiego Zespolu Obstugi Oswiaty w Golubiu - Dobrzyniu

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu jest jednostkg organizacyjng Gminy Miasta
Golub-Dobrzyn majacg na celu zapewnienie obslugi organizacyjnej, administracyjnej i finansowej zlobkowi
miejskiemu, przedszkolu publicznemu, szkole podstawowej oraz zespolowi szkol, dla ktorych organem
prowadzacym jest Gmina Miasto Golub-Dobrzyn.

§ 2. llekro¢ w dalszej czgsci statutu mowa jest o:
1) zespole — nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu;

2) jednostka obslugiwana - nalezy przez to rozumie¢ ztobek miejski, przedszkole, szkot¢ podstawowg oraz
zespot szkol, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina Miasto Golub-Dobrzyn;

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Golubia-Dobrzynia;
4) radzie miasta — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Golubia-Dobrzynia;

5) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki obslugiwane;j;

6) miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Golub-Dobrzyn;

§ 3. 1. Zespdt realizuje zadania wlasne izlecone z zakresu o$wiaty, wychowania, opieki nad dzieé¢mi
w wieku do lat 3 oraz zapewnia obstuge zadan o$wiatowych oraz opieki nalezacych do kompetencji organu
prowadzacego.

1. Zespot posiada siedzibe w Golubiu-Dobrzyniu przy ul. Szkolnej 37.
1. Obszarem dziatania zespotu jest Gmina Miasto Golub-Dobrzyn.

Rozdzial 2.
Zakres i przedmiot dzialania zespolu

§ 4. Celem dziatalnosci Zespotu jest wykonywanie zadan wlasnych gminy z zakresu edukacji publicznej
oraz opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 na terenie gminy miasta Golubia-Dobrzynia.

§ 5. Zespdt jest jednostka obstugujaca w rozumieniu art. 10b ust. 1 ustawy zdnia 8 marca 1990r.
0 samorzadzie gminnym.

§ 6. Do zadan zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga finansowa jednostek obstugiwanych, w tym zakresie wykonywanie czynnosci, o ktéorych mowa
w art. 4 ust. 3 pkt.2-6 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci;

2) zapewnienie odpowiednich warunkow dzialania jednostkom obstugiwanym, wtym bezpiecznych
i higienicznych warunkow nauki, wychowania i opieki;

3) wspotdziatanie z dyrektorami w zakresie wyposazania jednostek obslugiwanych w pomoce dydaktyczne
i sprzet niezb¢dny do realizacji programdéw nauczania, programow wychowawczo-profilaktycznych,
przeprowadzania egzamindw i innych zadan statutowych placowek oswiatowych;

4) wspoldziatanie z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie planowania i wykonywania biezacych
remontow i konserwacji;

5) prowadzenie scentralizowanej obstugi organizacyjnej, administracyjnej i finansowej, w tym:
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a) przygotowanie, wspolnie z dyrektorami, projektow planéw finansowych w zakresie realizacji zadan
jednostek obstugiwanych,

b) opracowanie do budzetu miasta zbiorczych planéw dochodow i wydatkéw jednostek obstugiwanych,
¢) analizowanie zasadno$ci zmian w budzetach jednostek obstlugiwanych oraz ich formalne wdrazania,
d) monitorowanie wykonania przez jednostki obstugiwane budzetéw jednostkowych i zbiorczych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg funduszu na pomoc zdrowotng dla nauczycieli czynnych oraz
nauczycieli emerytéw 1 rencistow z przedszkola iszkot prowadzonych przez Gming Miasto Golub-
Dobrzyn,

f) obsluga scentralizowanego funduszu socjalnego dla pracownikéow jednostek obstugiwanych oraz ich
emerytow i rencistow,

g) obstuga dotacji, dotacji celowych iprzedmiotowych, zwyjatkiem przekazywania dotacji do
niepublicznych jednostek oswiatowych oraz innych form wychowania przedszkolnego,

h) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczo$ci finansowej ibudzetowej z zakresu realizowanych zadan
oswiatowych oraz opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3;

i) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowo-budzetowej przez jednostki
obstlugiwane;

j) rozliczenia finansowe pracownikow: -naliczanie i1 wyplata wynagrodzen na podstawie umoéw o prace
ianeksow -naliczanie iwyplata godzin ponadwymiarowych pracownikéw na podstawie wykazow
z obshugiwanej jednostki -naliczanie iwyplata dodatkowych $wiadczen pracowniczych (dodatkowe
wynagrodzenie roczne "13", premie regulaminowe, §wiadczenia socjalne, odprawy emerytalne i rentowe,
nagrody jubileuszowe, zapomogi zdrowotne, §wiadczenia z ZFSS, w tym pozyczki mieszkaniowe) na
podstawie informacji i wykazoéw z obstugiwanej jednostki -naliczanie obcigzen oraz sktadek ZUS
rozliczanie zwolnien lekarskich, urlopéw bezptatnych, urlopéw rodzicielskich, wychowawczych na
podstawie informacji i wykazow z obstugiwanej jednostki, -przygotowywanie dokumentacji finansowe;j,
tj. Rp7 pracownikom odchodzacym na emerytur¢ lub rent¢ -rozliczanie i wyptata umow zlecen lub
umow o dzieto na podstawie otrzymanej z obstugiwanej jednostki dokumentacji;

k) zgloszenie pracownikow i cztonkow ich rodzin do ZUS, ich aktualizacja iprzekazywanie danych
0 zwolnieniach;

1) prowadzenia dokumentacji dot. ubezpieczenia pracownikow i cztonkéw ich rodzin w celu potracania
sktadek na dodatkowe ubezpieczenie;

1) dokonywania wyptlaty §wiadczen z ZFSS na podstawie informacji z obstugiwanej jednostki dotyczacej
danych pracownika i kwoty do wyplaty;

m) dokonywania platnosci dot. zamowien publicznych na podstawie informacji otrzymywanych
z obstugiwanej jednostki;

n) wystawianie not obcigzajacych do MOPS Iub GOPS w Golubiu-Dobrzyniu w zwiazku z dozywianiem;
0) wydawanie zaswiadczen dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;

p) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych - w zakresie prowadzenia dokumentacji, finansowania
i dokonywania wptat do pracowniczych planow kapitalowych oraz przyjmowania deklaracji
0 rezygnacji;

r) rozliczanie delegacji shuzbowych, wyplata delegacji pracowniczych i uczniowskich;

a) rozliczenia w zwigzku z domaganiem si¢ pokrycia kosztow wychowania przedszkolnego ucznia, ktory
nie jest mieszkancem miasta Golubia-Dobrzynia dla jednostek obstugiwanych;

b) prowadzenie ksiag inwentarzowych dla obstugiwanych jednostek: -przychody na podstawie faktur
z jednostek obstugiwanych i rozchody na podstawie protokotow kasacji z jednostek obstugiwanych;

c) obstuga finansowa budzetu jednostek obstugiwanych: -akceptacja i realizacja faktur;

d) kontrasygnata gtdownej ksiegowej umow dotyczacych wydatkow z budzetu (remonty, ustugi);
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e) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obiadéw i dofinansowania obiadow — weryfikowanie wptlaty
dokonanej przez rodzica/nauczyciela za obiady oraz dokonywania zwrotu nadptat — dla Zespotu Szkoét
Miejskich, w tym dla Szkoly Podstawowej nr 2 im. Orla Bialego oraz Liceum Sztuk Plastycznych oraz
Szkoty Podstawowej nr 1 im. Konstytucji 3 Maja;

f) wyplata stypendiow za szczegodlne osiagnigcia w nauce lub za szczegdlne osiagnigcia w dziatalnosci
artystycznej — dla Zespolu Szkét Miejskich, w tym dla Szkoly Podstawowej nr 2 im. Orla Bialego oraz
Liceum Sztuk Plastycznych i Szkoty Podstawowej nr 1 im. Konstytucji 3 Maja;

g) zliczanie kwot zwigzanych z odplatnosciag za Ztobek i przedszkole na podstawie kwitariuszy, list dzieci
zpodziatem na grupy iwplat do banku iwyciagow bankowych, zliczania kwot zwigzanych
z odptatnoscig nauczycieli za wyzywienie na podstawie wykazu nauczycieli oraz wystawiania not
obcigzajacych gminom, atakze dokonywania zwrotu nadptat za przedszkole - dla Przedszkola
Publicznego nr 2 im. Marii Konopnickiej oraz za zlobek - dla Miejskiego Ztobka w Golubiu -
Dobrzyniu;

z) obstuga administracyjna ztobka, w tym petnienie funkcji sekretariatu, obstugi kadrowej prowadzacej akta
osobowe, przyjmowanie wnioskow, podan, przyjmowanie przesylek (korespondencji przychodzacej)
1 wysytanie korespondencji oraz petnienie funkcji Sktadnicy Akt jednostki,

6) planowanie sieci publicznych szkot oraz granic ich obwoddw;

1) organizowanie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacja jednostek obslugiwanych oraz
prowadzenie ich ewidencji;

2) opracowywanie zasad organizacji pracy w jednostkach obstugiwanych, analizowanie i przygotowywanie do
zatwierdzenia arkuszy organizacji pracy przedszkola i szkot;

3) prowadzenie biezacej kontroli spetniania obowigzku szkolnego przez ucznidw i obowigzku nauki przez
mtodziez w wieku 16-18 lat oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie egzekucji obowiazku rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowiazku szkolnego i nauki;

5) przygotowywanie projektow uchwat rady miasta oraz projektow zarzadzen i decyzji burmistrza w zakresie
organizacji i funkcjonowania o$wiaty;

6) prowadzenie prac przygotowawczych w sprawach powierzenia lub odwotania ze stanowiska dyrektora
jednostek obstugiwanych; organizowanie ikoordynowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem
konkurséw na dyrektorow przedszkola i szkot oraz naboréw na stanowisko dyrektora ztobka;

7) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z oceng pracy dyrektorow jednostek obstugiwanych wynikajacych
z zadan organu prowadzacego;

