
 Załącznik Nr 1 do Polityki bezpieczeństwa                                                                                                                                                                                          
przetwarzania danych osobowych 

 
REJESTR CZYNNOŚCI PRZETWARZANIA DANYCH                                    

 

imię i nazwisko lub nazwa 
oraz dane kontaktowe 
administratora 

Ośrodek Pomocy Społecznej w Paczkowie 

ul. Wojska Polskiego 32 a 

48-370 Paczków 

Lp
. 

Proces związany z 
przetwarzaniem 

danych w jednostce 
cele przetwarzania 

opis kategorii 
osób 

kategorie 
odbiorców 

kategorie danych 
podstawa 

prawna 

przekaza
nia 

danych 
osobowy

ch do 
państwa 
trzeciego 

planowane 
terminy 

usunięcia 

ogólny opis 
technicznych 

i organizacyjnych 
środków 

bezpieczeństwa 

1 
Obsługa kadrowa 
pracowników 

właściwe prowadzenie 
dokumentacji osobowej 
 
realizacja zadań  
związanych z  
zatrudnianiem  
pracowników 
 
selekcja kandydatów  
do prac 
 

Pracownicy i byli 
pracownicy OPS, 
zleceniobiorcy 

firmy 
określające 
warunki 
świadczenia 
usług, 
podmioty 
publiczne, 
wymagania 
prawne 

 
dostawcy  
oprogramo
wania  
komputero
wego  

 

Dane identyfikacyjne, 
dane adresowe, 
wykształcenie, przebieg 
pracy, absencja, dane o 
zakresie obowiązków, 
wynagrodzenie, kary, 
nagrody, inne dane 
zgodne z Kodeksem 
Pracy 
informacje o osobach 
zgłoszonych do 
ubezpieczenia, 
zaświadczenia lekarskie, 
historia zatrudnienia, 
zmiany stanowisk, 
informacje o 
wynagrodzeniu, 
przyznane nagrody, 
premie, ZFŚS, zajęcia 
wynagrodzenia, 
potrącenia, podnoszenie 

Umowa o prace, 
przepis prawa 
Ustawa z dnia 
26.06.1974 r.  

Kodeks Pracy 
(Dz. U. z 2018 
poz. 108) 
 
Ustawa z dnia 
20 kwietnia 
2004 r. o  
promocji 
zatrudnienia i 
instytucjach  
rynku pracy  
 
ustawa z dnia 
23 kwietnia 
1964 roku  
Kodeks Cywilny 

nie 
dotyczy 

zgodne z  
jednolitym 
rzeczowym 
wykazem akt 
OPS Paczków 

- Zamykane szafy 
w zamykanych 
pomieszczeniach  

- dostęp do 
danych w wersji 
papierowej 
i elektronicznej 
oraz do systemu 
informatycznego 
tylko dla osób 
upoważnionych 



kwalifikacji i szkolenia, 
wykorzystywanie 
wizerunku pracowników- 
monitoring 
prowadzenie bieżących 
rekrutacji, 
wykorzystywanie 
dokumentów 
aplikacyjnych 
kandydatów do pracy w 
przyszłych rekrutacjach 

 

 

2 
Obsługa 
świadczeniobiorców 

właściwe przyznawanie 
świadczeń z pomocy 
społecznej 
 
Realizacja obowiązków 
ustawowych, tj. ustalanie 
uprawnień, wypłata 
świadczeń pieniężnych, 
objęcie ubezpieczeniem 
społecznym i zdrowotnym, 
a także dochodzenie 
należności z tytułu 
świadczeń nienależnie 
pobranych. 
 
 

Wnioskodawcy, 
świadczeniobiorc
y oraz 
członkowie ich 
rodzin.  
 

osoby 
fizyczne/  
osoby 
korzystając
e  
lub 
ubiegające 
się o  
przyznanie 
świadczeń 
 

Dane identyfikacyjne, 
dane adresowe, 
wykształcenie, miejsce 
pracy, zawód, informacje 
o członkach rodziny, 
zaświadczenia lekarskie, 
stopień 
niepełnosprawności, 
nałogi, stan zdrowia, 
skazania 

ustawa o 
pomocy 
społecznej, 
kodeks 
postępowania 
administracyjne
go 
ustawa z dnia 9 
czerwca 2011 
roku o  
wspieraniu 
rodziny i 
systemie pieczy  
zastępczej 
(Dz.U. 2015 poz. 
332) 
 

nie 
dotyczy 

zgodne z  
jednolitym 
rzeczowym 
wykazem akt 
OPS Paczków 

- Zamykane szafy 
w zamykanych 
pomieszczeniach  

- dostęp do 
danych w wersji 
papierowej 
i elektronicznej 
oraz do systemu 
informatycznego 
tylko dla osób 
upoważnionych 

3 
Obsługa zespołu 
interdyscyplinarnego 

 diagnozowanie 
problemu przemocy w 
rodzinie;  

 interwencje w 
środowisku dotkniętym  

 przemocą w rodzinie; 
podejmowanie działań 
w środowisku 
zagrożonym przemocą w 
rodzinie  

 mających na celu 
przeciwdziałanie temu 
zjawisku; podejmowanie 

osoby dotknięte 
przemocą w 
rodzinie i osoby 
stosujące 
przemoc w 
rodzinie. 

