Zalacznik do Umowy Nr
na Swiadczenie ustugi audytu wewnetrznego
z dnia r.

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
zawarta dnia r. pomigdzy:
(zwana dalej ,,Umow3a”)

Gming Elblag, ul. Browarna 85, 82-300 Elblag, NIP 578-310-52-54, zwang w dalszej cze¢sci
umowy ,,Administratorem Danych”lub ,,Administratorem”reprezentowang przez:
Zygmunta Tucholskiego — Wojta Gminy Elblag

a

Zwa
nym w dalszej czesci umowy ,,Podmiotem przetwarzajacym” lub ,,Przetwarzajacym”

§1

Powierzenie przetwarzania danych osobowych

1. Administrator danych powierza Podmiotowi przetwarzajacemu dane osobowe do
przetwarzania, w trybie art. 28 ROZPORZADZENIE PARLAMENTU
EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych Dz.U. UE. L. 2016.119.1) zwanego w dalszej czg¢sci
,Rozporzadzeniem”, na zasadach i w celu okreslonym w niniejszej Umowie.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ przetwarzaé powierzone mu dane osobowe
zgodnie z UMOWA PODSTAWOWA, niniejsza umowg, Rozporzadzeniem oraz z
innymi przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, ktore chronig prawa osob,
ktérych dane dotycza.

3. Podmiot przetwarzajacy oswiadcza, iz stosuje srodki bezpieczenstwa speiniajagce wymogi
Rozporzadzenia.

§2

Zakres i cel przetwarzania danych

1. Powierzone przez Administratora Danych dane osobowe beda przetwarzane przez

Podmiot Przetwarzajacy wytacznie w celu realizacji UMOWY PODSTAWOWE] z dnia
Nr w zakresie S$wiadczenia
ustugi audytu wewnetrznego w GminieElblag i jej jednostkach organizacyjnych.

2. Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzal, powierzone na podstawie niniejszej umowy
dane osobowe zwykle pracownikow Urzedu Gminy w Elblagu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, osob uczestniczagcych w naborze na stanowiska
urzednicze, osob aplikujacych do zatrudnienia w Urzedzie Gminy, a takze klientow,
kontrahentow, podatnikow, dostawcow ustug, wykonawcoé6w robotw zakresie wskazanym
w zalgczniku do umowy. Podmiot przetwarzajacy bedzie przetwarzat takze dane
szczegoOlne dotyczace migdzy innymi stanu zdrowia i niepetnosprawnosci pracownikéw
Urzedu Gminy w Elblagu, kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy i czlonkoéw ich
rodzin, oraz osOb uczestniczacych w naborze na stanowiska urzednicze w Urzedzie
Gminy w Elblagu chcacych korzysta¢ z pierwszenstwa zatrudnienia, a takze dane
szczegoOlne klientow, kontrahentdw 1 podatnikow w zakresie przewidzianym przepisami
prawa. W zakresie wynikajacym z przepisow prawa Podmiot przetwarzajacy bedzie
przetwarzat dane wynikajace z art. 10 Rozporzadzenia.




Zmiany zakresu danych osobowych przetwarzanych w toku realizacji Umowy
Podstawowej wymagaja kazdorazowo uzupetnienia tre$ci zatgcznika w formie pisemne;.
Strony postanawiaja, ze zawarcie niniejszej Umowy stanowi udokumentowane polecenie
Administratora, o ktérym stanowi art. 28 ust. 3 lit. a Rozporzadzenia.

§3

Obowiazki podmiotu przetwarzajacego

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢, przy przetwarzaniu powierzonych danych
osobowych, do ich =zabezpieczenia poprzez stosowanie odpowiednich $rodkéw
technicznych 1 organizacyjnych zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa
odpowiadajacy ryzyku zwigzanym z przetwarzaniem danych osobowych, o ktérych
mowa w art. 32 Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ dotozy¢ nalezytej starannosci przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych.

Podmiot przetwarzajacy zgodnie ze zlozona oferta na $wiadczenie ustugi audytu
wewnetrznego w Gminie Elblag zobowigzuje siedo wylacznie osobistego przetwarzania
danych osobowych i niepowierzania ich do przetwarzania innym osobom i podmiotom.
Podmiot przetwarzajacy zobowiazuje si¢ zachowad W tajemnicy,
(o ktorej mowa w art. 28 ust 3 pkt. b Rozporzadzenia) przetwarzanie danych osobowych
w celu realizacji niniejszej umowy, zarbwno w trakcie jej trwania, jak i po jego ustaniu.
Podmiot przetwarzajacy po  zakonczeniu  $wiadczenia uslug  zwigzanych
z przetwarzaniem zwraca Administratorowi wszelkie dane osobowe oraz usuwa wszelkie
ich istniejace kopie, chyba ze prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego nakazuja
przechowywanie danych osobowych.

W  miar¢ mozliwosci Podmiot przetwarzajacy pomaga  Administratorowi
w niezbednym zakresie wywigzywac si¢ z obowigzku odpowiadania na zgdania osoby,
ktérej dane dotycza oraz wywiazywania si¢ z obowigzkow okreslonych w art. 32-36
Rozporzadzenia.