8) prowadzenie i koordynowanie systemu informacji o§wiatowe;j;

9) prowadzenie spraw zwigzanych zpowolywaniem komisji egzaminacyjnych oraz podejmowaniem
i przeprowadzaniem postepowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien
nauczyciela mianowanego, dokonywanie czynnosci zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego;

10) ustalanie priorytetow oraz zasad dofinansowywania doskonalenia zawodowego pracownikow
pedagogicznych przedszkola i szkot;

11) wspolpraca z dyrektorami jednostek obstugiwanych w zakresie realizacji rzadowych programow
pomocowych, w tym rozliczanie przyznanych dotac;ji;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikdéw oraz przygotowywanie w tym zakresie decyzji administracyjnych;

13) wspotpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie zaspakajania potrzeb edukacyjnych dzieci
niepetosprawnych;

14) zapewnienie bezptatnego dowozu dzieci/ucznidéw niepetnosprawnych do/z przedszkoli/szkot/osrodkow
1 zapewnienie im opieki w czasie dowozu;
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15) zwrot kosztow dowozu  dzieci/ ucznidow niepetnosprawnych do/z przedszkoli/szkolosrodkow,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zwrotu kosztow dowozu oraz realizacje zwrotu tych kosztow;

16) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez podlegle jednostki obstugiwane,
zgodnie z kompetencjami organu prowadzacego;

17) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, Prawo oswiatowe, Karty Nauczyciela
oraz ustawy o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 bedacych zadaniami jednostek obstugiwanych
a zleconych do prowadzenia MZOO;

18) koordynowanie dziatalno$ci jednostek obstugiwanych na terenie miasta;

19) analizowanie wynikow egzaminow w poszczeg6lnych szkotach isporzadzanie zbiorczych informacji
w tym zakresie;

20) nadzorowanie wlasciwego wykorzystywania majatku zarzadzanego przez dyrektorow jednostek
obstugiwanych;

21) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznania nagréd Burmistrza Miasta w ramach Lokalnego programu
wspierania edukacji uzdolnionych dzieci i mtodziezy pobierajacych nauke na terenie Gminy Miasto Golub-
Dobrzyn;

22) przeprowadzanie planowej i doraznej kontroli w jednostkach obstugiwanych;

23) prowadzenie rejestru placoéwek wsparcia dziennego, klubdéw dziecigcych oraz zZlobkéw, w tym
dokonywanie czynnos$ci zwigzanych z wpisem do rejestru ztobkow i klubow dzieciecych;

24) rozliczanie w zwiazku z domaganiem si¢ pokrycia kosztéw wychowania przedszkolnego ucznia, ktory
nie jest mieszkancem miasta Golubia-Dobrzynia;

25) przyjmowanie, weryfikacja i obstuga wnioskéw o dofinasowanie zakupu sprzetu, oprogramowania lub
ushugi sktadanych przez dyrektora jednostki systemu o$wiaty bedacego nauczycielem oraz wyptata
dofinansowania dla nauczycieli oraz dyrektorow;

26) obstuga wnioskow o nagrody dla nauczycieli przedszkola i szkot;

27) koordynowanie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium za szczegélne osiggnigcia w nauce lub
za szczegOlne osiagniecia w dziatalnosci artystycznej;

28) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o systemie o§wiaty, Prawo oswiatowe, Karty Nauczyciela
oraz ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 bedacych zadaniami organu prowadzacego, a zleconych
do prowadzenia MZOO;

29) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty oraz z innymi instytucjami i organizacjami w zakresie funkcjonowania
przedszkola i szkot.

30) odbieranie wnioskoéw nauczycieli kierowanych do Gminy Miasto Golub-Dobrzyn o przyznanie bonu na
laptop, odbieranie dodatkowych wyjasnien od nauczycieli oraz skladanie zbiorczego wniosku dla
wszystkich nauczycieli uprawnionych do otrzymania wsparcia;

31) realizacja projektow rzadowych oraz dofinansowywanych ze $rodkow zewnetrznych dedykowanych
placéwkom os$wiatowym zleconych przez organ prowadzacy do MZOO w drodze uchwaty.

§ 7. Zespot realizuje zadania na rzecz nast¢pujacych jednostek obstugiwanych:

1) Zespotu Szkot Miejskich, w tym dla Szkoty Podstawowej nr 2 im. Orta Bialego oraz Liceum Sztuk
Plastycznych;

2) Szkoty Podstawowej nr 1 im. Konstytucji 3 Maja;
3) Przedszkola Publicznego nr 2 im. Marii Konopnickiej,
1) Miejskiego Ztobka w Golubiu - Dobrzyniu.

§ 8. Przy wykonywaniu zadan statutowych zespot wspoétpracuje w szczegdlnosci z dyrektorami jednostek
obslugiwanych, organizacjami iinnymi instytucjami dzialajagcymi na terenie miasta irealizujacymi zadania
z zakresu o$wiaty i wychowania.
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Rozdzial 3.
Organizacja zespolu

§ 9. Zespot jest jednostka organizacyjng miasta nie posiadajacg osobowosci prawnej, dziatajacg w formie
jednostki budzetowe;.

§ 10. 1. Zespolem kieruje kierownik odpowiedzialny przed burmistrzem za wszystkie sprawy wchodzace
w zakres jego dziatania.

2. Zwierzchnikiem stuzbowym kierownika jest burmistrz, ktéry ustala jego wynagrodzenie oraz zakres
obowigzkow, uprawnien i kompetencji.

1. Kierownik reprezentuje zespot na zewnatrz.
2. Kierownik dziala jednoosobowo na podstawie petnomocnictw udzielanych przez burmistrza.
§ 11. 1. Kierownik wykonuje swoje obowiazki przy pomocy pracownikdéw zespotu.
2. W czasie nieobecnos$ci kierownika zastgpstwo pelni wyznaczony pracownik zespotu.
1. Do zakresu dziatania kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) biezace kierowanie dziatalnoscia zespotu;
2) organizowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikow;

3) wydawanie zarzadzen, regulaminow, instrukcji regulujacych caloksztalt dzialalno$ci organizacyjne;,
administracyjnej i finansowej zespotu;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do podlegtych pracownikow,

5) zarzadzanie funduszem wynagrodzen;

6) dysponowanie Srodkami finansowymi w ramach udzielonego przez burmistrza pelnomocnictwa;
7) inicjowanie i upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

8) organizowanie doksztatcania i doskonalenia zawodowego pracownikow;

9) przeprowadzanie i koordynowanie kontroli wewnetrzne;j;

10) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

11) podejmowanie dziatan zapewniajacych ochron¢ danych osobowych i przestrzegania ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnego i skutecznego systemu kontroli zarzadczej w zespole;

13) wykonywanie, koordynowanie inadzorowanie catoksztaltu spraw oswiatowych w zakresie ustalonym
i powierzonym przez burmistrza;

14) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan prowadzonych przez zespot na podstawie
upowaznienia burmistrza;

15) przyjmowanie skarg i wnioskow zwiazanych z dziatalnoscia zespotu.
§ 12. 1. Kierownik zatrudnia i zwalnia gtdwnego ksi¢gowego.

1. Glowny ksiegowy wykonuje powierzone mu przez kierownika zadania, a w szczegdlnosci prowadzi
gospodarke finansowg irachunkowa oraz koordynuje 1inadzoruje pracg podleglych mu bezposrednio
pracownikow.

1. Glowny ksiggowy wspotdziata  z kierownikiem w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnego
i skutecznego systemu kontroli zarzadczej w zespole oraz wspotdziata w tym samym zakresie z dyrektorami
przedszkola i szkot w zapewnieniu funkcjonowania adekwatnego i skutecznego systemu kontroli zarzadczej
w poszczegodlnych placowkach.

2. Do skladania oswiadczen w imieniu zespotu w zakresie jego praw iobowigzkéw majatkowych
wymagane jest wspoldzialanie dwoch osob, tj. kierownika i gldownego ksiggowego lub pracownikow przez nich
upowaznionych.
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§ 13. Gléwny ksiggowy jest rownoczesnie glownym ksiggowym kazdej jednostki obstlugiwanej, akceptuje
dowody ksiegowe i wydatkowanie srodkow z kierownikiem oraz dyrektorem jednostki obstugiwanej, ktorego
wydatki dotycza.

§ 14. Kierownik oraz dyrektorzy jednostek obstugiwanych sg kierownikami odrebnych jednostek
organizacyjnych miasta i nie sg sobie stuzbowo podporzadkowani.

§ 15. 1. W Zespole dziata Inspektor Ochrony Danych.
1. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Kierownikowi Zespotu.

1. Do zadan Inspektora, zgodnie z art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pézn. zm.), nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdéw, ktdrzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35;

4) wspoélpraca z organem nadzorczym,;

5) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 16. 1. Pracownicy zespotu sg pracownikami samorzadowymi.
1. Pracodawca pracownikow zespotu jest Miejski Zespot Obstugi O$wiaty.

1. Pracownicy zespotu podlegaja bezposrednio kierownikowi, ktory wykonuje czynnosci z zakresu prawa
pracy za pracodawceg - w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.

2. Pracownicy zespotu wynagradzani sa wedtug zasad wynagradzania pracownikéw samorzadowych.
§ 17. Szczegotowa organizacje zespotu ustala kierownik w regulaminie organizacyjnym.

Rozdzial 4.
Zasady finansowania

§ 18. 1. Zespot prowadzi gospodarke finansowa na zasadach przewidzianych dla samorzadowych jednostek
budzetowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o finansach publicznych.

2. Zrédtem finansowania dziatalnoéci zespotu sg $rodki z budzetu miasta.
1. Podstawa gospodarki finansowej zespotu jest roczny plan finansowy.
2. Zespo6l prowadzi sprawozdawczos$¢ i rachunkowo$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 5.
Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Zespot uzywa pieczatki podtuznej znapisem: Miejski Zesp6t Obstugi Oswiaty w Golubiu -
Dobrzyniu, ul. Szkolna 37, 87-400 Golub-Dobrzyn.

