
Rejestr czynności przetwarzania

Nazwa i dane kontaktowe administratora

Nazwa Centru Usług Wspólnych w Cieszynie
Adres ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn
Email cuw@um.cieszyn.pl
Telefon 334794331

Inspektor Ochrony Danych (jeśli powołano)

Nazwa Aleksandra Czyż
Adres ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn
Email arczyz@um.cieszyn.pl
Telefon 334794334

Przedstawiciel (jeśli wyznaczono)

Nazwa Paweł Szajor
Adres ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn
Email pszajor@um.cieszyn.pl
Telefon 334794330



REJESTR KATEGORII CZYNNOŚCI PRZETWARZANIA - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie
ADRES: ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn, mail: cuw@um.cieszyn.pl

Załącznik nr 05a do PBI. Rejestr Czyności przetwarzania przez Administratora

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17

LP. Nazwa czynności przetwarzania Cel przetwarzania Kategorie osób Kategorie danych Podstawa prawna Źródło danych Nazwa systemu lub oprogramowania

Transfer do kraju trzeciego lub org. międzynarodowej

Zadanie

Art. 30 ust. 1 pkt b Art.. 30 ust. 1 pkt c Art.. 30 ust. 1 pkt c Art.. 30 ust. 1 pkt f Art.. 30 ust. 1 pkt a Art.. 30 ust. 1 pkt d Art.. 30 ust. 1 pkt d Art.. 30 ust. 1 pkt g Art. 30 ust. 1 pkt e Art. 30 ust. 1 pkt e

1.

Obsługa kadrowa pracowników Centrum Pracownicy Pracownicy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

2.

Rekrutacja osób ubiegających się o pracę w Centrum Rekrutacja pracowników w Centrum Rekrutacja kandydatów na pracowników Dane kandydatów Do 3 miesięcy od zakończenia procesu rekrutacyjnego. Nie dotyczy Nie dotyczy Dane nie są przekazywane innym podmiotom. Nie dotyczy Nie dotyczy

3.

Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

4.

Zgłaszanie informacji do ZUS Pracownik Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

5.

Naliczanie płac Pracownik Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

6.

Konkursy na stanowiska Dane kandydatów Nie dotyczy Nie dotyczy Dane nie są przekazywane innym podmiotom. Nie dotyczy Nie dotyczy

7.

Obsługa finansowo- księgowa Dokumenty księgowe Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

8.

Odbieranie i wysyłanie korespondencji z poczty Centrum Obsługa poczty elektronicznej Centrum Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

9.

Dokumentacja wypadkowa Prowadzenie ewidencji wypadków pracowników Pracownik, Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

10.

Zawierane umowy z klientami kontrahentami Umowy Strony umowy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

11.

System Informacji Oświatowej (SIO) Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

12.

Organizacja dowozu uczniów Dowóz uczniów Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

13.

Dane praktykantów, stażystów i wolontariuszy Praktyka, staż, wolontariat Praktykanci, stażyści, wolontariusze Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

14.

Prowadzenie ZFŚS dla emertów Emeryci z jednostek obsługiwanych Emeryci składający wniosek Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

15.

Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

16.

Projekty edukacyjne Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

17.

Zamówienia publiczne Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

18.

Dofinanasowanie zakupu podręcznków Dane dzieci posiadających orzeczenie Jednostki składające orzeczenia Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

19.

Rekrutacja w przedszkolach i szkołach podstawowych Rejestrowanie procesu rekrutacji Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

20.

Obowiązek nauki Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

21.

Rozliczanie najemców mieszkań w placówkach oświatowych Najemcy mieszkań w placówkach oświatowych Dane osób wynajmujących mieszkania Najemcy mieszkań Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

22.

Organizacja religii Prowadzenie wykazu uczęszczających na lekcje religii Dane uczniów na lekcjach religii Jednostki rozliczjące Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

23.

Prowadzenie awansów zawodowych nauczycieli Awans zawodowy Prowadzenie ewidencji awansu zawodowego Dane nauczycieli z awansem zawodowy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

24.

Prowadzenie ewidencji o pracownikach oświatowych Dane pracowników oświatowych Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

Jednostka organizacyjna 
(departament, dział itp.)

Planowany termin usunięcia 
kategorii danych 

(jeżeli jest to możliwe)

Nazwa współadministratora
i dane kontaktowe

(jeśli dotyczy)

Nazwa podmiotu przetwarzajacego
i dane kontakowe

(jeśli dotyczy)

Kategorie odbiorców
(innych niż podmiot przetwarzajacy)

 Ogólny opis technicznych i organizacyjnych srodków 
bezpieczeństwa zgodnie z art. 32 ust. 1

(jeżeli jest to możliwe)

DPIA
(jeśli tak, lokalizacja raportu)

Transfer do kraju trzeciego lub organizacji 
międzynarodowej (nazwa kraju i 

podmiotu) 

Jeśli transfer i art. 49 ust. 1 akapit drugi - 
dokumentacja odpowiednich zabezpieczeń

Prowadzenie dokumentacji pracowników, w tym akt 
pracowniczych i ewidencji czasu ich pracy w Centrum

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
            - Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i Centrum,   
                                                            

