REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA ORAZ REJESTR KATEGORII CZYNNOSCI PRZETWARZANIA DOKUMENTOW
Zespot Obshugi Szkot Gminy Ustka

Nazwa i dane kontaktowe administratora danych:

Dyrektor Zespotu Obstugi Szkét Gminy Ustka, siedziba: 76-270 Ustka, ul. Dunina 24, tel./fax 59 8144364. adres e-mail: zoeasustka@wp.pl

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Dariusz Kurkierewicz e-mail: iod@ustka.ug.gov.pl

REJESTR CZYNNOSCI PRZETWARZANIA

Nazwa
Nazwa czynnosci . Kategorie oséb, ktérych dane OKkreslenie zakresu ., Cel .
Lp. proetwarzania Dzial dotycza przetwarzanych danych Zroédlo danych przetwarzania systemu/opro | Forma rejestru Podstawa prawna
gramowania
Ewidencja szkot Wydawanie Ustawy:
i placowek . Osoby fizyczne prowadzace Nazwiska, imiona, adresy za$wiadczen, N Kodeks Postepowania
! . Sekretariat . . . . ; . . Elektronicznie, . !
1 | niepublicznych Z0SGU szkoty publiczne zamieszkania, prowadzenia petent prowadzenie LibreOffice ADiErOWO Administracyjnego,
prowadzonych na i placowki niepubliczne dziatalnoéci zapis6w zmian Pap Prawo o$wiatowe, o
terenie Gminy Ustka w ewidencje samorzadzie gminnym
. Ustawy:
Udostepnienie dokumentacji dot. Z\;\z\(ljv:r?cz'?me Kodeks Postepowania
2 Ewidencja - Ksiazka Sekretariat | Nazwisko, imi¢, miejsce pracy, |kontroli z zakresu: ZUS, US, Jednostka sakresu Lontroli i| Nie dotvez apierowo Administracyjnego, Prawo
kontroli ZOSGU Z0SGU petniona funkcja Kuratorium O$wiaty w zakresie | kontrolujaca salecen yezy 1pap oswiatowe, 0 $wiadczeniach
przedtozonego upowaznienia ZUS, podatku dochodowym,
pokontrolnych - .
finansach publicznych
Ewidencja - Numery Kadrv. place Nauczyciele i pracownicy Igz?g({%st owania
REGON, NIP ZOSGU | <3¢ P zatrudnieni w placéwkach Numery REGON, NIP, nazwa, | Ewidencja Wydawanie . , , XS L ostep
3 . . i finanse . . . STV . . , LibreOffice | papierowo Administracyjnego,
i placowek os$wiatowych na terenie Gminy | adres placowki oswiatowej Z0SGU za$wiadczen -
o w ZOSGU Kodeks Pracy o finansach
oswiatowych Ustka ;
publicznych
Nazwiska, imiona, imiona Ustawy: Karta Nauczyciela
Ewidencje —Kadry, rodzicow, data urodzenia, adres prowadzenie Kodeks Pracy, Rozporzadzenie
ptace i ksiggowosé Kadrv. place i zamieszkania, PESEL, miejsce kadr, obstugi w sprawie zakresu
ZOSGU i szkot dla % P Nauczyciele i pracownicy szkot | pracy, zawod, wyksztatcenie, pracownicy, finansowo- VULCAN Papierowo prowadzenia przez
4 ) . finanse . . - . . - . . s R .
ktorych Gmina Ustka wzosGU || ZOSGU seria i nr dowodu osobistego, petenci ksiegowej Platnik i elektronicznie |pracodawcow dokumentacji w
jest organem numer telefonu, pte¢, stan jednostek sprawach zwigzanych ze
prowadzacym cywilny, obywatelstwo, stopien os$wiatowych stosunkiem pracy oraz

niepetnosprawnos¢, wysokosé

sposobu prowadzenia akt



mailto:zoeasustka@wp.pl

dochodow, stan rodziny, stan
zdrowia, orzeczenia wydane w
postepowaniu sagdowym i
administracyjnym, numer
rachunku bankowego, dane osob
zobowigzanych do alimentacji,

osobowych pracownika,
Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, Prawo
oswiatowe, O $wiadczeniach
ZUS, podatku dochodowym i
finansach publicznych,
Regulaminy pracy,
Regulaminy wynagradzania,
Uchwaty Rady Gminy Ustka