2. Na pieczatce moze by¢ zamieszczona informacja o numerze identyfikacji podatkowej, numerze
statystycznym REGON oraz adres poczty e-mail.
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Zatgcznik nr 2 do uchwaty nr ....................

Rady Miasta Golubia-Dobrzynia

Zalozenia dotyczace przetwarzania danych osobowych

§ 1. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu, 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L. 2016, poz. 119.1 ze zm., zwane w dalszej czgsci ,,RODO”),
w zwigzku z realizacja zadah wskazanych w § 6 pkt 5 lit. f, pkt 5 lit. j — lit. r, pkt 5 lit. t — lit. v, § 6 pkt 23-37
atakze § 6 pkt5lit. w— lit. x - dla Zespolu Szkot Miejskich w tym dla Szkoty Podstawowej nr 2 im. Orta
Bialego oraz Liceum Sztuk Plastycznych oraz Szkoty Podstawowej nr 1 im. Konstytucji 3 Maja oraz §
6 pkt 5 lit. y dla Przedszkola Publicznego nr 2 im. Marii Konopnickiej i § 6 pkt 5 lit. j — lit. r, pkt 5 lit. t — lit. v,
pkt 5 lit. y - lit. Z, pkt 22 - pkt 24, pkt 26, pkt 28 - pkt 29, pkt 34, pkt 37 dla Miejskiego Ztobka zatacznika nr
1 do niniejszej uchwaty a powierzonych przez jednostki obstugiwane, tj. Zespol Szkol Miejskich, w tym
Szkote Podstawowa nr 2 im. Orfa Bialego oraz Liceum Sztuk Plastycznych, Szkote Podstawowa nr 1 im.
Konstytucji 3 Maja, Przedszkole Publiczne nr 2 im. Marii Konopnickiej, Miejski Ztobek w zakresie i celu
W nim wyrazonym, niezb¢dnym do wykonywania zadan w ramach wspodlnej obstugi tych jednostek.

§ 2. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu jest podmiotem przetwarzajacym dane
osobowe powierzone przez jednostki obstugiwane, bedace administratorami samodzielnie lub wspolnie
z innymi ustalajacymi cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

§ 3. 1. Miejski Zespol Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu przetwarza dane osobowe wylgcznie na
udokumentowane polecenie jednostek obshugiwanych, ktére to udokumentowane polecenie stanowi niniejsza
uchwata - co dotyczy tez przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej - chyba ze obowiazek taki naklada na nie prawo Unii Europejskiej lub prawo panstwa
cztonkowskiego, ktoremu podlega podmiot przetwarzajacy; w takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania podmiot przetwarzajacy informuje jednostke obstugiwang o tym obowigzku prawnym, o ile
prawo 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 Miejski Zespdt Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu, do czego
Zespot zostaje upowazniony przez jednostki obstlugiwane;

b) zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowiazaly 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 zustug innego podmiotu przetwarzajacego, bez uprzedniej pisemnej zgody jednostki
obstugiwane;j;

e) biorgc pod uwage charakter przetwarzania w miar¢ mozliwosci pomaga jednostce obstugiwanej, poprzez
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, wywiazac si¢ z obowiazku odpowiadania na zadania osoby,
ktorej dane dotycza, w zakresie wykonywania jej praw okre§lonych w rozdziale I11 RODO;

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

g) po zakonczeniu $wiadczenia ustug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od decyzji jednostki obstugiwanej
usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejace kopie, w tym rowniez te,
zawarte na nos$nikach danych, chyba ze prawo Unii Europejskiej lub prawo panstwa czlonkowskiego
nakazujg przechowywanie danych osobowych;
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h) udostepnia jednostce obstugiwanej wszelkie informacje niezbedne do wykazania spetnienia obowigzkow
okreslonych w art. 28 RODO oraz umozliwia jednostce obslugiwanej lub upowaznionemu przez nig
audytorowi, przeprowadzanie audytow, w tym inspekcji, i przyczynia si¢ do nich;

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

Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowigzany jest do prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych, w tym rejestru czynnos$ci przetwarzania danych
osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu
administratoréw, ktorych dane przetwarza - o ktérych mowa w art. 30 ust. 1 i ust. 2 RODO.

§ 4. Jezeli do wykonania w imieniu jednostki obstugiwanej konkretnych czynnosci przetwarzania, Miejski
Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, na ten inny
podmiot przetwarzajacy nalozone zostaja - na mocy umowy lub innego aktu prawnego, ktore podlegaja prawu
Unii Europejskiej lub prawu panstwa cztonkowskiego - te same obowiazki ochrony danych jak w niniejszej
uchwale, w szczegdlnoSci obowigzek zapewnienia wystarczajagcych gwarancji wdrozenia odpowiednich
srodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie odpowiadalo wymogom przepiséw RODO. Jezeli
ten inny podmiot przetwarzajacy nie wywiaze si¢ ze spoczywajacych na nim obowiazkéw ochrony danych,
petna odpowiedzialnos¢ wobec jednostek obstugiwanych za wypelnienie obowigzkéw tego innego podmiotu
przetwarzajacego spoczywa na pierwotnym podmiocie przetwarzajacym.

§ 5. 1. Przetwarzanie dotyczy¢ bedzie:

Kategoria przetwarzan: Kategorie osob: Rodzaj danych:
Obstuga scentralizowanego funduszu | pracownicy, emeryci, imi¢, nazwisko, nr rachunku
socjalnego dla pracownikow ztobka, | rencisci bankowego

przedszkola i szkot oraz ich
emerytow 1 rencistow

Realizacja innych zadan pracownicy imi¢ 1 nazwisko, pesel, numer
wynikajacych z ustawy o systemie telefonu, email

oswiaty, Prawo o§wiatowe, Karty
Nauczyciela oraz ustawy o opiece
nad dzie¢mi w wieku do lat 3
bedacych zadaniami jednostek
obstugiwanych a zleconych do
prowadzenia MZOO
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Rozliczenia finansowe pracownikow:
-naliczanie i wyptata wynagrodzen na
podstawie umow o prace i aneksow
naliczanie i wyptata godzin
ponadwymiarowych pracownikow na
podstawie wykazow z obstugiwanej
jednostki -naliczanie 1 wyplata
dodatkowych $wiadczen
pracowniczych (dodatkowe
wynagrodzenie roczne "13", premie
regulaminowe, $wiadczenia socjalne,
odprawy emerytalne i rentowe,
nagrody jubileuszowe, zapomogi
zdrowotne, $wiadczenia z ZFSS, w
tym pozyczki mieszkaniowe) na
podstawie informacji i wykazoéw z
obstugiwanej jednostki -naliczanie
obcigzen oraz sktadek ZUS
rozliczanie zwolnien lekarskich,
urlopow bezptatnych, urlopow
rodzicielskich, wychowawczych na
podstawie informacji i wykazoéw z
obstugiwanej jednostki,
przygotowywanie dokumentacji
finansowej tj. Rp7 pracownikom
odchodzacym na emeryture lub rentg
-rozliczanie 1 wyptata umow zlecen
lub umow o dzieto na podstawie
otrzymanej z obslugiwanej jednostki
dokumentacji,

- wyptata nagréd - sporzadzenie
dokumentacji podatkowe.

pracownicy, zleceniobiorcy

imi¢ i nazwisko, imiona
rodzicéw, 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, wysokos¢
wynagrodzenia (w tym
sktadniki), numer rachunku
bankowego, okresy zwolnien
lekarskich, informacje o
Urzedzie Skarbowym,
stanowisko, dane osobowe
ujawniajace stan zdrowia;
przynaleznos$¢ do zwigzkow
zawodowych; informacje dot.
wysokosci i tytutu odliczen

Zgloszenie pracownikow i cztonkow
ich rodzin do ZUS, ich aktualizacja i
przekazywanie danych o
zwolnieniach, rozliczanie na
podstawie informacji o wypadkach

pracownicy, cztonkowie
rodziny

imig¢, nazwisko, pesel, data i
miejsce urodzenia, imiona
rodzicoOw, nazwisko rodowe,
obywatelstwo, adres
zamieszkania, wyksztatcenie,
adres e-mail, nr telefonu

Prowadzenia dokumentacji dot.
ubezpieczenia pracownikow i
cztonkéw ich rodzin w celu
potracania sktadek na dodatkowe
ubezpieczenie

pracownicy, czlonkowie
rodziny

imie, nazwisko, pesel, data i
miejsce urodzenia, imiona
rodzicoOw, nazwisko rodowe,
adres zamieszkania, dane
osoby uposazonej: imig,
nazwisko, pesel, data i miejsce
urodzenia, imiona rodzicoéw,
adres zamieszkania
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Dokonywanie wyptaty $wiadczen z
ZFSS na podstawie informacji z
obslugiwanej jednostki dotyczacej
danych pracownika i kwoty do

wyplaty;

pracownicy, emeryci,
rencisci

imi¢ i nazwisko, numer
rachunku bankowego,
wysokos¢ wyptaty w zakresie
pozyczek mieszkaniowych:
imie¢ 1 nazwisko
wnioskodawcy, adres
zamieszkania, miejsce pracy,
stanowisko, wysokos¢
dochodu, dane poreczycieli:
imi¢ nazwisko, adres
zamieszkania, seria i nr
dowodu osobistego, miejsce
zatrudnienia emeryci i rencisci,
wysokos$¢ dochodu

Dokonywania platnosci dot.
zamoOwien publicznych na podstawie
informacji otrzymywanych z
obstugiwanej jednostki

pracownicy, kontrahenci
jednostki obstugiwane;j

imie, nazwisko, adres
zamieszkania/siedziby, nazwa
kontrahenta, numer rachunku
bankowego, tytut

Dokonywania ptatnos$ci za
zamoOwienia o wartosci do 170 000
euro na podstawie danych z rejestru
zamoOwien o wartosci do 170 000
euro

kontrahenci jednostki
obstugiwanej

imi¢, nazwisko, adres
zamieszkania/siedziby, nazwa
kontrahenta, numer rachunku
bankowego, tytut

