
Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych.

Administrator danych osobowych: Szkoła Podstawowa w Bobrowej

lp nazwa

czynności

przetwarzania

cel

przetwarza-

nia

kategorie 

osób

kategorie 

danych

planowany

termin 

usunięcia danych

nazwa

współadministrat.

i dane kontaktowe

nazwa podmiotu

przetwarzającego

i dane kontaktowe

kategoria

odbiorców Innych

niż podmiot

przetwarzający 

ogólny opis

technicznych i

organizacyjnych

środków

bezpieczeństwa

zgodnie z art. 31

transfer do

kraju

trzeciego

lub

organizacji

międzynaro

d.

art. 30. 1.b art. 30. ust.1.c art. 30. ust.1.c art. 30. ust.1.f art. 30. ust.1.a art. 30. ust.1.d art. 30. ust.1.d art. 30. ust.1.g art. 30.

ust.1.e

1 Rekrutacja 

nauczycieli i 

innych 

pracowników

Rekrutacja 

pracownik.

Kandydaci do 

pracy

Dane 

identyfikacyjne,

dane adresowe,

dane o 

wykształceniu, 

stażu pracy, 

uprawnieniach 

zawodowych.

Po zakończeniu 

rekrutacji

Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Zamykane szafy w

pomieszczeniach 

zamykanych, 

dostępnych tylko 

dla 

upoważnionych 

osób. Kontrola 

dostępu do 

systemu 

informatycznego, 

dostęp tylko dla 

osób 

upoważnionych.

Nie dotyczy

2 Prowadzenie 

rejestru 

pracowników, 

akt 

pracowniczych 

i ewidencji 

czasu ich pracy

Prowadzeni

e ewidencji 

pracownik. 

zgodnie z 

Kodeksem 

Pracy

Nauczyciele, 

pracownicy 

administracji i 

obsługi szkoły

Dane 

identyfikacyjne,

dane adresowe,

dane o 

wykształceniu, 

przebiegu 

pracy, absencji 

(urlopy, 

zwolnienia 

lekarskie, 

rehabilitacyjne, 

szkoleniowe i 

inne), dane o 

zakresie 

obowiązków, 

stawce 

50 lat [art. 51 ust

1 ustawy z dnia 

14 lipca 1983 r. o

narodowym 

zasobie 

archiwalnym i 

archiwach (tekst 

jedn. Dz. U. z 

2018 r., poz. 

217]

Od 01.01,2019 – 

10 lat w 

przypadkach, o 

których mowa w 

art. 4 pkt 2 

Nie dotyczy Zespół Obsługi 

Finansowo – 

Administracyjnej 

w Żyrakowie, 39-

204 Żyraków 

156/1

 ZUS, inne firmy 

ubezpieczeniowe -

dotyczy tylko osób

posiadających 

polisy 

ubezpieczeniowe

Zamykane szafy w

pomieszczeniach 

zamykanych, 

dostępnych tylko 

dla 

upoważnionych 

osób. Kontrola 

dostępu do 

systemu 

informatycznego, 

dostęp tylko dla 

upoważnionych 

osób, instalacja 

oprogramowania 

zabezpieczająceg

o typu firewall, 

Nie dotyczy



wynagrodzenia,

karach i 

nagrodach oraz

inne dane 

wymagane 

zgodnie z Kartą 

Nauczyciela i 

Kodeksem 

Pracy

ustawy 

z dnia 10 

stycznia 2018 r. 

o zmianie 

niektórych ustaw

w związku ze 

skróceniem 

okresu 

przechowywania 

akt 

pracowniczych 

oraz ich 

elektronizacją 

(Dz. U. 2018 poz.

357)

system 

antywirusowy, 

system 

wykrywania 

włamań.

3 Zgłoszenie 

pracowników i 

członków ich 

rodzin do ZUS, 

ich aktualizacja

i 

przekazywanie 

danych o 

zwolnieniach.