Ewidencja-Dziennik

Nazwiska, imiona, dane

Zarzadzenie Dyrektora

5 | korespondencji sekretariat bez ograniczen adresowe, numery telefonow, petenc, Zalatwianie Nie dotycz apierowo W sprawie wprowadzenia
P ) Z0OSGU gr . Ty i korespondencja | spraw yezy | pap i stosowania instrukcji
Z0sGU dane firm: NIP, REGON L
kancelaryjnej w ZOSGU
. . . . . Ustawa o rachunkowosci,
I,Ewldencjaf Druki . - Pracgwnlcyr Z.OSGU I Nazwiska, imiona, nazwy Wydanie druku Zarzadzenie Dyrektora
Scistego zarachowania Sekretariat | placowek o$wiatowych dla R s . . . . - .
6 . . . . . placowek o$wiatowych, numery | pracownicy Scistego Nie dotyczy | papierowo w sprawie wprowadzania
ZOSGU i placowek Z0SGU ktorych Gmina Ustka jest . . s h . dok - d litvki
swiatowych organem prowadzacym rejestracyjne pojazdow zarachowania okumentacji zasa (polityki)
oswW rachunkowos$ci w ZOSGU
. - Ustawa Kodeks Pracy i
Ewidencje-Listy Pracownic Kontrola Zarzadzenia Dyrektora w
7 | obecnosci Kadry ZOSGU| Pracownicy ZOSGU Nazwisko i imi¢ y g Nie dotyczy | papierowo ac yre
o Z0SGU obecnosci sprawie Regulaminu Pracy
pracownikow ZOSGU
Z0SGU
Ewidencie-List EWI'_digPCJe' Ewidencje- Ewidencje-Listy E;/:tldenqe- Ewidencje-
e Y y Ewidencje-Listy obecnosci Ewidencje-Listy obecnosci Listy obecnosci | obecnosci yo Listy obecnosci | Ewidencje-Listy obecnosci
8 | obecnosci obecnosci S oy s o obecnosci . o
s ., | pracownikow ZOSGU pracownikéw ZOSGU pracownikow | pracownikow s pracownikow | pracownikow ZOSGU
pracownikéw ZOSGU | pracownikow Z0SGU Z0SGU pracownikow Z0SGU
Z0OSGU Z0OSGU
9 |Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU| Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU | Kadry ZOSGU ?gdsréu Kadry ZOSGU | Kadry ZOSGU
. Pracownicy . . Pracownicy Pracownicy Pracownicy Pracownicy .
10 | Pracownicy ZOSGU Z0SGU Pracownicy ZOSGU Pracownicy ZOSGU Z0SGU Z0SGU Z0SGU Z0SGU Pracownicy ZOSGU
Ustawy:
Rejestr zwolnien Imi iska. ad dzeni Karta Nauczyciela, Kodeks
lekarskich nauczycieli Nauczyciele, pracownicy szkot miona, Nazwiska, adres prowadzenie N Pracy, przepisy ZUS
L, L o zamieszkania, miejsce . kadr VULCAN, Elektronicznie, ! ;
11 |pracownikoéw obstugi Kadry, ptace |,pracownicy ZOSGU L : pracownicy . . - Zarzadzenie Dyrektora
1 o zatrudnienia, termin iplac Platnik papierowo - .
szkoti pracownikow nicobecnoder. kod chorob racowniczveh w sprawie wprowadzenia
Z0SGU ’ Y P y i stosowania instrukcji
kancelaryjnej w ZOSGU
Rejestr nicobecnosei Rejestr Elektronicznie IL\JIZ?:\ZN ;itgde;ilrpzragzyég: -
12 |wZOSGU Kadry pracownicy Imiona, nazwiska pracownicy przebiegu VULCAN Y ’ &

