
Załącznik  nr 5
do „Polityki bezpieczeństwa 

Specjalnego Ośrodka Szkolno-Wychowawczego nr 1
w Częstochowie” 

REJESTR KATEGORII CZYNNOŚCI PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH                                                                                                     W SPECJALNYM OŚRODKU SZKOLNO-WYCHOWAWCZYM NR 1 W CZĘSTOCHOWIE                                                                                                                                                                                                                                                              zgodne z art 30 ust. 1 RODO
	Lp.
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	Nazwa czynności                             przetwarzania danych
	Jednostka organizacyjna
	Cel przetwarzania
	Kategorie osób
	Kategorie danych
	Podstawa prawna

	
	
	
	Art 30 ust. 1 pkt b
	Art 30 ust. 1 pkt c
	Art 30 ust. 1 pkt c
	

	1
	Rekrutacja pracowników:                            1. Nauczyciele                                          2. Administracja                                            3. Personel pomocniczy

	Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie
	Rekrutacja pracowników
	Kandydaci do pracy
	Dane:                                  1. identyfikacyjne      2. adresowe                             3. wykształcenie                      4. staż pracy                  5. uprawnienia zawodowe
	1. Zgoda osób których dane dotyczą                      2. Przepis prawa: ustawa z dn. 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy Dz.U. z 2018r. poz. 108

	2
	Prowadzenie rejestru:                                   1. Pracowników                                                          2. Akt pracowniczych                                     3. Ewidencji ich czasu pracy
	Sekretariat ośrodka 
	Prowadzenie ewidencji pracowników zgodnie z Kodeksem pracy
	1. Nauczyciele                                          2. Administracja                                            3. Personel pomocniczy


	Dane:                                 1. identyfikacyjne      2. adresowe                       3. wykształcenie         4. przebieg pracy             5. absencja                  6. zakrs obowiązków              7. stawki wynagrodzenia          8. kary i nagrody             9. inne dane wymagane zgodnie z Kodeksem pracy I Kartą nauczyciela
	1. Umowa o pracę     2. Ustawa z dn. 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy Dz.U. z 2018r. poz. 108

	3
	Prowadzenie księgi korespondencji
	Sekretariat ośrodka
	Prowadzenie ewidencji korespondencjii
	Nadawcy I adresaci korespondencji
	1. imię i nazwisko,              2. adres zamieszkania,                 3. adres e-mail


	Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Dz. U. z 2018 r., poz. 217

	4
	Przekazanie danych pracowników I ich rodzin do BFO w Częstochowie
	Sekretariat ośrodka 
	Przekazywanie danych o zwolnieniach
	1. Nauczyciele                                          2. Administracja                                            3. Personel pomocniczy


	Dane:                                 1. identyfikacyjne      2. adresowe                       3. o oddziale NFZ  
	Ustawa z dn. 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych Dz. U. z 2017r. poz. 1778

	5
	ZFŚS
	1. Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie                         2. Komisja ZFŚS
	Udzielanie wsparcia z ZFśS
	1. Pracownicy i członkowie ich rodzin                      2. Emeryci                       3. Emeryci i renciści zlikwidowanych szkół lub szkół przekazanych przez organ prowadzący


	1. imię i nazwisko,                2. adres zamieszkania,              3. PESEL,                                                    4. numer telefonu, adres                                               5. nr rachunku bankowego,                                6. imię i nazwisko osoby upoważnionej 7. dochód na osobę w rodzinie
	USTAWA

z dnia 4 marca 1994 r.o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych   Dz. U. 2017 poz. 2191  


