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Nazwa i dane kontaktowe administratora danych: 

Dyrektor Zespołu Obsługi Szkół 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 CZYNNOŚCI PRZETWARZANIA 

 

Lp. 
Nazwa czynności 

przetwarzania 
Dział 

Kategorie osób, których dane 

dotyczą 

Określenie zakresu 

przetwarzanych danych 
Źródło danych 

Cel 

przetwarzania 

Nazwa 

systemu/opro

gramowania 

Forma rejestru Podstawa prawna 

1 

Ewidencja szkół                      

i placówek 

niepublicznych 

prowadzonych na 

terenie Gminy Ustka 

Sekretariat 

ZOSGU 

Osoby fizyczne prowadzące  

szkoły   publiczne                                 

i  placówki   niepubliczne 

Nazwiska, imiona, adresy 

zamieszkania, prowadzenia 

działalności 

petent 

Wydawanie 

zaświadczeń, 

prowadzenie  

zapisów zmian                   

w ewidencje  

LibreOffice 
Elektronicznie, 

papierowo 

Ustawy:  

Kodeks Postępowania 

Administracyjnego,                 

Prawo oświatowe, o 

samorządzie gminnym 

2 
Ewidencja - Książka 

kontroli ZOSGU 

Sekretariat 

ZOSGU 

Nazwisko, imię, miejsce pracy, 

pełniona funkcja  

Udostępnienie dokumentacji dot. 

kontroli z zakresu: ZUS, US,  

Kuratorium Oświaty w zakresie 

przedłożonego upoważnienia   

Jednostka 

kontrolująca  

Prowadzenie 

ewidencji 

zakresu kontroli i  

zaleceń  

pokontrolnych 

Nie dotyczy papierowo 

Ustawy: 

Kodeks Postępowania 

Administracyjnego, Prawo 

oświatowe, o świadczeniach 

ZUS, podatku dochodowym, 

finansach  publicznych 

3 

Ewidencja - Numery 

REGON, NIP ZOSGU                   

i placówek 

oświatowych 

kadry, płace                    

i finanse                    

w ZOSGU 

Nauczyciele i pracownicy 

zatrudnieni w placówkach 

oświatowych  na terenie Gminy 

Ustka 

Numery REGON,  NIP, nazwa, 

adres  placówki oświatowej 

Ewidencja 

ZOSGU 

Wydawanie 

zaświadczeń 
LibreOffice papierowo 

Ustawy:  

