OGÓLNA KLAUZULA INFORMACYJNA
o przetwarzaniu danych osobowych
w Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim
(art. 13 i 14 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 – RODO)
1. Administrator danych osobowych
Administratorem danych osobowych jest Centrum Usług Wspólnych w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Romana Dmowskiego 47, 97-300 Piotrków Trybunalski, reprezentowane przez Kierownika Centrum.
2. Inspektor Ochrony Danych
Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych – Janusza Łukasika, z którym można się skontaktować: 
· drogą elektroniczną: iod@safeyoshy.pl
· pisemnie: na adres siedziby CUW z dopiskiem „Inspektor Ochrony Danych”.
3. Zakres oraz źródła danych osobowych
Centrum Usług Wspólnych przetwarza dane osobowe w szczególności:
· pracowników CUW oraz kandydatów do pracy,
· pracowników jednostek obsługiwanych,
· uczniów oraz ich rodziców lub opiekunów prawnych – w zakresie niezbędnym do realizacji zadań wspólnej obsługi,
· kontrahentów, dostawców i wykonawców,
· członków Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, Międzyzakładowej Kasy Zapomogowo-Pożyczkowej oraz organizacji związkowych,
· innych osób kontaktujących się z Centrum w sprawach służbowych i administracyjnych.
Dane osobowe są pozyskiwane bezpośrednio od osób, których dane dotyczą, a także – w przypadkach przewidzianych przepisami prawa – od jednostek obsługiwanych, organów publicznych oraz innych uprawnionych instytucji.
4. Cele przetwarzania danych
Dane osobowe są przetwarzane w celu:
· realizacji zadań z zakresu wspólnej obsługi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek obsługiwanych,
· realizacji obowiązków wynikających z przepisów prawa, w szczególności prawa pracy, prawa oświatowego, finansów publicznych, rachunkowości oraz ubezpieczeń społecznych,
· prowadzenia dokumentacji kadrowej, płacowej, księgowej i administracyjnej,
· realizacji umów oraz współpracy z kontrahentami,
· realizacji zadań z zakresu BHP, ZFŚS, MKZP oraz działalności związkowej,
· zapewnienia bezpieczeństwa informacji i prawidłowego funkcjonowania systemów informatycznych,
· realizacji innych zadań statutowych Centrum.


5. Podstawy prawne przetwarzania
Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest w szczególności:
· art. 6 ust. 1 lit. c RODO – wypełnienie obowiązku prawnego ciążącego na Administratorze,
· art. 6 ust. 1 lit. e RODO – realizacja zadania wykonywanego w interesie publicznym,
· art. 6 ust. 1 lit. b RODO – wykonanie umowy lub podjęcie działań przed jej zawarciem,
· art. 6 ust. 1 lit. a RODO – zgoda, wyłącznie w przypadkach, w których jest wymagana,
· art. 9 ust. 2 RODO – w zakresie danych szczególnych kategorii, jeżeli ich przetwarzanie jest dopuszczalne na podstawie przepisów prawa.
6. Odbiorcy danych
Dane osobowe mogą być przekazywane:
· organom publicznym uprawnionym na podstawie przepisów prawa,
· jednostkom obsługiwanym przez Centrum – w zakresie realizacji wspólnej obsługi,
· organowi prowadzącemu oraz organom nadzoru i kontroli,
· podmiotom świadczącym na rzecz CUW usługi na podstawie zawartych umów (np. informatyczne, księgowe, prawne, archiwizacyjne),
· innym podmiotom – wyłącznie w zakresie i celu wynikającym z przepisów prawa lub udzielonej zgody.
7. Okres przechowywania danych
Dane osobowe są przechowywane przez okres niezbędny do realizacji celów, dla których zostały zebrane, a następnie przez czas wynikający z obowiązujących przepisów prawa, w szczególności przepisów dotyczących archiwizacji dokumentacji oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Dane przetwarzane na podstawie zgody są przechowywane do momentu jej cofnięcia, chyba że dalsze przetwarzanie wynika z przepisów prawa.
8. Prawa osób, których dane dotyczą
Osobom, których dane dotyczą, przysługują prawa do:
· dostępu do danych osobowych (art. 15 RODO),
· ich sprostowania (art. 16 RODO),
· usunięcia danych – w przypadkach przewidzianych przepisami prawa (art. 17 RODO),
· ograniczenia przetwarzania – w przypadkach przewidzianych przepisami prawa (art. 18 RODO),
· wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania – w przypadkach przewidzianych w art. 21 RODO,
· cofnięcia zgody w dowolnym momencie – jeżeli przetwarzanie odbywa się na jej podstawie (art. 7 ust. 3 RODO),
· wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
9. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Dane osobowe nie są wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposób zautomatyzowany ani do profilowania.
[bookmark: _GoBack]10. Klauzule szczegółowe
Szczegółowe informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych w poszczególnych obszarach działalności Centrum zawarte są w odrębnych klauzulach informacyjnych, dostępnych w siedzibie CUW.
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