Podmiot przetwarzajacy po stwierdzeniu naruszenia ochrony danych osobowych bez
zbednej zwloki zglasza je administratorowi w ciggu 24h.

§4

Prawo kontroli

Administrator danych zgodnie z art. 28 ust. 3 pkt h) Rozporzadzenia ma prawo kontroli,
czy s$rodki zastosowane przez Podmiot przetwarzajacy przy przetwarzaniu i
zabezpieczeniu powierzonych danych osobowych spetniaja postanowienia umowy.
Administrator danych realizowa¢ moze prawo kontroli w siedzibie i w godzinach pracy
Podmiotu przetwarzajacegoz minimum 7 dniowym jego uprzedzeniem.

Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do usuni¢cia uchybien stwierdzonych podczas
kontroli w terminie wskazanym przez Administratora danych nie dtuzszym niz 30 dni.
Podmiot przetwarzajacy udostgpnia Administratorowi wszelkie informacje niezbedne do
wykazania spelnienia obowigzkéw okreslonych w art. 28 Rozporzadzenia.

§5

Dalsze powierzenie danych do przetwarzania

Podmiot przetwarzajacy nie moze powierzy¢ danych osobowych objetych niniejsza
umow3 do dalszego przetwarzania.

Przekazanie powierzonych danych do panstwa trzeciego moze nastapi¢ jedynie na
pisemne polecenie Administratora danych chyba, ze obowigzek taki naktada na Podmiot
przetwarzajagcy prawo Unii lub prawo panstwa cztonkowskiego, ktoremu podlega



Podmiot przetwarzajacy. W takim przypadku przed rozpoczgciem przetwarzania Podmiot
przetwarzajacy informuje Administratora danych o tym obowigzku prawnym, o ile prawo
to nie zabrania udzielania takiej informacji z uwagi na wazny interes publiczny.

§6

Odpowiedzialnos¢ Podmiotu przetwarzajacego

1. Podmiot przetwarzajacy jest odpowiedzialny za udostepnienie lub wykorzystanie danych
osobowych niezgodnie z treScia umowy, a w szczegdlnosci za udostepnienie
powierzonych do przetwarzania danych osobowych osobom nieupowaznionym.

2. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do niezwlocznego poinformowania
Administratora danych o jakimkolwiek postepowaniu, w szczegdlnosci administracyjnym
lub sadowym, dotyczacym przetwarzania przez Podmiot przetwarzajacy danych
osobowych okreslonych w umowie, o jakiejkolwiek decyzji administracyjnej lub
orzeczeniu dotyczacym przetwarzania tych danych, skierowanych do Podmiotu
przetwarzajacego, a takze o wszelkich planowanych, o ile sg wiadome, lub realizowanych
kontrolach i inspekcjach dotyczacych przetwarzania w Podmiocie przetwarzajacym tych
danych osobowych, w szczegdlnosci prowadzonych przez inspektoréw upowaznionych
przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych. Niniejszy ustep dotyczy
wytacznie danych osobowych powierzonych przez Administratora danych.

§7

Czas obowiazywania umowy

Niniejsza umowa obowigzuje od dnia jej zawarcia do dnia 31 stycznia 2022 r.

§8

Rozwiazanie umowy

1. Rozwigzanie niniejszej umowy nastepuje w przypadku rozwigzania Umowy
Podstawowe;j.
2. Administrator danych moze ponadto rozwigza¢ niniejsza umoweg ze skutkiem
natychmiastowym gdy Podmiot przetwarzajacy:
a) pomimo zobowigzania go do usuni¢cia uchybien stwierdzonych podczas kontroli nie
usunie ich w wyznaczonym terminie;
b) przetwarza dane osobowe w sposob niezgodny z umowa;
c) powierzyl przetwarzanie danych osobowych innemu podmiotowi bez zgody
Administratora danych;

§9

Zasady zachowania poufnosci

1. Podmiot przetwarzajacy zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy wszelkich
informacji, danych, materiatow, dokumentéw i danych osobowych otrzymanych od
Administratora danych i od wspdipracujacych z nim o0séb oraz danych uzyskanych w
jakikolwiek inny sposob, zamierzony czy przypadkowy w formie ustnej, pisemnej lub
elektronicznej (,,dane poufne”).

2. Podmiot przetwarzajacy o$wiadcza, ze w zwigzku ze zobowigzaniem do zachowania w
poufnosci powierzonych mu danych nie beda one wykorzystywane, ujawniane ani
udostgpniane bez pisemnej zgody Administratora danych w innym celu niz wykonanie
Umowy, chyba ze konieczno$¢ ujawnienia posiadanych informacji wynika z
obowigzujacych przepisow prawa lub Umowy.



§10
Obowiazek zawarcia umoéw odrebnych

Zawarcie niniejszej umowy nie zwalnia z obowigzku zawarcia odrgbnych umoéw o
powierzeniu przetwarzania danych osobowych z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
jako Administratorami Danych.