Kodeks Postępowania 

Administracyjnego, 

Kodeks Pracy o finansach 

publicznych 

4 

Ewidencje –Kadry, 

płace i księgowość 

ZOSGU i szkół dla 

których Gmina Ustka 

jest organem 

prowadzącym 

Kadry, płace i 

finanse               

w ZOSGU 

Nauczyciele i pracownicy szkół 

i ZOSGU 

Nazwiska, imiona, imiona 

rodziców, data urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, miejsce 

pracy, zawód, wykształcenie, 

seria i nr dowodu osobistego, 

numer telefonu, płeć, stan 

cywilny, obywatelstwo, stopień 

niepełnosprawność, wysokość 

pracownicy, 

petenci 

prowadzenie 

kadr, obsługi 

finansowo-

księgowej 

jednostek 

oświatowych 

VULCAN 

Płatnik 

Papierowo   

i elektronicznie 

Ustawy: Karta Nauczyciela 

Kodeks Pracy, Rozporządzenie 

w sprawie zakresu 

prowadzenia przez 

pracodawców dokumentacji w 

sprawach związanych ze 

stosunkiem pracy oraz 

sposobu prowadzenia akt 

mailto:zoeasustka@wp.pl


dochodów,  stan rodziny, stan 

zdrowia, orzeczenia wydane w 

postępowaniu sądowym  i 

administracyjnym, numer 

rachunku bankowego, dane osób 

zobowiązanych do alimentacji, 

osobowych pracownika, 

Kodeks Postępowania 

Administracyjnego, Prawo 

oświatowe, O świadczeniach 

ZUS,  podatku dochodowym  i 

finansach  publicznych, 

Regulaminy pracy, 

Regulaminy wynagradzania, 

Uchwały Rady Gminy Ustka 

5 

Ewidencja-Dziennik 

korespondencji 

ZOSGU 

sekretariat  

ZOSGU 
bez ograniczeń  

Nazwiska, imiona, dane 

adresowe, numery telefonów, 

dane firm: NIP, REGON 

petenci, 

korespondencja 

Załatwianie 

spraw  
Nie dotyczy papierowo 

Zarządzenie Dyrektora                       

w sprawie wprowadzenia                        

i stosowania instrukcji 

kancelaryjnej w ZOSGU 

6 

Ewidencja – Druki 

ścisłego zarachowania 

ZOSGU i placówek 

oświatowych 

Sekretariat 

ZOSGU 

Pracownicy  ZOSGU i 

placówek oświatowych dla 

których Gmina Ustka jest 

organem prowadzącym 

Nazwiska, imiona, nazwy 

placówek oświatowych, numery  

rejestracyjne  pojazdów  

pracownicy  

Wydanie  druku 

ścisłego 

zarachowania 

Nie dotyczy papierowo 

Ustawa  o rachunkowości,  

Zarządzenie Dyrektora                    

w sprawie  wprowadzania  

dokumentacji zasad  (polityki) 

rachunkowości w ZOSGU 

7 

Ewidencje-Listy 

obecności 

pracowników ZOSGU 

Kadry ZOSGU Pracownicy ZOSGU Nazwisko i imię 
Pracownicy 

ZOSGU 

Kontrola 

obecności  
Nie dotyczy papierowo 

Ustawa Kodeks Pracy i 

Zarządzenia Dyrektora w 

sprawie Regulaminu Pracy 

ZOSGU 

8 

Ewidencje-Listy 

obecności 

pracowników ZOSGU 

Ewidencje-

Listy 

obecności 

pracowników 

ZOSGU 

Ewidencje-Listy obecności 

pracowników ZOSGU 

Ewidencje-Listy obecności 

pracowników ZOSGU 

Ewidencje-

Listy obecności 

pracowników 

ZOSGU 

Ewidencje-Listy 

obecności 

pracowników 

ZOSGU 

Ewidencje-

Listy 

obecności 

pracowników 

ZOSGU 

Ewidencje-

Listy obecności 

pracowników 

ZOSGU 

Ewidencje-Listy obecności 

pracowników ZOSGU 

9 Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU 
Kadry 

ZOSGU 
Kadry ZOSGU Kadry ZOSGU 

10 Pracownicy ZOSGU 
Pracownicy 

ZOSGU 
Pracownicy ZOSGU Pracownicy ZOSGU 

Pracownicy 

ZOSGU 

Pracownicy 

ZOSGU 

Pracownicy 

ZOSGU 

Pracownicy 

ZOSGU 
Pracownicy ZOSGU 

11 

Rejestr zwolnień 

lekarskich nauczycieli, 

pracowników obsługi 

szkół i  pracowników 

ZOSGU 

Kadry, płace 

Nauczyciele, pracownicy  szkół 

,pracownicy ZOSGU  

 

Imiona, nazwiska, adres 

zamieszkania,  miejsce 

zatrudnienia,  termin 

nieobecności, kod choroby 

pracownicy 

prowadzenie 

kadr                    

i płac  

pracowniczych 

VULCAN, 

Płatnik 

Elektronicznie, 

papierowo 

Ustawy: 

Karta Nauczyciela, Kodeks 

Pracy, przepisy ZUS 

Zarządzenie Dyrektora                       

w sprawie wprowadzenia                        

i stosowania instrukcji 

kancelaryjnej w ZOSGU 

12 

Rejestr nieobecności                    

w ZOSGU 

 

Kadry pracownicy Imiona, nazwiska pracownicy 

Rejestr  

przebiegu 

zatrudnienia 

VULCAN 
Elektronicznie                       

i papierowo 

Ustawy: Kodeks pracy, Karta 

Nauczyciela,  Zarządzenie 

Dyrektora   w sprawie 

wprowadzenia   i stosowania 



instrukcji kancelaryjnej                                      

w ZOSGU 

13 

Ewidencja  wyjść                          

w godzinach 

służbowych 

 

Kadry Pracownicy ZOSGU Imiona, nazwiska pracownicy 
Ewidencja czasu 

pracy 
papierowo papierowo 

Ustawa: Kodeks Pracy, 

Zarządzenia Dyrektora  

ZOSGU w sprawie: 