zatrudnienia

i papierowo

Dyrektora w sprawie
wprowadzenia i stosowania




instrukcji kancelaryjnej
w ZOSGU

Ustawa: Kodeks Pracy,

Ewidencia wyiéé Zarzadzenia Dyrektora
w godziriach Y . . . . Ewidencja czasu . . ZOSGU W sprawie;
13 . Kadry Pracownicy ZOSGU Imiona, nazwiska pracownicy papierowo papierowo Regulaminu Pracy i
stuzbowych pracy . .
wprowadzenia i stosowania
instrukcji kancelaryjnej w
Z0OSGU
i
14 | pracownikow szkot i Kadry, ptace | Nauczyciele, pracownicy Imlop a ’.‘aZW'S."a' nazwa pracownicy kadrowo- VULCAN E_Iektr_omczme Ustawy: Karta Nauczyciela,
o placowki, terminy ptacowa i papierowo Kodeks Pracy
pracownikow ZOSGU A
pracownikow
placowki
o$wiatowe, Sporzadzanie
Rejestr realizacji Imiona, nazwiska, numer Referat sprawozdawczo$ Ustawy: Prawo oéwiatowe. o
obowiazku nauki Kadry, S PESEL, data urodzenia, miejsce |organizacyjny |ci w Elektronicznie vt - ’
15 - . : uczniowie - : . F ; . SIO S samorzadzie gminnym,
uczniow w wieku 16- sekretariat zamieszkania, miejsce nauki i spraw Systemie i papierowo . L2 .
. - System informacji O$wiatowej
18 lat obywatelskich | Informacji
Urzedu Gminy | O$wiatowej
Ustka
Ustawy: Prawo o§wiatowe,
Zatatwianie Kodeks pracy, o samorzadzie
Rejestr pieczgei Sekretariat | Dyrektorzy szkot, Dyrektor i Imiona, nazwiska, pelnione spraw wg . . gminnym, Zarzadzenie
16 w Z0OSGU Z0OSGU pracownicy ZOSGU funkcje, nazwa jednostki Kadry ZOSGU kompetencji Nie dotyczy | papierowo Dyrektora w sprawie
stuzbowych Regulaminu organizacyjnego
Z0SGU
. Zarzadzenie Wéjta Gminy
. . Pokryge Ustka i Dyrektora ZOSGU w
Rejestr delegacji . . kosztow . g
. . . Imiona, nazwiska, nr . .. . . sprawie dokumentowania i
17 |stuzbowych w ZOSGU | sekretariat | pracownicy . . N pracownicy delegacji Nie dotyczy | papierowo . . .
rejestracyjne pojazdow, stuzbowvch rozliczania kosztow
vy zwigzanych z podréza
pracownika .
stuzbowa
Rejestr zakupionych Zawarcie umowy
licencii brogramow Imiona, nazwiska, nazwy firm, na $wiadczenie Zarzadzenie Dyrektora
18 K J1 PIog sekretariat | petenci numery NIP, REGON, adresy petenci ushug Nie dotyczy | papierowo ZOSGU w sprawie polityki
omputerowych . . . . ,
firm licencyjnych bezpieczenstwa
Re}estr wyd’anych Pracownicy szkot Naz"."'?"a' Imiona, 1miona . Obstuga VULCAN . Ustaw Kodeks Postgpowania
19 |zaswiadczen o Kadry, ptace |. rodzicow, data urodzenia, adres | pracownicy kadrowo- papierowo - -
T i ZOSGU - - . - Administracyjnego
zatrudnieniu i zamieszkania, PESEL, miejsce finansowa,




wynagrodzeniu

pracy, zawdd, seria i nr dowodu
osobistego, stan cywilny,
obywatelstwo, stopien
niepetnosprawnosc¢, wysokosé
dochodéw, stan rodziny,
orzeczenia wydane w
postepowaniu sadowym

i administracyjnym, numer
rachunku bankowego, dane 0sob
zobowigzanych do alimentacji