Wystawianie not obcigzajacych do

uczniowie, dzieci,

imie¢, nazwisko, adres siedziby,

MOPS lub GOPS w Golubiu- kontrahenci nazwa kontrahenta, numer

Dobrzyniu w zwiazku z dozywianiem rachunku bankowego, tytut

Wydawanie zaswiadczen pracownicy imi¢ nazwisko, wysokos¢

dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia, adres, PESEL,

wynagrodzenia staz pracy, okres zatrudnienia
oraz inne dane wymagane do
zas$wiadczenia

Obstuga Pracowniczy Planoéw pracownicy imie¢, nazwisko, PESEL

Kapitatowych - w zakresie
prowadzenia dokumentacji,
finansowania i dokonywania wptat
do pracowniczych planow
kapitalowych oraz przyjmowania
deklaracji o rezygnacji

Rozliczanie delegacji stuzbowych,
wyplata delegacji pracowniczych i
uczniowskich

pracownicy, uczniowie

imi¢, nazwisko, numer konta

Obstuga finansowa budzetu
obslugiwanych jednostek: akceptacja
1 realizacja faktur, w tym przez
platforme¢ Ksef

kontrahenci

adres siedziby, nazwa
kontrahenta, numer rachunku
bankowego, tytut
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Kontrasygnata gtownej ksiggowe;j
umoéw dotyczacych wydatkow z
budzetu (remonty, ustugi)

kontrahenci

adres siedziby, nazwa
kontrahenta, numer rachunku
bankowego, tytut

Prowadzenie dokumentacji
dotyczacej obiadow i
dofinansowania obiadow —
weryfikowanie wptaty dokonane;j
przez rodzica/nauczyciela za obiady
oraz dokonywania zwrotu nadptat —
dla Zespotu Szkot Miejskich, w tym
dla Szkoty Podstawowej nr 2 im.
Orla Biatego oraz Liceum Sztuk
Plastycznych oraz Szkoty
Podstawowej nr 1 im. Konstytucji 3
Maja

uczniowie, rodzice

imi¢, nazwisko, numer konta

Wyplata stypendiéw za szczegdlne
osiggnig¢cia w nauce lub za
szczegOlne osiggnigcia w dziatalnosci
artystycznej - dla Zespolu Szkot
Miejskich w tym dla Szkoty
Podstawowej nr 2 im. Orla Biatego
oraz Liceum Sztuk Plastycznych oraz
Szkoly Podstawowej nr 1 im.
Konstytucji 3 Maja

uczniowie, rodzice

imi¢, nazwisko, adres

zamieszkania, pesel

Zliczania kwot zwigzanych z
odptatnoscig za ztobek i1 przedszkole
na podstawie kwitariuszy, list dzieci
z podziatem na grupy i1 wptat do
banku i wyciggéw bankowych,
zliczania kwot zwigzanych z
odptatnos$cig nauczycieli za
wyzywienie na podstawie wykazu
nauczycieli oraz wystawiania not
obcigzajgcych gminom, a takze
dokonywania zwrotu nadptat za
przedszkole — dla Przedszkola
Publicznego nr 2 im. Marii
Konopnickiej oraz za ztobek - dla
Miejskiego Ztobka

pracownicy, uczniowie,

imi¢, nazwisko, nazwa
kontrahenta, numer rachunku
bankowego, tytut

Obstuga administracyjna ztobka, w tym petnienie funkcji sekretariatu, obstugi kadrowej prowadzace;j
Akta osobowe, przyjmowanie wnioskow, podan, przyjmowanie przesylek (korespondencji
przychodzacej) 1 wysylanie korespondencji oraz petnienie funkcji Sktadnicy Akt (przechowywanie 1

prowadzenie dokumentacji):
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Przyjmowanie

wysylanie

wnioskow
korespondencji przychodzacej

i
1jej

nadawcy, odbiorcy
korespondenc;ji,
kontrahenci, wnioskodawcy
oraz inne kategorie osob
ktére przystaty lub ztozyly
wnioski pisma podania, do

imi¢, nazwisko, adres, nazwa
instytucji, dane adresowe, tres¢
korespondencji, pisma,
wniosku

ktérych wystano

odpowiedzi
Dziennik korespondencji nadawcy i adresaci imi¢ 1 nazwisko, adres
(przechowywanie) korespondencji zamieszkania/do

korespondencji, adres e-mail

Skargi i wnioski, wnioski o

informacje publiczng 1 inne pisma

przychodzace i wychodzace
(przechowywanie);

autorzy skarg i wnioskow,
pism osoby reprezentujace

1 mi¢ 1 nazwisko, adres
zamieszkania, adres e-mail,
przedmiot skargi lub wniosku,
pisma, numer telefonu
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Przyjmowanie i przechowywanie
dokumentacji zwigzanej z rekrutacja
do ztobka dzieci;

kandydaci, opiekunowie
prawni

1) imi¢ i nazwisko, data
urodzenia, PESEL kandydata i
rodzicow, adres miejsca
zamieszkania rodzicow i
kandydata, adres poczty
elektronicznej i numery telefon,
imie, nazwisko, date urodzenia,
obywatelstwo oraz numer PESEL
dziecka,

a w przypadku gdy nie nadano
numeru PESEL — numer i seri¢
dokumentu

potwierdzajacego tozsamos¢;
la) informacje, czy dziecko
legitymuje si¢ orzeczeniem o
niepelnosprawnosci,

a jezeli tak, to jakim;

2) imiona, nazwiska, daty
urodzenia, obywatelstwo oraz
numery PESEL rodzicow,

a w przypadku gdy nie nadano
numeru PESEL — numer i seri¢
dokumentu

potwierdzajacego tozsamosc;
2a) informacje o rodzenstwie
dziecka dotyczace liczby i wieku
rodzenstwa;

3) adres miejsca zamieszkania
rodzicow 1 dziecka;

4) adres poczty elektronicznej i
numer telefonu rodzicow;

5) miejsce pracy rodzicow lub
miejsce pobierania nauki w
szkole lub szkole

wyzszej przez rodzicow — o ile
pracuja lub pobieraja nauke;

6) dane o stanie zdrowia,
stosowanej diecie i rozwoju
psychofizycznym dziecka;

7) dane o wysoko$ci dochodéw
rodzicéw — w przypadku
ubiegania si¢ przez

rodzicow o czesciowe lub
catkowite zwolnienie z opfat,
jezeli zwolnienie to jest
uzaleznione od wysokosci
dochodoéw rodzicow kandydata ,
wielodzietno$¢ rodziny kandydata
- informacje o rodzenstwie,
orzeczenia o niepetnosprawnosci
samotne wychowywanie
kandydata w rodzinie,
niepelnosprawnos¢ kandydata,
niepetnosprawnos¢ jednego z
rodzicow kandydata,
niepelnosprawno$¢ obojga
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rodzicow kandydata,
zaswiadczenie o zatrudnieniu, o
samozatrudnieniu lub o nauce
rodzica, informacja w
o$wiadczeniu o korzystaniu przez
rodzenstwo z ushug ztobka
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Prowadzenie i przechowywanie akt
osobowych;

pracownicy

imi¢ (imiona) i nazwisko; data
urodzenia; dane kontaktowe
wskazane przez osobe
ubiegajacg si¢ o zatrudnienie;
wyksztalcenie; kwalifikacje
zawodowe; przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;
adres zamieszkania; numer
PESEL, a w przypadku jego
braku - rodzaj i numer
dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢; inne dane osobowe
pracownika, a takze dane
osobowe dzieci pracownika i
innych cztonkow jego
najblizszej rodziny, jezeli
podanie takich danych jest
konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika
ze szczegoOlnych uprawnien
przewidzianych w prawie
pracy; wyksztatcenie i
przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, jezeli nie istniata
podstawa do ich zadania od
osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie; numer rachunku
platniczego, jezeli pracownik
nie ztozyt wniosku o wyptate
wynagrodzenia do rak
wlasnych; informacja o osobie
ujete] w Rejestrze Sprawcow
Przestgpstw na Tle
Seksualnym; dane zawarte w
o$wiadczeniach lub
dokumentach zgromadzonych
w zwiazku z ubieganiem si¢ o
zatrudnienie, a takze
skierowaniach na badania
lekarskie 1 orzeczenia lekarskie
dotyczace wstepnych,
okresowych 1 kontrolnych
badan lekarskich (art. 229 § 1
pkt 1, § 11112 Kodeksu
pracy); dane zawarte w
o$wiadczeniach lub
dokumentach gromadzonych w
zwigzku z nawigzaniem
stosunku pracy; dane zawarte
W umowie o pracg, a jezeli
umowa nie zostata zawarta z
zachowaniem formy pisemne;j
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- w potwierdzeniu ustalen co
do stron umowy, rodzaju
umowy oraz jej warunkow;
zakres czynnosci (zakres
obowigzkow), jezeli
pracodawca dodatkowo w tej
formie okreslil zadania
pracownika wynikajace z
rodzaju pracy, okreslonego w
umowie o prace; dane zawarte
w dokumentach dotyczacych
wykonywania przez
pracownika pracy w
szczegllnych warunkach lub o
szczeg6lnym charakterze w
rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 19 grudnia 2008 r. o
emeryturach pomostowych;
potwierdzenie zapoznania si¢
przez pracownika:

— z tre$cig regulaminu pracy
(art. 104 z indeksem 3 § 2
Kodeksu pracy) albo
obwieszczenia (art. 150 § 7
Kodeksu pracy),

— z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy
(art. 237 z indeksem 4 § 3
Kodeksu pracy),

— z zakresem informacji
objetych tajemnicg okreslong
w odrebnych przepisach dla
danego rodzaju pracy,
zajmowanego stanowiska lub
pelnionej funkcji,

f) potwierdzenie
poinformowania pracownika:
— o warunkach zatrudnienia
(art. 29 § 3iart. 291 § 2
Kodeksu pracy) oraz o zmianie
warunkow zatrudnienia (art. 29
§ 32 1art. 291 § 4 Kodeksu
pracy),

— o celu, zakresie oraz
sposobie zastosowania
monitoringu (art. 22 z
indeksem 2 § 8 Kodeksu
pracy),