Regulaminu Pracy i 

wprowadzenia i stosowania 

instrukcji kancelaryjnej  w 

ZOSGU 

14 

Rejestr  urlopów 

nauczycieli, 

pracowników szkół i  

pracowników ZOSGU  

 

Kadry, płace Nauczyciele, pracownicy 
Imiona, nazwiska, nazwa  

placówki, terminy  
pracownicy 

Obsługa 

kadrowo-

płacowa 

pracowników 

VULCAN 
Elektronicznie 

 i papierowo 

Ustawy: Karta Nauczyciela, 

Kodeks Pracy 

15 

Rejestr realizacji 

obowiązku nauki 

uczniów w wieku 16-

18 lat 

Kadry, 

sekretariat 
uczniowie 

Imiona, nazwiska,  numer 

PESEL, data urodzenia, miejsce 

zamieszkania, miejsce nauki 

 

placówki 

oświatowe, 

Referat 

organizacyjny                                

i spraw 

obywatelskich 

Urzędu Gminy 

Ustka 

Sporządzanie 

sprawozdawczoś

ci                w 

Systemie 

Informacji 

Oświatowej  

SIO 
Elektronicznie                

i papierowo 

Ustawy: Prawo oświatowe, o 

samorządzie gminnym, 

System informacji Oświatowej 

16 
Rejestr pieczęci                        

w ZOSGU 

Sekretariat 

ZOSGU 

Dyrektorzy szkół, Dyrektor i 

pracownicy ZOSGU 

Imiona, nazwiska, pełnione 

funkcje, nazwa jednostki 
Kadry ZOSGU 

Załatwianie 

spraw wg 

kompetencji 

służbowych 

Nie dotyczy papierowo 

Ustawy: Prawo oświatowe, 

Kodeks pracy,   o samorządzie 

gminnym, Zarządzenie 

Dyrektora  w sprawie 

Regulaminu organizacyjnego 

ZOSGU 

17 

Rejestr delegacji 

służbowych w ZOSGU 

 

sekretariat pracownicy  
Imiona, nazwiska, nr 

rejestracyjne pojazdów,  
pracownicy 

Pokrycie 

kosztów 

delegacji 

służbowych 

pracownika 

Nie dotyczy papierowo 

Zarządzenie Wójta Gminy 

Ustka i Dyrektora ZOSGU w 

sprawie  dokumentowania i 

rozliczania  kosztów 

związanych z podróżą 

służbową 

18 

Rejestr zakupionych 

licencji programów 

komputerowych 

 

sekretariat petenci 

Imiona, nazwiska, nazwy firm, 

numery NIP, REGON, adresy 

firm 

petenci 

Zawarcie umowy 

na świadczenie 

usług 

licencyjnych 

 

Nie dotyczy papierowo 

Zarządzenie Dyrektora 

ZOSGU w sprawie polityki 

bezpieczeństwa 

19 

Rejestr wydanych 

zaświadczeń o 

zatrudnieniu i 

Kadry, płace 
Pracownicy szkół                       

i ZOSGU 

Nazwiska, imiona, imiona 

rodziców, data urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, miejsce 

pracownicy 

 Obsługa 

kadrowo-

finansowa,  

VULCAN 

 
papierowo 

Ustaw Kodeks Postępowania 

Administracyjnego 



wynagrodzeniu 

 

pracy, zawód,  seria i nr dowodu 

osobistego,   stan cywilny, 

obywatelstwo, stopień 

niepełnosprawność, wysokość 

dochodów,  stan rodziny, 

orzeczenia wydane w 

postępowaniu sądowym                  

i administracyjnym, numer 

rachunku bankowego, dane osób 

zobowiązanych do alimentacji 

sprawy 

pracownicze 

20 
Rejestr kart drogowych 

kierowcy 
księgowość pracownik Imię  i nazwisko pracownik 

Upoważnienie 

pracownika  do 

przewozów i 

rejestracja czasu 

pracy kierowcy 

LibreOFFice 
Elektronicznie i 

papierowo 

Ustawa Kodeks Pracy, 

Rozporządzenie w sprawie 

zakresu prowadzenia przez 

pracodawców dokumentacji w 

sprawach związanych ze 

stosunkiem pracy oraz 

sposobu prowadzenia akt 

osobowych pracownika 

 