sprawy
pracownicze

Ustawa Kodeks Pracy,
Rozporzadzenie w sprawie

Upowaznienie zakresu prowadzenia przez
Reiestr kart drogowvch pracownika do Elektronicznie i pracodawcow dokumentacji w
20 Ki eJrOWC gowy ksiggowos¢ | pracownik Imi¢ i nazwisko pracownik przewozow i LibreOFFice ADIETOWO sprawach zwiazanych ze
y rejestracja czasu Pap stosunkiem pracy oraz
pracy kierowcy sposobu prowadzenia akt
osobowych pracownika
Imiona, nazwiska, nazwy firm, Obstuga
21 | Rejestr VAT ptace petenci ;dé?;g”\rll umery telefonéw, NIP, petenci finansowa EVATE E;el;;rrc;wgznle/ g;:?wa o podatku od: towaréw
jednostek pap &
Nazwiska, imiona, imiona
rodzicoéw, data urodzenia, adres
zamieszkania, PESEL, miejsce Obshuea Ustawa o Systemie Informacji
Reiestr SIO- szkol i pracy, zawod, wyksztalcenie, kadro \;gv o- Oswiatowej, Uchwata Rady
1€ o . . , seria i nr dowodu osobistego, . - Elektronicznie | Gminy Ustka o powierzeniu
22 | placowek oswiatowych kadry Pracownicy, uczniowie szkot R pracownicy finansowa SIO P . . .
na terenie Gminy Ustka numer telefonu, pte¢, stan jednostek i papierowo zadan prowadzenia obstugi
cywilny, obywatelstwo, stopien oéwiatowych jednostek oswiatowych przez
niepetosprawnos¢, wysokosé y Z0SGU
dochodéw, stan rodziny
Nazwiska, imiona, imiona . .
Whioski o rodzicow, data urodzenia, adres Zwrot kosztow th;‘:;};'stlfa%?gﬁ:gf;osit%prgv‘zgma
dofinansowanie zamieszkania, PESEL, miejsce dofinansowania oéwiatowe ROZpo’qu dzenie
pracodawpom kosztow . . pracy, zawdd, WykSZta}.ceme’ . pracodawcom za |, . . Elektronicznie, |sprawie przygotowania
23 | ksztalcenia sekretariat | petenci seria i nr dowodu osobistego, petenci ksztatcenie LibreOffice DapIerowo zawodowego miodocianych
mlodocianych numer telefonu, ple¢, miodocianych iich wynagradzania
pracownikow obywatelstwo, numer rachunku o R dzeni S
bankowego pracownikow ozporzadzenie w sprawie
praktycznej nauki zawodu
24 | Whnioski o stypendium sekretariat, | petenci Nazwiska, imiona, imiona petenci Przyznanie VULCAN Elektronicznie | Uchwata Rady Gminy Ustka




za szczegllne
osiggni¢cia w nauce i
innych dziedzinach

ptace

rodzicoéw, data urodzenia, adres
zamieszkania, miejsce nauki,
numer telefonu, numer rachunku
bankowego