 

dostawcy  
oprogramo
wania  
komputero
wego  

 

nazwiska i imiona, data 
urodzenia, adres 
zamieszkania lub pobytu, 
numer ewidencyjny  
PESEL, miejsce pracy, 
zawód, wykształcenie, 
numer  
telefonu, stan zdrowia, 
nałogi, skazania, 
orzeczenia o ukaraniu, 
inne orzeczenia wydane 
w postępowaniu 
sądowym lub 

ustawa z dnia 
29 lipca 2005r. 
o 
przeciwdziałani
u przemocy w 
rodzinie 
tj. z dnia 24 
sierpnia  
2015 r.  
( Dz. U. 
z 2015 r. poz. 
1390) 
 

nie 
dotyczy 

zgodne z  
jednolitym 
rzeczowym 
wykazem akt 
OPS Paczków 

- Zamykane szafy 
w zamykanych 
pomieszczeniach  

- dostęp do 
danych w wersji 
papierowej 
i elektronicznej 
oraz do systemu 
informatycznego 
tylko dla osób 
upoważnionych 



działań w stosunku do 
osób  

 stosujących przemoc w 
rodzinie; 

 opracowywanie planu 
pomocy w 
indywidualnych 
przypadkach 
wystąpienia przemocy w 
rodzinie; monitorowanie 
sytuacji rodzin, w 
których dochodzi do 
przemocy oraz rodzin 
zagrożonych 
wystąpieniem 
przemocy; ,,Niebieskie 
Karty”. 

 

administracyjnym.  

 

4 
Obsługa faktur- 
program SIGID// 
dokumentów 
księgowych 

księgowanie i 
archiwizowanie 
dokumentów księgowych, 
płatności,  

 
dopełnienie  
obowiązków  
określonych w  
przepisach prawa 

 

pracownicy OPS, 
kontrahenci, 
świadczeniobiorc
y 

dostawcy i 
wykonawcy 
usług/ 
przedmiotó
w umów 

imię i nazwisko, nazwa 
firmy/instytucji, adres 
zamieszkania/prowadze
nia działalności 
gospodarczej, NIP,  
REGON, nr konta 
bankowego, nr telefonu, 
adres e-mail, 
wynagrodzenia, nagrody, 
potrącenia 

 

Ustawa z dnia 
27 sierpnia 2009 
r. o finansach  
publicznych (Dz. 
U. 2013r., poz. 
885 z późn. 
zm.),  
Ustawa z dnia 
29 września 
1994 r. o 
rachunkowości  
(Dz. U. 2013 r., 
poz. 330 z późn. 
zm.), Ustawa z 
dnia 17 czerwca 
1966 r. o 
postępowaniu 
egzekucyjnym w  
administracji 
(Dz. U. 2014 r., 
poz.1619 z 
późn. zm.) 

nie 
dotyczy 

zgodne z  
jednolitym 
rzeczowym 
wykazem akt 
OPS Paczków 

- Zamykane szafy 
w zamykanych 
pomieszczeniach  

- dostęp do 
danych w wersji 
papierowej 
i elektronicznej 
oraz do systemu 
informatycznego 
tylko dla osób 
upoważnionych 

5 
Obsługa 
kontrahentów właściwe wykonanie kontrahenci dostawcy i 

nawiązywanie 
współpracy, czynności 

 nie 
dotyczy 

zgodne z  
jednolitym 

- Zamykane szafy 
w zamykanych 



 

 
 

umów, zleceń wykonawcy 
usług/ 
przedmiotó
w umów 

związane z realizacją 
zawartych umów, 
procedura zatwierdzania 
i monitorowania 
dostawców,   

rzeczowym 
wykazem akt 
OPS Paczków 

pomieszczeniach  

- dostęp do 
danych w wersji 
papierowej 
i elektronicznej 
oraz do systemu 
informatycznego 
tylko dla osób 
upoważnionych 

6 
Rejestr skarg i 
wniosków 

dopełnienie  
obowiązków  
określonych w  
przepisach prawa 

 

wnioskodawcy, 
świadczeniobiorc
y 

osoby 
fizyczne 

imię i nazwisko, adres 
zamieszkania, nr 
telefonu 

ustawa z dnia 
14 czerwca 
1960 r.  
Kodeks 
postępowania  
administracyjne
go 

nie 
dotyczy 

zgodne z  
jednolitym 
rzeczowym 
wykazem akt 
OPS Paczków 

- Zamykane szafy 
w zamykanych 
pomieszczeniach  

- dostęp do 
danych w wersji 
papierowej 
i elektronicznej 
oraz do systemu 
informatycznego 
tylko dla osób 
upoważnionych 

7 
Rejestr 
korespondencji 

realizacja zadań  
statutowych 

 

adresaci pism, Interesarius
ze 
organizacji 
byli i obecni 
(osoby 
zainteresow
ane 
działalności
ą 
organizacji, 
np.: 
członkowie, 
darczyńcy, 
adresaci 
działań 
organizacji) 

Nazwy i adresy instytucji 
i innych podmiotów, Imię 
i nazwisko, adres 
zamieszka 

ustawa z dnia 
14 lipca 1983 
r.o  
narodowym 
zasobie 
archiwalnym i  
archiwach  
 

nie 
dotyczy 

zgodne z  
jednolitym 
rzeczowym 
wykazem akt 
OPS Paczków 

- Zamykane szafy 
w zamykanych 
pomieszczeniach  

- dostęp do 
danych w wersji 
papierowej 
i elektronicznej 
oraz do systemu 
informatycznego 
tylko dla osób 
upoważnionych 