21 Rejestr VAT płace petenci 

Imiona, nazwiska, nazwy firm, 

adresy, numery telefonów, NIP, 

REGON 

 

petenci 

Obsługa 

finansowa 

jednostek 

EVATE 
Elektronicznie/

papierowo 

Ustawa o podatku od  towarów 

usług 

22 

Rejestr SIO- szkół i 

placówek oświatowych                

na terenie Gminy Ustka  

kadry Pracownicy, uczniowie szkół 

Nazwiska, imiona, imiona 

rodziców, data urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, miejsce 

pracy, zawód, wykształcenie, 

seria i nr dowodu osobistego, 

numer telefonu, płeć, stan 

cywilny, obywatelstwo, stopień 

niepełnosprawność, wysokość 

dochodów,  stan rodziny  

 

pracownicy 

Obsługa  

kadrowo-

finansowa 

jednostek 

oświatowych 

SIO 
Elektronicznie                   

i papierowo 

Ustawa o Systemie  Informacji 

Oświatowej,  Uchwała Rady 

Gminy Ustka o powierzeniu 

zadań prowadzenia obsługi 

jednostek oświatowych przez 

ZOSGU 

23 

Wnioski o 

dofinansowanie 

pracodawcom kosztów 

kształcenia  

młodocianych 

pracowników 

 

sekretariat petenci 

Nazwiska, imiona, imiona 

rodziców, data urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, miejsce 

pracy, zawód, wykształcenie, 

seria i nr dowodu osobistego, 

numer telefonu, płeć, 

obywatelstwo, numer rachunku 

bankowego 

 

petenci 

 Zwrot kosztów  

dofinansowania 

pracodawcom za 

kształcenie 

młodocianych 

pracowników 

LibreOffice 
Elektronicznie, 

papierowo 

Ustawy: Kodeks Postępowania 

Administracyjnego, i Prawo 

oświatowe,  Rozporządzenie  

sprawie przygotowania 

zawodowego młodocianych                 

i ich  wynagradzania,  

Rozporządzenie w sprawie 

praktycznej nauki zawodu  

24 Wnioski o stypendium sekretariat, petenci Nazwiska, imiona, imiona petenci Przyznanie  VULCAN Elektronicznie                     Uchwała Rady Gminy Ustka 



za szczególne 

osiągnięcia w nauce i 

innych  dziedzinach 

płace rodziców, data urodzenia, adres 

zamieszkania, miejsce  nauki, 

numer telefonu,  numer rachunku 

bankowego 

stypendium i papierowo 

25 

Wnioski o zwrot 

kosztów dowozu  

uczniów 

niepełnosprawnych 

samochodem 

osobowym przez 

rodzica/opiekuna 

prawnego  

sekretariat petenci 

Nazwiska, imiona, imiona 

rodziców, data urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, adres 

nauki,  seria i nr dowodu 

osobistego, numer telefonu, płeć, 

orzeczenie o niepełnosprawności, 

numer rejestracyjny pojazdu 

petenci 

Zwrot kosztów 

dowozu ucznia 

niepełnosprawne

go  do szkoły lub 

ośrodka  w celu 

realizacji 

obowiązku 

szkolnego  lub  

nauki 

LibreOffice 
Elektronicznie i 

papierowo 
Ustawa  Prawo oświatowe 

26 

Wnioski w sprawie 

uzyskania stopnia 

awansu zawodowego 

nauczyciela 

sekretariat 
Nauczyciele zatrudnieni w  

placówkach oświatowych 

Nazwiska, imiona, data 

urodzenia, adres zamieszkania,  

miejsce pracy, zawód, 

wykształcenie,  numer telefonu, 

płeć, obywatelstwo, numer 

rachunku bankowego 

 

petenci 

Uzyskanie przez 

nauczyciela 

stopnia awansu 

zawodowego 

nauczyciela 

mianowanego 

Nie dotyczy papierowo Ustawa Karta Nauczyciela  

27 

Wniosek o zakup biletu 

miesięcznego dla 

ucznia dojeżdżającego 

do szkoły 

sekretariat Rodzice uczniów szkół  

Nazwiska, imiona, imiona 

rodziców, data urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, miejsce 

nauki seria i nr dowodu 

osobistego, nr legitymacji 

szkolnej  

 