— o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony
przed zagrozeniami (art. 226
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pkt 2 Kodeksu pracy),

g) potwierdzenie otrzymania
przez pracownika
mtodocianego oraz jego
przedstawiciela ustawowego
informacji o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z
pracag wykonywang przez
mtodocianego, oraz o zasadach
ochrony przed zagrozeniami
(art. 201 § 3 Kodeksu pracy);
dane zawarte w dokumentach
potwierdzajacych ukonczenie
wymaganego szkolenia w
zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy; dane zawarte w:
o$wiadczeniach dotyczacych
wypowiedzenia warunkow
pracy lub placy lub zmiany
tych warunkow w innym
trybie; dokumentach
dotyczacych powierzenia
pracownikowi mienia z
obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢, dokumentach
dotyczacych przyjecia przez
pracownika wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej
za mienie powierzone acznie z
obowigzkiem wyliczenia si¢
(art. 124 i art. 125 Kodeksu
pracy); dokumentach
zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji zawodowych
przez pracownika lub
zwigzanych ze zdobywaniem
lub uzupetnianiem wiedzy i
umiejetnosci na zasadach
innych niz dotyczace
podnoszenia kwalifikacji
zawodowych; dokumentach
zwigzanych z przyznaniem
pracownikowi nagrody lub
wyrdznienia (art. 105 Kodeksu
pracy); dokumentach
zwigzanych z ubieganiem si¢ 1
korzystaniem przez
pracownika z urlopu
macierzynskiego, urlopu na
warunkach urlopu
macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu
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ojcowskiego lub urlopu
wychowawczego;
dokumentach zwigzanych z
taczeniem korzystania z urlopu
rodzicielskiego z
wykonywaniem pracy u
pracodawcy udzielajacego tego
urlopu (art. 182 z indeksem le
Kodeksu pracy); dokumentach
zwigzanych z obnizeniem
wymiaru czasu pracy, w
przypadku pracownika
uprawnionego do urlopu
wychowawczego (art. 186 z
indeksem 7 Kodeksu pracy);
o$wiadczeniach pracownika
bedacego rodzicem lub
opiekunem dziecka o zamiarze
lub o braku zamiaru
korzystania z uprawnien
zwigzanych z rodzicielstwem
(art. 189 z indeksem 1
Kodeksu pracy); dokumentach
zwigzanych z udzielaniem
urlopu bezptatnego (art. 174 1
art. 1741 Kodeksu pracy);
skierowaniach na badania
lekarskie 1 orzeczeniach
lekarskich dotyczacych:

— wstepnych badan lekarskich
(art. 229 § 1 pkt 2 Kodeksu
pracy),

— okresowych 1 kontrolnych
badan lekarskich (art. 229 § 2 1
5 Kodeksu pracy); umowie o
zakazie konkurencji, jezeli
strony zawarty taka umowe w
okresie pozostawania w
stosunku pracy (art. 101 z
indeksem 1 § 1 Kodeksu
pracy); we wniosku
pracownika o poinformowanie
wlasciwego okregowego
inspektora pracy o
zatrudnianiu pracownikow
pracujacych w nocy oraz kopii
informacji w tej sprawie
skierowanej do wtasciwego
inspektora pracy (art. 151 z
indeksem 7 § 6 Kodeksu
pracy); dokumentach
zwigzanych ze
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wspoldziataniem pracodawcy z
reprezentujgcg pracownika
zaktadowg organizacja
zwiagzkowa lub innymi
podmiotami w sprawach ze
stosunku pracy wymagajacych
takiego wspotdziatania;
dokumentach dotyczacych
wykonywania pracy w formie
telepracy; dane zawarte w
o$wiadczeniach zwigzanych z
rozwigzaniem umowy o prace;
dane zawarte we wnioskach
dotyczacych wydania,
sprostowania lub uzupetnienia
$wiadectwa pracy;
dokumentach dotyczacych
niewyptacenia pracownikowi
ekwiwalentu pieni¢znego za
urlop wypoczynkowy (art. 171
§ 3 Kodeksu pracy); kopii
wydanego $wiadectwa pracy;
potwierdzeniu dokonania
czynnosci zwigzanych z
zajgciem wynagrodzenia za
prace w zwigzku z
prowadzonym post¢gpowaniem
egzekucyjnym; umowie o
zakazie konkurencji po ustaniu
stosunku pracy, jezeli strony
zawarly takg umowe (art. 101
z indeksem 2 § 1 Kodeksu
pracy); skierowaniu na badania
lekarskie 1 orzeczenia lekarskie
zwigzane z okresowymi
badaniami lekarskimi w
zwigzku z wykonywaniem
pracy w warunkach narazenia
na dzialanie substancji i
czynnikow rakotworczych lub
pytow zwtokniajacych (art.
229 § 5 pkt 2 Kodeksu pracy);
dane zawarte w odpisie
zawiadomienia o ukaraniu oraz
innych dokumentach
zwigzanych z ponoszeniem
przez pracownika
odpowiedzialnosci
porzadkowej lub
odpowiedzialnosci okreslonej
w odrebnych przepisach, ktore
przewiduja zatarcie kary po
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uptywie okreslonego czasu;
dane zawarte w dokumentach
zwigzanych z kontrola
trzezwos$ci pracownika lub
kontrolg na obecno$¢ w jego
organizmie srodkow
dziatajacych podobnie do
alkoholu: a) informacje
dotyczace kontroli trzezwosci
pracownika przeprowadzone;j
przez pracodawcg (art. 22 z
indeksem 1c § 6 Kodeksu
pracy),

b) informacj¢ dotyczaca
badania stanu trzezwosci
pracownika przeprowadzonego
przez uprawniony organ
powotany do ochrony
porzadku publicznego (art. 22
z indeksem 1d § 10 Kodeksu
pracy),

¢) informacje dotyczace
przeprowadzonej przez
pracodawce kontroli
pracownika na obecno$¢ w
jego organizmie $srodkow
dziatajacych podobnie do
alkoholu (art. 22 z indeksem
Ic § 61art. 22 z indeksem le §
2 Kodeksu pracy),

d) informacj¢ dotyczaca
badania pracownika na
obecno$¢ w jego organizmie
srodkow dziatajacych po-
dobnie do alkoholu
przeprowadzonego przez
uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku pub-
licznego (art. 22 z indeksem 1d
§ 101 art. 22 z indeksem 1f § 2
Kodeksu pracy)

Id: F3C03E71-E9C6-4527-AED8-1DA94A800F48. Projekt

Strona 14




Dokumentacja kadrowo ptacowa, w
tym podatkowa oraz zwigzana z
ZFSS (przechowywanie)

pracownicy, cztonkowie
rodzin, porgczyciele

imi¢ i nazwisko, imiona
rodzicow, data

1 miejsce urodzenia, adres
zamieszkania,

numer PESEL, NIP, miejsce
pracy,

zawod, wyksztalcenie, seria i
numer

dokumentu tozsamos$ci, numer
telefonu,

adres poczty elektronicznej,
nazwisko

rodowe, imiona dzieci oraz
daty ich urodzenia,
obywatelstwo, stan cywilny,
wymiar zatrudnienia, przebieg
zatrudnienia, stopien awansu
zawodowego, wysokos¢
wynagrodzenia

(w tym sktadniki), numer
rachunku

bankowego, okresy zwolnien
lekarskich,

informacje o Urzedzie
Skarbowym,

stanowisko, dane osobowe
ujawniajace

stan zdrowia, sytuacja
spoleczna, i materialna
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Rekrutacja pracownikéw do pracy
(przyjmowanie  wnioskOw  oraz
przechowywanie dokumentacji)

kandydaci

imi¢ (imiona) i nazwisko;
dat¢ urodzenia;

dane kontaktowe wskazane
przez taka osobg;
wyksztatcenie;

kwalifikacje zawodowe;
przebieg dotychczasowego
zatrudnienia; informacje o
karalnos¢i - oswiadczenie oraz
wypus z RPNS 1 KRS : imie,
nazwisko, imi¢ ojca i imig,
matki PESEL, data urodzenia,
nazwisko rodowe, nazwisko
rodowe matki, adres
zamieszkania

Dokumentacja BHP

(przechowywanie)

pracownicy szkoleni z
zakresu BHP, ofiary
wypadkow i chorob
zawodowych, dokumentacja
wypadkowa dzieci,
swiadkowie wypadkow

imi¢ 1 nazwisko, data
urodzenia, miejsce urodzenia,
adres zamieszkania, PESEL,
miejsce pracy, zawod,
wyksztalcenie, informacje o
stanie zdrowia, dane
kontaktowe $swiadkéw w tym:
imig, nazwisko, adres, telefon,
adres e- mail ; dane zawarte w
dokumentacji wypadkowe;j
ktore okreslajg przepisy
szczeg6lne

Ewidencjonowanie czasu pracy oraz
zwolnien lekarskich oraz wnioskow
urlopowych, delegacji (sporzadzanie
1 przechowywanie)

pracownicy

imi¢ 1 nazwisko, przyczyna
nieobecnosci, informacje o
stanie zdrowia, w tym dane
zawarte w elektronicznym
zwolnieniu lekarskim PESEL,
adres

Umowy mna pobyt dziecka w

dzieci 1 rodzice/

imie¢ 1 nazwisko dziecka, data i

Ztobku, ptatnosé za  zlobek, | opiekunowie prawni miejsce urodzenia, , PESEL,

rozliczenie wyzywienia imi¢ 1 nazwisko rodzicow/

(przechowywanie) opiekuna prawnego, adres
zamieszkania

Rejestry uméw z  kontrahentami | kontrahenci nazwa kontrahenta, imie

(przechowywanie)

nazwisko, adres, NIP, REGON
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Deklaracja 0 kontynuowaniu | dzieci, opiekunowie prawni
wychowania ztobkowego
(przechowywanie)

imie 1 nazwisko dziecka, data
urodzenia dziecka, imie

1 nazwisko
rodzicéw/opiekunow
prawnych, miejse
zamieszkania, telefon,

adrs e-mail

Standardy  ochrony = Matoletnich | matoletni, prsonel zlobka
dokumentacja (przechowywanie) rodzice/opiekunowie prawni