	6
	Rekrutacja uczniów do szkół
	Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie
	Prowadzenie rekrutacji do szkoły podstawowej specjalnej i szkoły specjalnej przysposabiającej do pracy
	1. Kandydaci                  2. Rodzice                          3. Opiekunowie prawni
	Dane:                                     1.imię i nazwisko                 2. data urodzenia               3. nr PESEL                                  4. seria i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość                                     5. adres poczty elektronicznej                          6. numer telefonu rodzica (opiekuna prawnego) kandydata                              7. oświadczenie o miejscu zamieszkania                                             8. odpis świadectwa urodzenia                                            9. orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego                                 10. orzeczenie o stopniu niepełnosprawności  11. dokument potwierdzający objęcie dziecka pieczą zastępczą                12. świadectwo ukończenia klasy
	Ustawa z dn. 7 września 1991r. o systemie oświaty Dz. U. z 2018 poz. 1457                                 Rozporządzenie MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki dokumentacji  przebiegu nauczania, działalności wychowawczej I opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji   Dz. U. z 2017r. poz. 1646 

	7
	Ewidencja uczniów
	Sekretariat ośrodka
	1. Prowadzenie księgi uczniów i wychowanków                   2. Ewidencja legitymacji szkolnych
	Uczniowie i wychowankowie ośrodka
	Dane:                                        1. identyfikacyjne ucznia/wychowanka 2. imię I nazwisko  3. data I miejsce urodzenia                                    4. nr PESEL                         5. adres zamieszkania                             6. imiona I nazwiska rodziców                          7. adres zamieszkania rodziców                                8. datę rozpoczęcia nauki,                               9. klasę do której przyjeto,                                   10. datę ukończenia szkoły albo date I przyczynę opuszczenia szkoły  
	Ustawa z dn. 7 września 1991r. o systemie oświaty Dz. U. z 2018 poz. 1457                                       Rozporządzenie MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły I placówki dokumentacji  przebiegu nauczania, działalności wychowawczej I opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji Dz. U. z 2017r. poz. 1646                          

	8
	Prowadzenie dziennika lekcyjnego, dziennika wychowanków
	1. Wychowawca klasy                                     2. Nauczyciela
	Rejestracja zajęć i wyników
	1.Uczniowie I wychowankowie                2. Rodzice lub opiekunowie prawni                              3. Nauczyciela
	Dane:                                   1. Identyfikacyjne ucznia i wychowanka  a) imię I nazwisko             b) data I miejsce urodzenia                         c) adres zamieszkania                      2. Identyfikacyjne rodziców                                                             a) imię i nazwisko              b) adres zamieszkania                             c) nr telefonu                     d) aders e-mail                                                                     3. Identyfikacyjne nauczycieli                           a) imię i nazwisko                               3. Tygodniowy roxzkład zajęć                          4. Tematy zajęć, obecnoć, nieobecność (usprawiedliwiona, nieusprawiedliwiona) 5. Oceny bieżące, śródroczne, roczne    6. Oceny klasyfikacyjne z zachowania                                  7. Świadectwa, arkusze ocen                   8. Wyniki egzaminów
	Ustawa z dn. 7 września 1991r. o systemie oświaty Dz. U. z 2018 poz. 1457                                Rozporządzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły I placówki dokumentacji  przebiegu nauczania, działalności wychowawczej I opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji Dz. U. z 2017r. poz. 1646                                 

	9
	Dokumentacja biblioteki szkolnej
	1. Nauczycielel bibliotekarz
	Ewidencjonowanie czytelników biblioteki szkolnej


	Czytelnicy biblioteki szkolnej


	1. imię i nazwisko,                  2. klasa do której uczeń uczęszcza


	Ustawa z dn. 7 września 1991r. o systemie oświaty Dz. U. z 2018 poz. 1457                                

	10
	Protokolarz posiedzeń Rady Pedagogicznej
	1. Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie                            2. Nauczycielel, wychowawcy 

                     
	Dokumentowanie posiedzeń i uchwał Rady Pedagogicznej
	1. Uczniowie                            2. Nauczyciela
	imię i nazwisko
	Rozporządzenia MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły I placówki dokumentacji  przebiegu nauczania, działalności wychowawczej I opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji Dz. U. z 2017r. poz. 1646                                 