petenci 

Zakup biletu 

miesięcznego dla 

ucznia 

dojeżdżającego 

do szkoły 

LibreOffice 
Elektronicznie                 

i papierowo 

Ustawa Prawo oświatowe, 

Uchwała  Rady Gminy Ustka 

28 

Wniosek o wydanie 

zaświadczenia o 

zatrudnieniu i 

wynagrodzeniu RP 7 

kadry pracownicy 

Nazwiska, imiona,, data 

urodzenia, adres zamieszkania, 

PESEL, miejsce i stanowisko 

zatrudnienia,  wysokość 

dochodów, orzeczenia                    

o  zadłużeniu wydane                   

w postępowaniu sądowym      i 

administracyjnym 

 

zbiory 

kadrowo-

płacowe  

Wydanie 

zaświadczenia o 

zatrudnieniu i 

wynagrodzeniu 

do celów 

rentowo-

emerytalnych 

VULCAN papierowo 
Ustawa o emeryturach                   

i rentach 

29 

Wniosek o dowóz 

ucznia 

niepełnosprawnego do 

Ośrodka Szkolno-

Wychowawczego 

autobusem, będącym w 

dyspozycji ZOSGU 

sekretariat 
Rodzice/opiekunowie prawni  

uczniów niepełnosprawnych 

Nazwiska, imiona, imię i 

nazwisko rodziców, data 

urodzenia, adres zamieszkania, 

numer telefonu, płeć, stopień 

niepełnosprawności,   

 

petenci 

Zapewnienie 

dowozu ucznia 

niepełnosprawne

go na  zajęcia  

Nie dotyczy papierowo Ustawa Prawo oświatowe 



30 

Wniosek                                 

o  dofinansowanie                   

do dokształcania 

nauczycieli 

sekretariat Nauczyciele  

Imiona, nazwiska, wykształcenie, 

numer konta bankowego, nazwa 

szkoły, nazwa  uczelni,  

kwalifikacje zawodowe 

petenci 

Przyznanie 

dofinansowania 

do dokształcania 

dla nauczyciela 

Nie dotyczy papierowo 
Ustawa Karta Nauczyciela i 

Uchwała Rady Gminy Ustka 

31 

Wniosek                                     

o dofinansowanie 

placówek 

niepublicznych                         

i prowadzonych przez 

osoby fizyczne 

finanse 
Osoby fizyczne, dyrektorzy  

placówek  

wykazy uczniów, nazwy 

placówek  
petenci 

przyznanie 

dotacji na 

prowadzenie  

placówki  

 
Elektronicznie           

i papierowo 

Ustawa o finansowaniu zadań 

oświatowych, Porozumienia 

Gminy Ustka 

32 

Wniosek o przyznanie 

świadczenia 

pracownikom  ZOSGU 

z Funduszu Świadczeń 

Socjalnych 

ZOSGU pracownicy 
Imiona, nazwiska, pełniona 

funkcja, adres zamieszkania 
pracownicy 

Przyznanie 

świadczenia 
Nie dotyczy papierowo 

Regulamin Funduszu 

Świadczeń Socjalnych  

33 

Wniosek o przyznanie 

miejsca  uczniom                     

w zimowiskach, 

półkoloniach letnich 

organizowanych przez 

Gminę Ustka 

ZOSGU Uczniowie  szkół 

Imiona, nazwiska, data 

urodzenia, numer PESEL, adres 

zamieszkania, numer telefonu, 

nazwa szkoły, stan zdrowia 

Rodzice 

uczniów 

Udział w  

zorganizowanej 

formie 

wypoczynku 

LibreOffice 
Elektronicznie                                

i papierowo 
Zadania własne jednostki 

34 
Projekty organizacji 

szkół 

Kadry, płace, 

księgowość 
nauczyciele Imiona, nazwiska, kwalifikacje kadry 

Organizacja 

pracy placówki 

oświatowej na 

dany rok szkolny 

Nie dotyczy  papierowo Ustawa Prawo oświatowe 

 