Zgłoszenia 

pracownika

i członków 

jego 

rodziny do 

ZUS, ich 

aktualizacja

oraz 

przekazywa

-nie 

informacji o

zwolnie-

niach.

Nauczyciele, 

pracownicy 

administracji i 

obsługi szkoły

Dane 

identyfikacyjne,

dane adresowe,

dane o Odziale 

NFZ oraz inne 

dane 

wymagane w 

formularzu 

zgłoszenia ZUS 

ZUA -

zgłoszenie, ZUS

IUA - zmiana 

danych, ZUS 

ZWUA -

wyrejestrowani

e, ZUS ZCNA -

zgłoszenie 

członka rodziny,

ZAS - wniosek o

ustalenie 

okresu 

zasiłkowego, 

OL-2 - wniosek 

o kontrolę zaśw.

lekarskiego, 

Z15a - 

zgłoszenie 

opieki nad 

dzieckiem, 

50 lat [art. 125a 

ust 4 ustawy z 

dnia 17 grudnia 

1998 r. o 

emeryturach i 

rentach z 

Funduszu 

Ubezpieczeń 

Społecznych 

(Dz.U.z 2017 r., 

poz.1383)]

Od 01.01,2019 – 

10 lat w 

przypadkach, o 

których mowa w 

art. 4 pkt 2 

ustawy 

z dnia 10 

stycznia 2018 r. 

o zmianie 

niektórych ustaw

w związku ze 

skróceniem 

okresu 

przechowywania 

akt 

pracowniczych 

oraz ich 

elektronizacją 

Nie dotyczy Zespół Obsługi 

Finansowo – 

Administracyjnej 

w Żyrakowie, 39-

204 Żyraków 

156/1

ZUS, inne firmy 

ubezpieczeniowe -

dotyczy tylko osób

posiadających 

polisy 

ubezpieczeniowe

Zamykane szafy w

pomieszczeniach 

zamykanych, 

dostępnych tylko 

dla 

upoważnionych 

osób. Kontrola 

dostępu do 

systemu 

informatycznego, 

dostęp tylko dla 

upoważnionych 

osób, instalacja 

oprogramowania 

zabezpieczająceg

o typu firewall, 

system 

antywirusowy, 

system 

wykrywania 

włamań. 

Szyfrowana 

transmisja 

podczas 

przekazywania 

danych.



Z15B - 

zgłoszenie 

opieki nad 

innym 

członkiem 

rodziny

(Dz. U. 2018 poz.

357)

4 Prowadzenie 

rozliczeń z 

pracownikami, 

wypłata 

wynagrodzeń, 

naliczanie 

obciążeń oraz 

naliczanie 

składek do ZUS

Prowadzeni

e rozliczeń 

z 

pracownika

mi, 

naliczanie 

potrąceń, 

obliczanie 

składek 

ZUS

Nauczyciele, 

pracownicy 

administracji i 

obsługi szkoły

Dane 

identyfikacyjne,

dane adresowe,

dane o Odziale 

NFZ oraz inne 

dane 

wymagane w 

formularzu 

zgłoszenia ZUS 

ZUA -

zgłoszenie, ZUS

IUA - zmiana 

danych, ZUS 

ZWUA -

wyrejestrowani

e, ZUS ZCNA -

zgłoszenie 

członka rodziny,

ZAS - wniosek o

ustalenie 

okresu 

zasiłkowego, 

OL-2 - wniosek 

o kontrolę zaśw.

lekarskiego, 

Z15a - 

zgłoszenie 

opieki nad 

dzieckiem, 

Z15B - 

zgłoszenie 

opieki nad 

innym 

członkiem 

rodziny

50 lat [art. 125a 

ust 4 ustawy z 

dnia 17 grudnia 

1998 r. o 

emeryturach i 

rentach z 

Funduszu 

Ubezpieczeń 

Społecznych 

(Dz.U. z 2017 r., 

poz.1383)]

Od 01.01,2019 – 

10 lat w 

przypadkach, o 

których mowa w 

art. 4 pkt 2 

ustawy 

z dnia 10 

stycznia 2018 r. 

o zmianie 

niektórych ustaw

w związku ze 

skróceniem 

okresu 

przechowywania 

akt 

pracowniczych 

oraz ich 

elektronizacją 

(Dz. U. 2018 poz.