1 mi¢ 1 nazwisko, data
zdarzenia, opis zdarzenia,
pojdjete dziatania, informacje
dotyczace sytuacji rodzinnej,
zdrowotnej 1 socjalnej, karta
interwencji: imie i nazwisko
dziecka, przyczyna
interwencji, osoba
zawiadamiajaca, opis
podjetych dziatan, opis
spotkania z opiekunami
dziecka, forma podjete;j
interwencji, dane dot.
interwencji, wyniki interwencji
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Wydruk z rejestru przestepstw na tle
seksualnym (przechowywanie)

osoba ubiegajaca si¢ 0
zatrudnienie (przed
nawigzaniem stosunku
pracy zwigzanej z
wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem,
$wiadczeniem porad
psychologicznych,
rozwojem duchowym,
uprawianiem sportu lub
realizacjg innych
zainteresowan przez
matoletnich)./ Osoba, ktéra
ma by¢ dopuszczona do
dziatalno$ci zwigzanej z
wychowaniem, edukacja,
wypoczynkiem, leczeniem,
swiadczeniem porad
psychologicznych,
rozwojem duchowym,
uprawianiem sportu lub
realizacjg innych
zainteresowan przez
matoletnich, lub z opieka
nad nimi.

numer PESEL, pierwsze imig,
nazwisko, nazwisko rodowe,
imi¢ ojca, imi¢ matki, data
urodzenia. Dane zawarte w
informacji z Krajowego
Rejestru Karnego w zakresie
przestepstw okreslonych

w rozdziale

XIX 1 XXV Kodeksu karnego,
w art. 189a 1 art. 207 Kodeksu
karnego oraz w ustawie z dnia
29 lipca 2005 r. o
przeciwdziataniu narkomanii
(Dz. U. 22023 r. poz. 172 oraz
22022 r. poz. 2600), lub za
odpowiadajace tym
przestepstwom czyny
zabronione okreslone w
przepisach prawa
obcego/informacji z rejestru
karnego panstwa obywatelstwa
uzyskiwanej do celow
dziatalnosci zawodowej lub
wolontariackiej zwigzanej z
kontaktami z dzie¢mi (dotyczy
0soOb posiadajacych
obywatelstwo innego panstwa
niz Rzeczpospolita Polska/inne
informacje zawarte w
o$wiadczeniach
przedktadanych przez
kandydata do pracy dot.
karalnos$ci a wynikajace

z ustawy z dnia 13 maja 2016
r. o przeciwdzialaniu
zagrozeniom przestepczoscia
na tle seksualnym i ochronie
matoletnich (Dz. U. z 2023 r.
poz. 1304 ze zm.).

Dokumentacja zebrania 1 narady z
pracownikami ( przechowywanie)

pracownicy

imig, nazwisko, sytanowisko,
dane zawarte w protokole

Dokumentacja zebrania z rodzicami
(przechowywanie);

dzieci 1 rodzice/
opiekunowie prawni,
opiekun dzieciecy

imi¢, nazwisko,
stanowisko/funkcja, dane
zawarte w protokole z
zebrania, listach
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Ewidencja upowaznien i
pelnomocnictw, wzorow podpisow i
podpiséw elektronicznych
(przechowywanie)

pracownicy, inne osoby

imi¢ ,nazwisko, tre§¢
upowaznienia dane
identyfiikacyjne (PESEL,
adres itp.)

Zarzadzenia 1 ich  ewidencje

(przechowywanie)

pracownicy, inne osoby

imi¢, nazwisko, funkcja

Dokumentacja projekty i programy
wspotfinansowane ze $rodkow UE,
srodkow zewngtrznych
(przechowywanie)

dane 0sob objetych
dofinansowaniem

imi¢, nazwisko, adres , inne
informacje wymagane umowa
o dofinansowanie

Dokumentacja kontrole wewngtrzne i
zewngtrzne (przechowywanie)

pracownicy, kontrolerzy

imie, nazwisko, stanowisko,
wynik kontroli

Dokumentacja opinie z poradni
psychologiczno- pedagogicznej
poradni lekarskiej (przechowywanie);

dzieci, opiekunowie prawni,
osoby wystawiajace
dokument

imie¢, nazwisko, adres, PESEL,
data urodzenia, informacja
zawarta w opinii w tym
szczegollne kategorie danych,
numer opinii

Dokumentacja zwigzana z
zarzadzaniem KSef oraz CRU
(przechowywanie)

personel administratora,
osoby reprezentujgce
podmiot przetwarzajacy,
upowazniony personel
podmiotu przetwarzajacego

NIP podmiotu lub PESEL
osoby fizycznej, imig i
nazwisko osoby
fizycznej/nazwa podmiotu,
date urodzenia osoby fizycznej
(w braku NIP i numeru
PESEL), numer i seri¢ dowodu
osobistego lub innego
dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ osoby fizycznej i
kraj jego wydania (w braku
NIP i numeru PESEL), dane
unikalne identyfikujace
kwalifikowany podpis
elektroniczny osoby fizycznej
(w braku w podpisie numeru
NIP i PESEL), status
przedstawiciela podatkowego,
a takze adres zamieszkania i
adres poczty elektroniczne;.
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Inna dokumentacja wytwarzana w | dane osOb przetwarzane w imi¢ 1 nazwisko, imiona
ztobku w wyniku jej dziatalnos$ci zwiazku z realizacjg zadan | rodzicow, data 1 miejsce
statutowych i ustawowych | urodzenia, adres zamieszkania,
PESEL, NIP, miejsce pracy,
zawoOd wyksztalcenie, seria i
numer dokumentu tozsamosci,
numer telefonu, adres e-mail,
dane szczegolnej kategorii,
dane dot. wyrokow
skazujacych 1 czynow
zabronionych, w tym inne dane
zawarte w dokumentacji

2. Przetwarzanie dotyczy¢ begdzie danych w formie elektronicznej lub papierowej obejmujace nastgpujace
operacje: zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie Iub
modyfikowanie,  pobieranie, przegladanie, = wykorzystywanie, ujawnianie = poprzez  przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub aczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie oraz odbywac si¢ bedzie w sposob staly przez czas trwania obowigzywania uchwaty.

§ 6. Jezeli powierzone dane osobowe s3 przetwarzane w formie elektronicznej na serwerach i nosnikach
danych Procesora, te serwery inos$niki nie moga znajdowaé si¢ poza obszarem Unii Europejskiej
i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

§ 7. 1. Migjski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowigzuje si¢ do kazdorazowego
i niezwlocznego informowania jednostki obstugiwanej o przypadkach naruszenia przepiséw prawa dotyczacych
ochrony powierzonych danych osobowych, w tym w szczegolnosci przepisow RODO, zaistniatych w okresie
obowigzywania uchwaty.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktérym mowa w art. 33 RODO,
Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zglasza je jednostce obstugiwanej bez zbednej zwtoki.
Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych do jednostki obstugiwanej powinno nastapi¢ w formie
pisemnej lub elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.

§ 8. Migjski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowiazuje si¢, ze powierzone dane osobowe
nie beda udostepniane jego pracownikom i zleceniobiorcom przed podpisaniem przez nich oswiadczen lub
umow o zachowaniu poufno$ci. Zachowanie poufno$ci nie ustaje po rozwigzaniu lub wygasnieciu stosunku
pracy, umowy cywilnoprawnej lub innego stosunku prawnego laczacego Miejski Zespot Obstugi Oswiaty
w Golubiu-Dobrzyniu z osobami wykonujagcymi czynno$ci na jego rzecz, niezaleznie od przyczyny tego
rozwigzania lub wygasnigcia.

§ 9. 1. Jednostka obstugiwana przez caty okres trwania powierzenia danych osobowych jest uprawniona do
kontroli poprawnosci zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych Miejskiemu Zespotowi Obstugi
Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona w formie bezposredniej inspekcji
polegajacej na dopuszczeniu przedstawicieli jednostki obshugiwanej do wszystkich obszaréw przetwarzania
danych osobowych oraz we wszystkich ich lokalizacjach, w sposéb nieutrudniajacy nadmiernie biezacej
dziatalno$ci podmiotu przetwarzajacego.

1. Miejski  Zesp6t Obstugi O$wiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowigzany jest do przedstawienia
odpowiednich dokumentéw do kontroli oraz wyjasnien na piSmie w zakresie przetwarzania danych osobowych
na kazde wezwanie jednostki obstugiwane;.

1. W przypadku, gdy kontrola jednostki obslugiwanej wykaze jakiekolwiek nieprawidtowosci, jednostka ta
ma prawo zada¢ od Miejskiego Zespotu Obstugi O$wiaty w Golubiu-Dobrzyniu niezwlocznego wdrozenia
zalecen wynikajacych z ustalen pokontrolnych, ktore jednostka obstugiwana przekazuje w formie pisemne;j lub
elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.
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§ 10. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowigzany jest do zachowania w poufnosci
wszelkich danych osobowych, informacji oraz powierzonych materialow lub o ktérych wiedze powzigto
w zwiazku z zakresem i celem wyrazonym w uchwale. Wszelka dokumentacja, w tym zawierajaca informacje
o danych osobowych, objeta jest poufnoscia inie moze byé bez uprzedniej pisemnej zgody jednostki
obstugiwanej udostgpniana jakiejkolwiek osobie trzeciej, ani tez ujawniona w inny sposob, chyba ze w dniu ich
ujawnienia byla powszechnie znana albo musi zosta¢ ujawniona zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa, orzeczeniem sgdu lub organu panstwowego.

§ 11. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu oraz jednostki obstugiwane zobowigzane sa
do Scistej wspolpracy w zakresie przetwarzanych danych osobowych, informujac sie¢ wzajemnie o wszystkich
okoliczno$ciach majacych Iub mogacych mie¢ wptyw na wykonanie powierzenia danych osobowych, w tym
beda dokonywaty uzgodnien ipodejmowaly decyzje w formie pisemnej lub elektronicznej pod adresy
wskazane do kontaktu.

