Załącznik nr 2 do „Polityki Bezpieczeństwa

Wykaz zbiorów danych osobowych wraz ze wskazaniem programów zastosowanych do przetwarzania tych danych


	Lp.
	Nazwa zbioru danych

(np. dane klientów, pracowników itd.)
	Programy zastosowane do przetwarzania danych

(np. program księgowy, papierowa ewidencja pracowników, adres internetowy aplikacji itd.)
	Struktura zbioru

	1
	Kartoteki osobowe pracowników, akta osobowe
	Forma papierowa

Program komputerowy „Kadry Optivum”

Program komputerowy „Płace Optivum”

Program komputerowy SIO
	Imię i nazwisko, adres zamieszkania i zameldowania, data i miejsce urodzenia, nr NIP, PESEL. Nr i seria dowodu osobistego, nr telefonu, posiadane wykształcenie, stan rodzinny, dane dotyczące przebiegu zatrudnienia, wysokości wynagrodzenia, dane dotyczące przebiegu zatrudnienia u poprzednich pracodawców, oświadczenia o karalności, zaświadczenia o stanie zdrowia

	2
	Ewidencja zwolnień lekarskich
	Forma papierowa

Program komputerowy „Kadry Optivum”

Program komputerowy „Płace Optivum”

Program komputerowy SIO
	Imię, nazwisko, Pesel, data urodzenia, adres zamieszkania, okres niezdolności do pracy

	3
	Ewidencja legitymacji pracowniczych
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, stanowisko, wizerunek (zdjęcie)

	4
	Rejestr delegacji służbowych
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, stanowisko

	5
	Ewidencja osób zatrudnionych, upoważnionych do przetwarzania danych osobowych
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, zakres upoważnienia, okres upoważnienia

	6
	Ewidencja nieobecności w pracy
	Forma papierowa

Program komputerowy „Kadry Optivum”

Program komputerowy „Płace Optivum”

Program komputerowy SIO
	Imię i nazwisko, stanowisko, data nieobecności, rodzaj nieobecności

	7
	Zgłoszenia do Ubezpieczenia Społecznego pracowników
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płatnik”
	Imię i nazwisko, nazwisko rodowe, drugie imię, data urodzenia, miejsce zamieszkania i zameldowania, informacja o stopniu niepełnosprawności, prawo do emerytury/renty

	8
	Zgłoszenia do Ubezpieczenia Społecznego członków rodzin
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płatnik”
	Imię i nazwisko, data urodzenia, imię i nazwisko członka rodziny, data urodzenia, adres zamieszkania, informacja o niepełnosprawności

	9
	Ewidencja osób korzystających z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych
	Forma papierowa

Forma elektroniczna Exel

Program komputerowy „Księgowość”
	Imię i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu, informacja o wysokości dochodu, numer i wysokość przyznanej emerytury, numer konta bankowego

	10
	Listy płac pracowników
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płace Optivum”

Program komputerowy „Księgowość”
	Imię i nazwisko, wysokość wynagrodzenia, numer konta bankowego

	11
	Karty zasiłkowe
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płace Optivum”
	Imię i nazwisko, Pesel, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, stanowisko, okresy niezdolności do pracy, wysokość wynagrodzenia

	12
	Karty zarobkowe
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płace Optivum”
	Imię i nazwisko, Pesel, data i miejsce urodzenia, stanowisko, wysokość wynagrodzenia, warunki zatrudnienia

	13
	Informacje o zarobkach PIT
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płace Optivum”
	Imię i nazwisko, Pesel, data urodzenia, adres zamieszkania, wysokość wynagrodzenia

	14
	Zaświadczenia o wysokości wynagrodzenia
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płace Optivum”
	Imię i nazwisko, Pesel, data urodzenia, wysokość wynagrodzenia, warunki pracy

	15
	Rejestr wypadków pracowników
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, stanowisko, stan zdrowia

	16
	Umowy cywilno – prawne 
	Forma papierowa

Program komputerowy „Płace Optivum”

Program komputerowy „Księgowość”
	Imię i nazwisko, adres zamieszkania i zameldowania, Pesel, Nip, numer konta bankowego, wysokość wynagrodzenia

	17
	Badania lekarskie
	Forma papierowa

Program komputerowy „Kadry”, 
	Imię i nazwisko, Pesel, data urodzenia, miejsce zamieszkania, informacja o stanie zdrowia

	18
	Szkolenia z zakresu BHP pracowników
	Forma papierowa

Program komputerowy „Kadry”,
	Imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia

	19
	Ubezpieczenia grupowe pracowników
	Forma papierowa

Forma elektroniczna System „eRU” PZU
	Imię i nazwisko, Pesel, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, stan zdrowia

	20
	Kandydaci do pracy
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, obywatelstwo, adres zamieszkania, wykształcenie, przebieg zatrudnienia.

	21
	Praktyki studenckie
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, wykształcenie

	22
	Wolontariat
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, data urodzenia

	23
	Awans zawodowy nauczycieli
	Forma papierowa

Program komputerowy SIO
	Imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, stanowisko, wykształcenie

	24
	Księga zastępstw nauczycieli
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, okres nieobecności w pracy

	25
	Protokoły Rady pedagogicznej
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, zajmowane stanowisko

	26
	Ewidencja osób korzystających z księgozbioru bibliotecznego
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, zajmowane stanowisko

	27
	Księga uczniów
	Forma papierowa

Forma elektroniczna Exel

Program komputerowy SIO
	Nazwisko i imię ucznia, PESEL, data i miejsce urodzenia, Imiona i nazwiska rodziców (opiekunów prawnych), adresy ich zamieszkania.

	28
	Dzienniki lekcyjne i pozalekcyjne
	Forma papierowa
	Nazwisko i imię ucznia, PESEL, data i miejsce urodzenia, Imiona i nazwiska rodziców (opiekunów prawnych), adresy ich zamieszkania, numery telefonów

	29
	Arkusze ocen uczniów
	Forma papierowa
	Nazwisko i imię ucznia, PESEL, data i miejsce urodzenia, Imiona i nazwiska rodziców (opiekunów prawnych), adresy ich zamieszkania, data przyjęcia do szkoły, nr księgi uczniów, wyniki w nauce.

	30
	Protokoły egzaminów klasyfikacyjnych, poprawkowych, egzaminy kompetencji
	Forma papierowa


	Imię i nazwisko ucznia, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, wyniki z egzaminu

	31
	Egzaminy kompetencji
	Forma papierowa

Program komputerowy „Hermes”
	Imię i nazwisko, pesel, wyniki z egzaminu

	32
	Ewidencja legitymacji szkolnych
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko ucznia, numer i data wydania legitymacji

	33
	Ewidencja świadectw szkolnych
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, numer i data wydania świadectwa

	34
	Rejestr wypadków uczniów
	Forma papierowa
	Imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, data, rodzaj, miejsce wypadku, okoliczności wypadku, rodzaj uszkodzeń

	35
	Składnica akt
	Forma papierowa
	Akta osobowe pracowników, listy płac, księgi uczniów, arkusze ocen, dzienniki lekcyjne

	36
	Organizacja roku szkolnego
	Forma papierowa

Program komputerowy „Arkusz Optivum”
	Imię i nazwisko, pesel, wykształcenie