357)

Nie dotyczy Zespół Obsługi 

Finansowo – 

Administracyjnej 

w Żyrakowie, 39-

204 Żyraków 

156/1

banki, Urząd 

Skarbowy, ZUS, 

inne firmy 

ubezpieczeniowe -

dotyczy tylko osób

posiadających 

polisy 

ubezpieczeniowe

Zamykane szafy w

pomieszczeniach 

zamykanych, 

dostępnych tylko 

dla 

upoważnionych 

osób. Kontrola 

dostępu do 

systemu 

informatycznego, 

dostęp tylko dla 

upoważnionych 

osób, instalacja 

oprogramowania 

zabezpieczająceg

o typu firewall, 

system 

antywirusowy, 

system 

wykrywania 

włamań. 

Szyfrowana 

transmisja 

podczas 

przekazywania 

danych.

Nie dotyczy

5 Rekrutacja 

uczniów do 

szkół 

Przeprowa-

dzenie 

rekrutacji 

Kandydaci, 

rodzice, 

opiekunowie 

Imię, nazwisko, 

datę urodzenia 

oraz numer 

1 rok [art. 160 

ust. 2 ustawy z 

14 grudnia 2016 

Organ prowadzący

– Gmina Żyraków

Nie dotyczy Nie dotyczy Zamykane szafy w

pomieszczeniach 

zamykanych, 

Nie dotyczy



podstawowych do szkoły 

podstawo-

wej

prawni PESEL 

kandydata, a w 

przypadku 

braku numeru 

PESEL - serię i 

numer 

paszportu lub 

innego 

dokumentu 

potwierdzające

go tożsamość; 

adres poczty 

elektronicznej i 

numery 

telefonów 

rodziców 

kandydata, 

oświadczenie o 

miejscu 

zamieszkania 

rodziców 

kandydata i 

kandydata, 

oświadczenie o 

wielodzietności 

rodziny 

kandydata,orze

czenie o 

potrzebie 

kształcenia 

specjalnego 

wydane ze 

względu na 

niepełnosprawn

ość, orzeczenie 

o 

niepełnosprawn

ości lub o 

stopniu 

niepełnosprawn

ości lub 

orzeczenie 

równoważne, 

prawomocny 

r. Prawo 

oświatowe (Dz.U.

z 2017 r., poz. 

59)]

dostępnych tylko 

dla 

upoważnionych 

osób. Kontrola 

dostępu do 

systemu 

informatycznego, 

dostęp tylko dla 

upoważnionych 

osób, instalacja 

oprogramowania 

zabezpieczająceg

o typu firewall, 

system 

antywirusowy, 

system 

wykrywania 

włamań. 