§ 12. Miejski Zespdt Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu, jako jednostka organizacyjna utworzona
w celu wykonywania zadan z zakresu o$§wiaty, edukacji publicznej nalezacych do kompetencji burmistrza oraz
gminy miasta Golubia-Dobrzynia, uprawniona jest do przetwarzania danych osobowych na podstawie
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych; Dz. U. UE. L.
2016, poz. 119.1 ze zm., zwane w dalszej czesci ,,RODO”), powierzonych mu przez burmistrza/gming miasto
Golub-Dobrzyn, ktére wskazane zostaty w § 6 pkt 5 lit. e, pkt 5 lit. g, pkt 5 lit. s, § 6 pkt 7 —pkt 16, § 6 pkt 18,
§ 6 pkt 19-21, § 6 pkt 27-29, § 6 pkt 31-34, § 6 pkt 37 zalacznika nr 1 do niniejszej uchwaty w zakresie i celu
W nim wyrazonym, niezbednym do wykonywania zadan powierzonych.

§ 13. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu jest podmiotem przetwarzajacym dane
osobowe powierzone, podmioty wskazane w powyzszym paragrafie, bedace administratorem samodzielnie Iub
wspolnie z innymi ustalajgcymi cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

§ 14. 2. Miejski Zespdt Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu przetwarza dane osobowe wyltacznie na
udokumentowane polecenie jednostki tworzacej, ktore to udokumentowane polecenie stanowi niniejsza
uchwala - co dotyczy tez przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej - chyba ze obowiazek taki naktada na nie prawo Unii Europejskiej lub prawo panstwa
cztonkowskiego, ktoremu podlega podmiot przetwarzajacy; w takim przypadku przed rozpoczeciem
przetwarzania podmiot przetwarzajacy informuje jednostke tworzaca 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 wytacznie osoby, ktére posiadaja
imienne upowaznienie nadane przez Miejski Zespdt Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu, do czego
Zespot zostaje upowazniony przez jednostke tworzaca;

b) zapewnia, by osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowiazaly si¢ do zachowania
tajemnicy lub by podlegaly 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 uslug innego podmiotu przetwarzajgcego, bez uprzedniej pisemnej zgody jednostki tworzacej;

e) bioragc pod uwage charakter przetwarzania w miar¢ mozliwosci pomaga jednostce tworzacej, poprzez
odpowiednie $rodki techniczne i organizacyjne, wywigzaé si¢ z obowigzku odpowiadania na zadania osoby,
ktorej dane dotycza, w zakresie wykonywania jej praw okreslonych w rozdziale 11l RODO;

f) uwzgledniajac charakter przetwarzania oraz dostgpne mu informacje, pomaga jednostce tworzacej wywigzaé
si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 32-36 RODO;

g) po zakonczeniu $wiadczenia uslug zwigzanych z przetwarzaniem zaleznie od decyzji jednostki tworzacej
usuwa lub zwraca mu wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie ich istniejace kopie, w tym rowniez te,
zawarte na nos$nikach danych, chyba ze prawo Unii Europejskiej lub prawo panstwa czlonkowskiego
nakazujg przechowywanie danych osobowych;
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h) udostepnia jednostce tworzacej wszelkie informacje niezbgdne do wykazania spelnienia obowigzkow
okreslonych w art. 28 RODO oraz umozliwia jednostce tworzacej lub upowaznionemu przez nig audytorowi,
przeprowadzanie audytow, w tym inspekcji, 1 przyczynia si¢ do nich;

i) niezwlocznie informuje jednostke tworzacg, jezeli jego zdaniem wydane mu polecenie stanowi naruszenie
przepisow RODO lub innych przepisow Unii Europejskiej lub panstwa czlonkowskiego o ochronie danych.

Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowigzane jest do prowadzenia dokumentacji
opisujacej sposob przetwarzania danych osobowych, w tym rejestru czynnos$ci przetwarzania danych
osobowych oraz rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania dokonywanych w imieniu
administratoréw, ktorych dane przetwarza - o ktérych mowa w art. 30 ust. 1 i ust. 2 RODO.

§ 15. Jezeli do wykonania w imieniu jednostki tworzacej konkretnych czynnosci przetwarzania, Miejski
Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu korzysta z ustug innego podmiotu przetwarzajacego, na ten inny
podmiot przetwarzajacy nalozone zostaja - na mocy umowy lub innego aktu prawnego, ktore podlegaja prawu
Unii Europejskiej lub prawu panstwa cztonkowskiego - te same obowiazki ochrony danych jak w niniejszej
uchwale, w szczegdlnoSci obowigzek zapewnienia wystarczajagcych gwarancji wdrozenia odpowiednich
srodkéw technicznych i organizacyjnych, by przetwarzanie odpowiadalo wymogom przepiséw RODO. Jezeli
ten inny podmiot przetwarzajacy nie wywiaze si¢ ze spoczywajacych na nim obowiazkéw ochrony danych,
pelna odpowiedzialno§¢ wobec jednostki tworzacej za wypetnienie obowigzkéw tego innego podmiotu
przetwarzajacego spoczywa na pierwotnym podmiocie przetwarzajacym.

Jednostka tworzaca wyraza zgode na dalsze powierzanie realizacji zadania polegajacego na zapewnieniu
bezptatnego dowozu dzieci/ucznidéw niepetnosprawnych do/z przedszkoli/szkot/osrodkow i zapewnienie im
opieki w czasie dowozu nastgpujacym podmiotom:

a) Zespolowi Szkoét Miejskich, wtym Szkole Podstawowej nr 2 im. Orla Bialego oraz Liceum Sztuk
Plastycznych;

b) Szkole Podstawowej nr 1 im. Konstytucji 3 Maja;
¢) Przedszkolu Publicznemu nr 2 im. Marii Konopnickie;j.

§ 16. 1. Przetwarzanie dotyczy¢ bedzie:

Kategoria przetwarzan: Kategorie osob: Rodzaj danych:

Prowadzenie spraw zwigzanych z | pracownicy, emeryci, renci$ci | imi¢ i nazwisko, adres, numer
obstuga funduszu na pomoc telefonu, numer konta, dochdd,
zdrowotng dla nauczycieli dane dotyczace zdrowia

czynnych oraz nauczycieli
emerytow i rencistow

z przedszkola 1 szkot
prowadzonych przez Gmine
Miasto Golub-Dobrzyn

Obstuga dotacji, dotacji celowych | podmioty niepubliczne imi¢ 1 nazwisko, dane

1 przedmiotowych, z wyjatkiem adresowe, konto
przekazywania dotacji do niepublicznych jednostek
niepublicznych jednostek o$wiatowych,

oswiatowych oraz innych form

uczniowie imi¢ i nazwisko dzieci, data

wychowania przedszkolnego, X . )
urodzenia, adres zamieszkania

rodzice imi¢ i nazwisko rodzicéw
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Rozliczenia w zwigzku z
domaganiem si¢ pokrycia kosztow
wychowania przedszkolnego
ucznia, ktory nie jest mieszkancem
miasta Golubia-Dobrzynia dla
jednostek obstugiwanych

uczniowie

imi¢, nazwisko, data
urodzenia, adres zamieszkania

Organizowanie spraw zwigzanych
z zaktadaniem, prowadzeniem 1
likwidacjg przedszkoli i szkot oraz
prowadzenie ich ewidencji

osoba zaktadajaca przedszkole

imie, nazwisko, miejsce
prowadzenia przedszkola,
adres miejsca zamieszkania lub
siedziby przedszkola, wykaz
pracownikow pedagogicznych,

Opracowywanie zasad organizacji | pracownicy imie¢ i nazwisko,

pracy w przedszkolu 1 szkotach, wyksztalcenie, staz pracy
analizowanie 1 przygotowywanie

do zatwierdzenia arkuszy

organizacji pracy przedszkola i

szkot

Prowadzenie biezacej kontroli uczniowie imi¢ i nazwisko, adres
spetniania obowiazku szkolnego zamieszkania, dat¢ urodzenia
przez uczniéw i obowiazku nauki "o q;ice imie i nazwisko, adres
przez mlodziez w wieku 16-18 lat samieszkania

oraz prowadzenie ewidencji w tym

zakresie

Prowadzenie postepowan uczniowie imi¢ i nazwisko, adres
administracyjnych w sprawie zamieszkania

egzekucji obowigzku rocznego

przygotowania przedszkolnego,

obowiazku szkolnego i nauki rodzice imi¢ i nazwisko, adres

zamieszkania

Przygotowywanie projektow
uchwat rady miasta oraz
projektow zarzadzen i decyzji
burmistrza w zakresie organizacji 1
funkcjonowania o$wiaty

osoby wskazane w uchwale,
zarzadzeniu

imi¢, nazwisko, stanowisko

Prowadzenie prac
przygotowawczych w sprawach
powierzenia lub odwotania ze
stanowiska dyrektora przedszkola
1 szkoty; organizowanie 1
koordynowanie prac zwigzanych z
przeprowadzaniem konkurséw na
dyrektoréw przedszkola i szkot

dyrektorzy

imi¢ i nazwisko, adres,
wyksztalcenie, pesel, date
urodzenia
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Dokonywanie czynnosci
zwigzanych z oceng pracy
dyrektoréw przedszkola i szkot
wynikajacych z zadan organu
prowadzacego

dyrektorzy

imi¢ 1 nazwisko, staz pracy

Prowadzenie i koordynowanie
systemu informacji o§wiatowej

dyrektorzy placowek

imi¢, nazwisko, stanowisko,
pesel, telefon, email, adres
zamieszkania

Prowadzenie spraw zwigzanych z
powotywaniem komisji
egzaminacyjnych oraz
podejmowaniem i
przeprowadzaniem postgpowan
egzaminacyjnych dla nauczycieli
ubiegajacych si¢ o awans na
stopien nauczyciela mianowanego,
dokonywanie czynno$ci
zwigzanych z nadaniem stopnia
awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego

pracownicy

imi¢ i nazwisko, adres,
wyksztalcenie, data urodzenia

Ustalanie priorytetow oraz zasad
dofinansowywania doskonalenia
zawodowego pracownikow
pedagogicznych przedszkola i
szkot

pracownicy

imi¢ i nazwisko, adres,
wyksztatcenie

Prowadzenie spraw zwigzanych z
dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow oraz
przygotowywanie w tym zakresie
decyzji administracyjnych

pracodawcy, mtodociany
pracownik

imi¢ 1 nazwisko, adres firmy,
numer konta, wyksztatcenie

Wspolpraca z instytucjami i
organizacjami w zakresie
zaspakajania potrzeb
edukacyjnych dzieci
niepetnosprawnych

uczniowie niepelnosprawni

imig¢, nazwisko, adres, dane
szkoty, informacja o
niepetnosprawnosci /do
wgladu/

Zapewnienie bezptatnego dowozu
dzieci/uczniow
niepetnosprawnych do/z
przedszkoli/szkolt/osrodkow