stypendium

i papierowo

Whioski o zwrot

Nazwiska, imiona, imiona

Zwrot kosztow
dowozu ucznia

kosztow dowozu . . .
ucznidw rodzicow, data urodzenia, adres niepelnosprawne
) zamieszkania, PESEL, adres go do szkoty lub R
niepetnosprawnych . . - - . . . . Elektronicznie i .
25 sekretariat | petenci nauki, seria i nr dowodu petenci osrodka w celu | LibreOffice - Ustawa Prawo o$wiatowe
samochodem . . B papierowo
osobistego, numer telefonu, pte¢, realizacji
osobowym przez . . g .
- - orzeczenie o niepelnosprawnosci, obowigzku
rodzica/opiekuna - - :
numer rejestracyjny pojazdu szkolnego lub
prawnego -
nauki
Nazwiska, imiona, data Uzvskanie przez
L . urodzenia, adres zamieszkania, yskanie p
Whioski w sprawie . . nauczyciela
uzyskania stopnia . Nauczyciele zatrudnieni w miejsce pracy, zawdd, . stopnia awansu . . .
26 sekretariat . " wyksztatcenie, numer telefonu, | petenci Nie dotyczy | papierowo Ustawa Karta Nauczyciela
awansu zawodowego placowkach o$wiatowych ) zawodowego
: pte¢, obywatelstwo, numer ’
nauczyciela rachunku bankowedo nauczyciela
9 mianowanego
Nazwiska, imiona, imiona
Whiosek o zakup biletu rodzicdw, data urodzenia, adres Zakup biletu
miesi¢gcznego dlg zamieszkania, PESEL, miejsce miesigeznego dla Elektronicznie | Ustawa Prawo o$wiatowe
27 1CZNCEo ¢ sekretariat | Rodzice uczniow szkot nauki seria i nr dowodu petenci ucznia LibreOffice |.- . . ’
ucznia dojezdzajacego . . . S i papierowo Uchwata Rady Gminy Ustka
osobistego, nr legitymacji dojezdzajacego
do szkotly -
szkolnej do szkotly
Nazwiska, imiona,, data
urodzenia, adres zamieszkania, Wydanie
. . PESEL, miejsce i stanowisko za$wiadczenia o
Whiosek o wydanie L g - L
- . zatrudnienia, wysoko$¢ zbiory zatrudnieniu i
zas§wiadczenia o : . . - : Ustawa o emeryturach
28 A kadry pracownicy dochodoéw, orzeczenia kadrowo- wynagrodzeniu | VULCAN papierowo .
zatrudnieniu i L , i rentach
- o zadluzeniu wydane ptacowe do celow
wynagrodzeniu RP 7 . .
w postepowaniu sgdowym i rentowo-
administracyjnym emerytalnych
Whniosek o dowoz . . S
X Nazwiska, imiona, imi¢ i
ucznia . - _—
) nazwisko rodzicow, data Zapewnienie
niepetnosprawnego do . . . . - - . .
. . Rodzice/opiekunowie prawni | urodzenia, adres zamieszkania, . dowozu ucznia . . -
29 | Osrodka Szkolno- sekretariat P h , . petenci . Nie dotyczy | papierowo Ustawa Prawo oswiatowe
Wychowawczego uczniow niepetnosprawnyc numer telefonu, ple¢, stopien niepetnosprawne

autobusem, bedgcym w
dyspozycji ZOSGU

niepetnosprawnosci,

go na zajecia




Whiosek
o dofinansowanie

Imiona, nazwiska, wyksztatcenie,
numer konta bankowego, nazwa

Przyznanie
dofinansowania

Ustawa Karta Nauczyciela i

30 do doksztalcania sekretariat | Nauczyciele szkoty, nazwa uczelni, petenci do doksztatcania Nie dotyczy | papierowo Uchwata Rady Gminy Ustka
nauczycieli kwalifikacje zawodowe dla nauczyciela
Whiosek
o dofinansowanie przyznanie Ustawa o finansowaniu zadan
31 placowek finanse Osoby fizyczne, dyrektorzy wykazy uczniow, nazwy etenci dotacji na Elektronicznie oéwiatowych. Porozumienia
niepublicznych placowek placowek P prowadzenie i papierowo Gmin Usytka’
i prowadzonych przez placowki y
osoby fizyczne
Whiosek o przyznanie
$wiadczenia . . . . .
32 | pracownikom ZOSGU ZOSGU | pracownicy Imiona, nazwiska, petniona pracownicy l:—’rzyznamg Nie dotyczy | papierowo Regulamlp Fun.duszu
L i funkcja, adres zamieszkania $wiadczenia Swiadczen Socjalnych
z Funduszu Swiadczen
Socjalnych
Whiosek o przyznanie
miejsca uczniom Imiona, nazwiska, data Udziat w
33 w zimowiskach, Z70SGU Uczniowie szkél urodzenia, numer PESEL, adres | Rodzice zorganizowanej LibreOffice Elektronicznie Zadania wlasne iednostki
poétkoloniach letnich zamieszkania, numer telefonu, uczniow formie i papierowo J
organizowanych przez nazwa szkoty, stan zdrowia wypoczynku
Gming Ustka
Organizacja
34 Pro!ekty organizacyl K?dry’ P kfc,e’ nauczyciele Imiona, nazwiska, kwalifikacje |kadry pracy plaC9Wkl Nie dotyczy papierowo Ustawa Prawo o$wiatowe
szkot ksiggowos$¢ o$wiatowej na

dany rok szkolny