Szyfrowana 

transmisja 

podczas 

przekazywania 

danych



wyrok sądu 

rodzinnego 

orzekający 

rozwód lub 

separację lub 

akt zgonu oraz 

oświadczenie o 

samotnym 

wychowywaniu 

dziecka oraz 

niewychowywa

niu żadnego 

dziecka 

wspólnie z jego 

rodzicem, 

dokument 

poświadczający

objęcie dziecka 

pieczą 

zastępczą, 

oświadczenie o 

dochodzie na 

osobę w 

rodzinie 

kandydata

6 Prowadzenie 

ewidencji 

uczniów i 

pozostałej 

dokumentacji 

przebiegu 

nauczania, z 

wyłączeniem 

dzienników 

lekcyjnych i 

dzienników 

zajęć

Kontrola i 

dokumento

wanie 

spełniania 

obowiązku 

rocznego

przygotowa

-nia przd- 

szkolnego i 

obowiązku 

szkolnego 

zamieszka-

łych w 

obwodzie 

szkoły, 

dokumento

wanie 

przebiegu 

nauczania 

Uczniowie 

szkoły, 

rodzice, 

opiekunowie 

prawni

Dane 

identyfikacyjne 

ucznia (imię, 

nazwisko, data i

miejsce 

urodzenia, 

numer PESEL),

adres 

zamieszkania 

ucznia,

Dane o 

rodzicach (imię,

nazwisko adres 

zamieszkania - 

jeżeli są różne 

od adresu 

zamieszkania 

ucznia,

Datę 

10 lat Nie dotyczy Nie dotyczy Dane są 

przekazywane do 

Systemu 

Informacji 

Oświatowej na 

podstawie art. 14 

Ustawy z dnia 15 

kwietnia 2011 r. o 

Systemie 

Informacji 

Oświatowej Dz. U. 

2017, poz. 2159)

Ściśle 

kontrolowany 

dostęp do danych 

- dostęp tylko dla 

uprawnionych, 

zarejestrowanych 

użytkowników.

Komputery 

używane do 

dostępu do 

danych 

zabezpieczono 

przed atakami z 

sieci zewnętrznej 

systemem 

antywirusowym.

Nie dotyczy



w przepisa-

nych 

formach 

ksiąg i 

zbiorów.

rozpoczęcia 

nauki, oddział 

do którego 

przyjęto oraz 

datę 

ukończenia 

szkoły albo 

datę i 

przyczynę jej 

opuszczenia.

Świadectwa. 

Arkusze ocen, 

Wyniki 

egzaminów 

zewnętrznych.

7 Prowadzenie 

dziennika 

lekcyjnego, 

dziennika 

pedagoga, 

logopedy, 

doradcy 

zawodowego, 

dziennika zajęć

świetlicowych, 

dziennika zajęć

rozwijających 

uzdolnienia i 

zainteresowani

a uczniów, 

dziennika zajęć

rewalidacyjnyc

h i dzienników 

innych zajęć

Rejestracja 

uczniów 

klasy, 

tematów 

zajęć, 

frekwencji 

uczniów i 

wyników 

nauczania. 

Rejestracja 

zajęć 

świetlico-

wych, zajęć

pedagoga 

szkolnego, 

logopedy i 

doradcy 

zawodowe-

go, 

rejestracja 

potrzeb, 

form i 

zakresu 

pomocy 

psychologic

zno-

pedago-

gicznej 

udzielonej 

Uczniowie 

szkoły, 

rodzice, 

nauczyciele

Dane 

identyfikacyjne 

ucznia 

(nazwisko, 

imiona, data i 

miejsce 

urodzenia),

adres 

zamieszkania,

dane o 

rodzicach (imię,

nazwisko adres 

zamieszkania, 

adresy poczty 

elektronicznej, 

numery 

telefonów).

Imiona i 

nazwiska 

nauczycieli 

prowadzących 

zajęcia, 

tygodniowy 

plan zajęć)

Tematy zajęć i 

rejestr 

obecności, 

nieobecności 

(usprawiedliw. i 

10 lat Dane są 

przekazywane 

wyłącznie 

uprawnionym 

rodzicom 

(prawnym 

opiekunom).

Nie dotyczy Nie dotyczy Ścisle 

kontrolowany 

dostęp do danych 

- dostęp tylko dla 

uprawnionych, 

zarejestrowanych 

użytkowników.

Nie dotyczy



uczniom. nieusprawiedl).

Oceny 

(bieżące) i 

oceny 

klasyfikacyjne

półroczne i 

roczne. Dane 

os. Uczestników

dodatkowych 

zajęć 

organizowanyc

h przez szkołę. 