1 zapewnienie im opieki w czasie
dowozu

uczniowie

imi¢, nazwisko, adres, dane
szkoty, informacja o
niepetnosprawnosci /do
wgladu/

rodzice

imi¢, nazwisko, adres, telefon

Zwrot kosztow dowozu dzieci/
ucznidéw niepetnosprawnych do/z
przedszkoli/szkot/ osrodkow,
prowadzenie dokumentacji

uczniowie niepelnosprawni

imig¢, nazwisko, adres, dane
szkoty, informacja o
niepelnosprawnosci /do
wgladu/
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dotyczacej zwrotu kosztow
dowozu oraz realizacj¢ zwrotu
tych kosztow

rodzice

imi¢, nazwisko, adres, numer
konta, telefon

Prowadzenie postepowan w
sprawie przyznania Nagrod
Burmistrza Miasta w ramach
Lokalnego programu wspierania
edukacji uzdolnionych dzieci i
mtodziezy

uczniowie

imig, nazwisko

Przeprowadzanie planowej 1
doraznej kontroli w ztobku,
przedszkolu i szkotach

pracownicy

imig, nazwisko

uczniowie, dzieci

imi¢, nazwisko

Prowadzenie rejestru placowek
wsparcia dziennego, klubow
dziecigcych oraz ztobkoéw, w tym
dokonywanie czynnosci
zwigzanych z wpisem do rejestru
ztobkéw 1 klubdw dzieciecych

osoby zaktadajace zlobki i
kluby dziecigce, dane
rodzicow 1 dzieci

imi¢ 1 nazwisko, rodzaj,
miejsce prowadzenia, adres
miejsca zamieszkania lub
siedziby podmiotu

Przyjmowanie, weryfikacja 1
obstuga wnioskow o
dofinasowanie zakupu sprzetu,
oprogramowania lub ustugi
sktadanych przez dyrektora
jednostki systemu o§wiaty
bedacego nauczycielem oraz
wyplata dofinansowania dla
nauczycieli oraz dyrektorow

pracownicy

imi¢ 1 nazwisko, pesel, numer
telefonu, email

Obsluga wnioskow o nagrody dla
nauczycieli przedszkola i szkot

pracownicy

imi¢ i nazwisko

Realizacja innych zadan
wynikajacych z ustawy o systemie
oswiaty, Prawo o$wiatowe i Karty
Nauczyciela bedacych zadaniami
organu prowadzacego a zleconych
do prowadzenia MZOO

pracownicy

imi¢ i nazwisko, pesel, numer
telefonu, e-mail
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Odbieranie wnioskow nauczycieli | pracownicy imi¢ i nazwisko, pesel, numer
kierowanych do Gminy Miasto telefonu, e-mail
Golub-Dobrzyn o przyznanie bonu
na laptop, odbieranie
dodatkowych wyjasnien od
nauczycieli oraz sktadanie
zbiorczego wniosku dla
wszystkich nauczycieli
uprawnionych do otrzymania
wsparcia

Realizacja projektow rzadowych pracownicy szkoty, uczniowie, | imi¢, nazwisko, adres, nr

oraz dofinansowywanych ze dzieci i ich opiekunowie PESEL, inne nr

srodkow zewnetrznych prawni inni beneficjenci/ identyfikacyjne, data

dedykowanych placowkom uczestnicy; kontrahenci, urodzenia, miejsce pracy,

oswiatowym zleconych przez zleceniobiorcy, ktérym zostang | stanowisko, nr konta

organ prowadzacy do MZOO zlecone zadania w zwigzku z bankowego, nazwa
realizacjg projektu przedsiebiorcy, stanowisko,

funkcja oraz inne dane
osobowe zwykle oraz
szczegblne kategorie danych
niezbedne do realizacji
projektu okreslone umowa
projektowa, a takze dane z art.
10 RODO o ile projekt zaktada
ich przetwarzanie

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  przeslanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub gczenie, ograniczanie, usuwanie lub
niszczenie, oraz odbywac si¢ bedzie w sposob staty przez czas trwania obowigzywania uchwaty.

§ 17. Jezeli powierzone dane osobowe sa przetwarzane w formie elektronicznej na serwerach i nosnikach
danych Procesora, te serwery ino$niki nie moga znajdowaé si¢ poza obszarem Unii Europejskiej
i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

§ 18. 1. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowiazuje si¢ do kazdorazowego
1 niezwlocznego informowania jednostki tworzacej o przypadkach naruszenia przepisow prawa dotyczacych
ochrony powierzonych danych osobowych, w tym w szczegolnosci przepisow RODO, zaistniatych w okresie
obowiazywania uchwaty.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia ochrony danych osobowych, o ktorym mowa w art. 33 RODO,
Miejski Zespot Obstugi O$wiaty w Golubiu-Dobrzyniu zglasza je jednostce tworzacej bez zbednej zwloki.
Zgloszenie naruszenia ochrony danych osobowych do jednostki tworzacej powinno nastapi¢ w formie pisemnej
lub elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.

§ 19. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowigzuje si¢, ze powierzone dane osobowe
nie beda udostgpniane jego pracownikom i zleceniobiorcom przed podpisaniem przez nich o$wiadczen lub
umoéw o zachowaniu poufnosci. Zachowanie poufnosci nie ustaje po rozwigzaniu lub wygasnigciu stosunku
pracy, umowy cywilnoprawnej lub innego stosunku prawnego laczacego Miejski Zesp6t Obstugi Oswiaty
w Golubiu-Dobrzyniu z osobami wykonujacymi czynno$ci na jego rzecz, niezaleznie od przyczyny tego
rozwigzania lub wygasniecia.
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§ 20. 1. Jednostka tworzaca przez caly okres trwania powierzenia danych osobowych jest uprawniona do
kontroli poprawnos$ci zabezpieczenia i przetwarzania danych powierzonych Miejskiemu Zespolowi Obstugi
Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu. Kontrola moze zosta¢ przeprowadzona w formie bezposredniej inspekcji
polegajacej na dopuszczeniu przedstawicieli jednostki tworzacej do wszystkich obszarow przetwarzania danych
osobowych oraz we wszystkich ich lokalizacjach, w sposob nieutrudniajacy nadmiernie biezacej dziatalnosci
podmiotu przetwarzajacego.

1. Miejski  Zespot Obstugi Os$wiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowiagzany jest do przedstawienia
odpowiednich dokumentow do kontroli oraz wyjasnien na pismie w zakresie przetwarzania danych osobowych
na kazde wezwanie jednostki tworzace;.

1. W przypadku, gdy kontrola jednostki tworzacej wykaze jakiekolwiek nieprawidtowosci, jednostka ta ma
prawo zada¢ od Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu niezwlocznego wdrozenia zalecen
wynikajacych zustalen pokontrolnych, ktore jednostka tworzaca przekazuje w formie pisemnej lub
elektronicznej pod adresy wskazane do kontaktu.

§ 21. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu zobowiazany jest do zachowania w poufnosci
wszelkich danych osobowych, informacji oraz powierzonych materiatow lub o ktéorych wiedz¢ powziglo
w zwiazku z zakresem i celem wyrazonym w uchwale. Wszelka dokumentacja, w tym zawierajaca informacje
o danych osobowych, objeta jest poufnoscig i nie moze by¢ bez uprzedniej pisemnej zgody jednostki tworzacej
udostepniana jakiejkolwiek osobie trzeciej, ani tez ujawniona w inny sposob, chyba ze w dniu ich ujawnienia
byla powszechnie znana albo musi zosta¢ ujawniona zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, orzeczeniem sgdu lub organu panstwowego.

§ 22. Miejski Zespot Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu oraz jednostka tworzaca zobowigzane sa do
Scislej wspolpracy w zakresie przetwarzanych danych osobowych, informujac sie wzajemnie o wszystkich
okoliczno$ciach majacych lub mogacych mie¢ wplyw na wykonanie powierzenia danych osobowych, w tym
beda dokonywaty uzgodnien ipodejmowaly decyzje w formie pisemnej lub elektronicznej pod adresy
wskazane do kontaktu.
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Uzasadnienie

W zwigzku zutworzeniem Miejskiego Zlobka w Golubiu-Dobrzyniu oraz uchwaleniem jego statutu
zachodzi konieczno$¢ dostosowania statutu Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu do
nowego zakresu zadan realizowanych przez t¢ jednostke.

Zmiany polegaja na rozszerzeniu zadan Miejskiego Zespotu Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu
o prowadzenie obstugi administracyjnej, organizacyjnej, finansowej, kadrowej oraz innych zadan
wykonywanych na rzecz Miejskiego Ztobka w Golubiu-Dobrzyniu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa i zakresem powierzonych obowigzkow.

Podjecie niniejszej uchwaly jest zasadne, poniewaz umozliwi zapewnienie kompleksowej obstugi
Miejskiego Ztobka w Golubiu-Dobrzyniu przez Miejski Zespol Obstugi Oswiaty w Golubiu-Dobrzyniu oraz
dostosuje statut tej jednostki do aktualnego zakresu realizowanych zadan.
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