§11
Postanowienia koncowe

1. Umowa zostala sporzadzona w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach dla kazdej ze
stron.

2. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie bedg mialy przepisy Kodeksu cywilnego
oraz Rozporzadzenia.

3. Sadem wiasciwym dla rozpatrzenia sporéw wynikajacych z niniejszej umowy bedzie sad
wlasciwy Administratora danych.

ADMINISTRATOR DANYCH PODMIOT PRZETWARZAJACY



Zalacznik do umowy

z dnia r.
powierzenia przetwarzania
danych osobowych

ZAKRES PRZETWARZANYCH DANYCH OSOBOWYCHOBJETYCH UMOWA

R Sa RS

11.
12.

13.

14.

zgtaszania do ubezpieczen spotecznych (ZUS ZUA), wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych (ZUS ZWUA), dokonywania korekt w zgloszeniach (ZIUA, ZWUA);
naliczania: wynagrodzen za prace, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrod
jubileuszowych, nagréd z ZFN, odpraw rentowo-emerytalnych, innych odpraw,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, ryczaltéw samochodowych,
wynagrodzen za czas choroby;

kompletowania i przekazywania dokumentéw dla Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
celem wyplaty zasitkow:chorobowego, macierzynskiego, opiekunczego,
rehabilitacyjnego, jako pracodawcy nie uprawnionego do wyptaty w/w §wiadczen ;
wypetniania arkuszy kalkulacyjnych dokumentujacych wynagrodzenia, nieobecnosci i
wymiaru etatu, minimalnej stawki wynagrodzenia zasadniczego;

naliczania potragcen w tym: obliczenia sktadek na ZUS i podatku dochodowego od os6b
fizycznych, dobrowolnych sktadek na grupowe ubezpieczenie na zycie, zajgé
komorniczych;

prowadzenia egzekucji administracyjnej i sgdowej naleznosci gminnych;

rozliczania sktadek za pracownikow przebywajacych na urlopach wychowawczych;
obstugi elektronicznych zwolnien lekarskich (E-ZLA) na platformie ZUS PUE
sporzadzania miesigcznych sprawozdan o zatrudnieniu o0so6b niepelnosprawnych na
platformie e-PFRON2;

. wystawiania informacji o przychodach, dochodachi pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy od o0s6b fizycznych na druku PIT-11;

wyptaty wynagrodzenia, diet i innych naleznych $§wiadczefn na konto;

0s0b uczestniczacych w naborze na stanowiska urzednicze i aplikujacych do zatrudnienia

w Urzedzie Gminy w zakresie udziatlu w naborze i w zakresie aplikacji do zatrudnienia

w Urzedzie Gminy;

cztonkoéw rodzin pracownikéw Urzgdu Gminy w Elblagu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnychw zakresie:

1) zglaszania do ubezpieczenia zdrowotnego(ZCNA;

2) wydawania zaswiadczen o ubezpieczeniu;

3) naliczenia i dokonania potracen zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych
oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne od §wiadczen przyznanych z ZFSS;

4) naliczania i wyptaty $wiadczen w przypadku $mierci pracownika;

5) wyplaty naleznych $wiadczen na konto;

0s0b fizycznych, z ktérymi Gmina zawarla umowy cywilno-prawnew zakresie:

1) zglaszania do ubezpieczen spotecznych (ZUA) lub zglaszania do ubezpieczenia
zdrowotnego(ZZA),

2) naliczania wynagrodzen,

3) naliczania potracen w tym: obliczenia sktadek na ZUS i podatku dochodowego od
0s0b fizycznych, zaje¢ komorniczych,

4) korespondencji z organami egzekucyjnymi,



15.

16.

17.

18.

5) wystawiania informacji o przychodach, dochodach, i pobranych zaliczkach na
podatek dochodowy od 0so6b fizycznych na druku PIT-11,

6) wyplaty naleznych $§wiadczen na konto,

osob fizycznych, ktore s3 dostawcami towarow 1 ustlug dla Urzedu Gminyw

zakresiedokonywania ptatnosci za wystawione faktury, noty i rachunki na konto oraz

prowadzenia rejestru sprzedazy na potrzeby VAT 1 uymowania ich w deklaracji VAT-7,

0s0b fizycznych i prawnych, ktore sa podatnikami w zakresie podatkéw 1 optat lokalnych

oraz podatku rolnego i1 podatku lesnego,

danych osobowych o0sob fizycznych udostgpnionych na platformie elektronicznej

,PUMA?”(Platforma Uruchomiania Modutéw Aplikacyjnych) w odniesieniu do koncesji

alkoholowych, wyborcow, fakturowania, geodezji, podatkow od oséb fizycznych,

wyborow do izb rolniczych, nieruchomosci, doptat rolniczych do paliw, gospodarki

odpadami, decyzji administracyjnych, postanowien i wszelkich pism, w ktorych stronami

sg osoby fizyczne,

danych osobowych zwyklych i szczegélnych niewymienionych wyzej, jezeli dane te

zawarte zostaly w dokumentach na nos$nikach elektronicznych Ilub papierowych

podlegajacych audytowi.

ADMINISTRATOR DANYCH PODMIOT PRZETWARZAJACY