Orzeczenia 

poradni 

psychologiczno-

pedagogicznej.

Rozporządzenie  Parlamentu  Europejskiego  i  Rady  (UE)  2016/679  z  27.04.2016  r.  w  sprawie  ochrony  osób  fizycznych  w  związku  z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L
119/1)

Art. 4 Na użytek niniejszego rozporządzenia:

1) "dane osobowe" oznaczają wszelkie informacje o zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie fizycznej ("osobie, której dane
dotyczą"); możliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, którą można bezpośrednio lub pośrednio zidentyfikować, w szczególności na
podstawie identyfikatora takiego jak imię i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden bądź kilka
szczególnych czynników określających fizyczną,  fizjologiczną,  genetyczną,  psychiczną,  ekonomiczną,  kulturową lub społeczną tożsamość
osoby fizycznej;

2) "przetwarzanie" oznacza operację lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych w sposób
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taką jak zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porządkowanie, przechowywanie, adaptowanie
lub  modyfikowanie,  pobieranie,  przeglądanie,  wykorzystywanie,  ujawnianie  poprzez  przesłanie,  rozpowszechnianie  lub  innego  rodzaju
udostępnianie, dopasowywanie lub łączenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie; […]

5) "pseudonimizacja" oznacza przetworzenie danych osobowych w taki sposób, by nie można ich było już przypisać konkretnej osobie,
której dane dotyczą, bez użycia dodatkowych informacji,  pod warunkiem że takie dodatkowe informacje są przechowywane osobno i  są
objęte środkami technicznymi i organizacyjnymi uniemożliwiającymi ich przypisanie zidentyfikowanej lub możliwej do zidentyfikowania osobie
fizycznej;



6) "zbiór danych" oznacza uporządkowany zestaw danych osobowych dostępnych według określonych kryteriów, niezależnie od tego, czy
zestaw ten jest scentralizowany, zdecentralizowany czy rozproszony funkcjonalnie lub geograficznie;

7) "administrator" oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który samodzielnie lub wspólnie z
innymi ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych; jeżeli cele i sposoby takiego przetwarzania są określone w prawie Unii lub w
prawie państwa członkowskiego, to również w prawie Unii lub w prawie państwa członkowskiego może zostać wyznaczony administrator lub
mogą zostać określone konkretne kryteria jego wyznaczania;

8) "podmiot przetwarzający" oznacza osobę fizyczną lub prawną, organ publiczny, jednostkę lub inny podmiot, który przetwarza dane
osobowe w imieniu administratora;

9)  "odbiorca"  oznacza  osobę  fizyczną  lub  prawną,  organ  publiczny,  jednostkę  lub  inny  podmiot,  któremu ujawnia  się  dane  osobowe,
niezależnie od tego, czy jest stroną trzecią. Organy publiczne, które mogą otrzymywać dane osobowe w ramach konkretnego postępowania
zgodnie z prawem Unii lub prawem państwa członkowskiego, nie są jednak uznawane za odbiorców; przetwarzanie tych danych przez te
organy publiczne musi być zgodne z przepisami o ochronie danych mającymi zastosowanie stosownie do celów przetwarzania; […]

11) "zgoda" osoby, której dane dotyczą oznacza dobrowolne, konkretne, świadome i jednoznaczne okazanie woli, którym osoba, której dane
dotyczą, w formie oświadczenia lub wyraźnego działania potwierdzającego, przyzwala na przetwarzanie dotyczących jej danych osobowych;

12) "naruszenie ochrony danych osobowych" oznacza naruszenie bezpieczeństwa prowadzące do przypadkowego lub niezgodnego z prawem
zniszczenia,  utracenia,  zmodyfikowania,  nieuprawnionego ujawnienia lub nieuprawnionego dostępu do danych osobowych przesyłanych,
przechowywanych lub w inny sposób przetwarzanych;