	11
	Pomoc materialna dla uczniów
	1. Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie                      2. Sekretariat ośrodka                              3. Oddelegowany nauczyciel
	Udzielenie pomocy materialnej uczniom (stypendia, dofinansowanie posiłków)
	1. Uczniowie                        2. Przedstawiciele ustawowi
	1. imię i nazwisko ucznia,                                    2. klasa do której uczeń uczęszcza,                   3. imiona i nazwiska rodziców, opiekunów prawnych,                             4. adres zamieszkania                         5. dochód na osobę w rodzinie 


	Ustawa z dn. 7 września 1991r. o systemie oświaty Dz. U. z 2018 poz. 1457                                

	12
	Wycieczki szkolne
	1. Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie                           2. Nauczyciel – organizator wycieczki
	Organizacja wycieczki szkolnej
	1. Uczniowie                         2. Opiekunowie podczas wycieczki 3. Rodzice, opiekunowie prawni
	1. imię i nazwisko opiekuna, ucznia oraz rodzica lub opiekuna prawnego 2. adres zamieszkania ucznia 3. nr telefonu rodzica, opiekuna prawnego


	Rozporządzenie MEN z dn. 25 maja 2018r. w sprawie warunków i sposobu organizowania przez publiczne przedszkola, szkoły i placówki krajoznawstwa i turystyki Dz. U. 2018 poz. 1055

	13
	BHP                                                                1. Szkolenia P-Poż.                                   2. Szkolenia BHP (wstępne, okresowe)                                                       3. Ocena ryzyka zawodowego                                  4. Postępowanie powypadkowe               a) pracowników (KP)                             b) nauczycieli (KN)                                 c) uczniów 
	1. Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie                2. Sekretariat ośrodka                                 3. Komórka SOD w Częstochowie 

 
	1.Prowadzenie ewidencji zgodne z KP                                              2. Aktualizacja teczek osobowych zgodnie z KP                            3. Przekazywanie danych o zwolnieniach ZUS I dokumentacji z tytułu wypadku przy pracy lub w drodze do pracy                       4. Realizacja zadań w przypadku wypadku zbiorowego lub ciężkiego                                          a) PP                                  b) Prokuratura 
	1.Pracownicy                     2. Nauczyciele                         3. Uczniowie                      4. Inne osoby przebywające na terenie ośrodka
	Dane:                                  1. identyfikacyjne      2. adresowe                             3. wykształcenie                      4. staż pracy                  5. uprawnienia zawodowe                    6. oddział NFZ                     7. inne dane wymagane zgodnie            z KP oraz KN
	1. Zgoda osoby której dane dotyczą  2. Umowa o pracę  3. Ustawa z dn. 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy Dz.U. z 2018r. poz. 108            4. Ustawa z dn. 7 września 1991r. o systemie oświaty Dz. U. z 2018 poz. 1457                                                                5. Rozporządzenie MEN w sprawie sposobu prowadzenia przez publiczne przedszkola, szkoły I placówki dokumentacji  przebiegu nauczania, działalności wychowawczej I opiekuńczej oraz rodzajów tej dokumentacji Dz. U. z 2017r. poz. 1646                                     6. Ustawa z dn. 13 października 1998r. o systemie ubezpieczeń społecznych Dz. U. z 2017r. poz. 1778                               

	14
	Dokumentacja praktykantów, wolontariuszy, prac społecznie użytecznych
	Sekretariat ośrodka                                 
	Prowadzenie dokumentacji
	1. Praktykanci,                       2. Wolontariusze,                   3. Zatrudnieni do prac społecznie użytecznych


	1 .imię i nazwisko,              2. adres zamieszkania,                        3. wykształcenie,                4. skierowanie Sądu do wykonywania prac


	Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Dz. U. z 2018 r., poz. 217

	15
	Prowadzenie archiwum, składnicy akt
	1. Dyrektor SOSW nr 1 w Częstochowie                2. Sekretariat ośrodka                                 
	Archiwizowanie dokumentów
	1. Uczniowie                           2. Nauczyciele                      3. Pracownicy administracji i obsługi 

	1. imię i nazwisko,                 2. imiona rodziców, 3. data i miejsce urodzenia,                          4. adres zamieszkania,                      5. PESEL,                                 6. zawód wykształcenie,                            7. seria i numer dokumnetu tożsamości,                             8. numer telefonu,        9. adres e-mail,                 10. inne dane wynikające z przepisów prawa


	Ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Dz. U. z 2018 r., poz. 217


	Lp.
	7
	8
	9
	10

	
	Źródło danych
	Planowany termin usunięcia danych
	Nazwa współadministratora i dane kontaktowe 
	Nazwa podmiotu przetwarzającegoi dane kontaktowe

	
	
	Art 30 ust. 1 pkt f
	Art 30 ust. 1 pkt a
	Art 30 ust. 1 pkt d

	1
	Kandydaci do pracy
	Po zakończeniu procesu rekrutacji
	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	2
	Pracownik 
	50 lat (art. 51 u ust. 1 ustawy z dn. 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym Dz. U. 2018 poz. 217
	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	3
	Korespondenci 
	3 lata od zakończenia roku kalendarzowego, w którym korespondencja wpłynęła


	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	4
	Pracownik 
	50 lat (art. 125 a ust. 4 ustawy z dn. 17 grudnia 1988r. o emeryturach I rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych Dz. U. 2017 poz. 1383
	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	5
	Zgłoszenie przez rodziców lub opiekunów prawnych ucznia
	1 rok (atr. 160 ust. 2 ustawy z 14 grudnia 2016r. Prawo oświatowe Dz. U. 2017 poz. 59
	Organ prowadzący UM Częstochowa, Wydział Edukacji
	Nie dotyczy

	6
	Pracownicy, emeryci występujący o wsparcie
	5 lat od daty udzielenia wsparcia


	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	7
	Rodzice, opiekunowie prawni
	10 lat
	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	8
	Uprawnieni nauczyciele, uprawnieni rodzice
	10 lat
	Nie dotyczy
	Nie dotyczy 

	9
	Czytelnicy biblioteki szkolnej
	10 lat od roku kalendarzowego następującego po roku, w którym wytworzono dokumentację


	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	10
	Nauczyciele 
	25 lat od momentu przekazania do archiwum/składnicy akt


	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	11
	Rodzice, opiekunowie prawni
	5 lat od roku następującego po roku, w którym dokuemntacja została wytworzona


	MOPS w Częstochowie
	MOPS w Częstochowie

	12
	Rodzice, opiekunowie prawni
	po upływie 5 lat od wytworzenia dokumentacji


	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	13
	Pracownik,                                                          uczeń,                                                               zgłoszenie dokonane przez rodziców lub opiekunów prawnych                                                 placówka medyczna
	50 lat (art. 51 u ust. 1 ustawy z dn. 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym Dz. U. 2018 poz. 217                                                                          50 lat (art. 125 a ust. 4 ustawy z dn. 17 grudnia 1988r. o emeryturach I rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych Dz. U. 2017 poz. 1383 10 lat
	Nie dotyczy
	Komórka BHP w  SOD w Częstochowie

	14
	1. Praktykanci                                                2. wolontariusza                                      3. skierowani do wykonywania prac
	10 lat od zakończenia praktyk/wolontariatu, wykonywania prac


	Nie dotyczy
	Nie dotyczy

	15
	1. Nauczyciele                                     2. Pracownicy                                        3. Uczniowie I ich rodzice, opiekunowie prawni
	po upływie okresów przechowywania dokumentacji ujętych w jednolitym rzeczowym wykazie akt szkoły


	Nie dotyczy
	Nie dotyczy