Prowadzenie ewidencji zgodnie z Ustawy z dnia 26 
czerwca 1974 r. Kodeks pracy

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data i miejsce urodzenia, numer 
dowodu osobistego, numer PESEL, imiona i nazwiska rodziców, 
współmałżonków i dzieci, numer konta bankowego, adres e-mail, 
wykształcenie, zawód, poprzednie miejsca pracy, numery telefonów, 
stan zdrowia, płeć, awans zawodowy, orzeczenia o niekaralności

1) Umowa o pracę.                                                                   
2) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z późn. zm.) - w szczeg. art. 221 w związku z art. 94 pkt 9a i 9b   
                                                                                                                                                                                                                                               
       3) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - art. 6              

Dla osób zatrudnionych do 31.12.1998- 50 lat, dla osób zatrudnionych po 
01.01.2019 - 10 lat, a dla osób zatrudnionych w okresie 01.01.1999 - 
31.12.2018 - 50 lat, przy czym jeśli za wskazany okres pracodawca 
przekazał do ZUS raport informacyjny kwalifikacja może zostać 
zmieniona na 10 lat.

VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 29

ZUS, inne firmy ubezpieczeniowe - dotyczy 
tylko osób posiadających polisy 
ubezpieczeniowe

System Windows 10, Vulcan (Nadzór płacowy, 
Nadzór kadrowy, Vulcan Płace, Vulcan Kadry), 
Portal ING Bussines Online, Program "Płatnik", 
PUE ZUS

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności Prowadzenie rejestru pracowników, akt 
pracowniczych i ewidencji czasu ich pracy w Centrum

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                - Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i 
Centrum

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data i miejsce urodzenia, numer 
dowodu osobistego, numer PESEL, wykształcenie, zawód, poprzednie 
miejsca pracy, staż pracy, numery telefonów, stan zdrowia, płeć

1) Czynności zmierzające do zawarcia umowy w zw. z art. 221  § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z 
późn. zm.)                                                                               
2) Zgoda osób, których dane dotyczą - zakres wykraczający poza wskazany w  art. 221  § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy  (t.j. 
Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z późn. zm.)                                                                                                                                                                               
                                                                                                                                                              3) Przepis prawa. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 
r. Kodeks Pracy  -  art. 221  § 4                                                                                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                                                                               
                                  4) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych  (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530) - art.. 6, art. 11                
                                

Złożone oferty kandydatów do 
pracy

System Windows 10, Biuletyn Informacji Publicznej Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Prowadzenie dokumentacji kardowej pracowników 
zatrudnionych w przedszkolach i Schronisku

Obsługa kadrowa pracowników jednostek obsługiwanych 
przez Centrum

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                        - Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i 
Centrum,                                                

Sporządznie umów o pracę oraz dokonywanie zmian w 
umowie, sporządzanie świadect pracy, obsługa 
pracowników w programie kadrowym

Pracownicy w przedszkolach, schronisku Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data i miejsce urodzenia, numer 
dowodu osobistego, numer PESEL, imiona i nazwiska rodziców, 
współmałżonków i dzieci, numer konta bankowego, adres e-mail, 
wykształcenie, zawód, poprzednie miejsca pracy, numery telefonów, 
stan zdrowia, płeć, awans zawodowy, orzeczenia o niekaralności, 
nazwa i adres placówki

1) Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych z 11 przedszkolami (P1, P2, P4, P7, P8, P9, P16, P17, P18, P19, P20) oraz SSM                 
                                                                                                                                                                                                    2) Przepis prawa - 
utworzenie Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie.

Jednostka obsługiwana - 
pracownik

Dla osób zatrudnionych do 31.12.1998- 50 lat, dla osób zatrudnionych po 
01.01.2019 - 10 lat, a dla osób zatrudnionych w okresie 01.01.1999 - 
31.12.2018 - 50 lat, przy czym jeśli za wskazany okres pracodawca 
przekazał do ZUS raport informacyjny kwalifikacja może zostać 
zmieniona na 10 lat.

VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 29 

ZUS, inne firmy ubezpieczeniowe - dotyczy 
tylko osób posiadających polisy 
ubezpieczeniowe

System Windows 10, Vulcan (Nadzór płacowy, 
Nadzór kadrowy, Vulcan Płace, Vulcan Kadry), 
Cieszyński Informatyczny System Oświatowy 
(CISO), Sigma w pełnym zakresie funkcjonalnym (z 
Arkuszami), Portal ING Bussines Online, Program 
"Płatnik", PUE ZUS

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności Prowadzenie rejstru pracowników jednostek 
obsługiwanych przez Centrum

Zgłoszenie pracowników i członków ich rodzin do ZUS, ich 
aktualizacja i przekazywanie danych o zwolnieniach 
pracowników przedszkoli, Schroniska i Centrum

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                                                                 - Stanowisko ds. płac 
pracowników przedszkoli, Schroniska i Centrum

Zgłoszenia pracownika i członków jego rodziny do 
ZUS, ich aktualizacja oraz przekazywanie informacji o 
zwolnieniach.

Pracownicy administracyjni, pomocniczy 
(recepcjonisci, sprzątaczki, 
konserwatorzy) oraz nauczyciele

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o Odziale NFZ oraz inne 
dane wymagane w formularzu zgłoszenia ZUS ZUA - zgłoszenie, 
ZUS IUA - zmiana danych, ZUS ZWUA -wyrejestrowanie, ZUS 
ZCNA -zgłoszenie członka rodziny, ZAS - wniosek o ustalenie okresu 
zasiłkowego, OL-2 - wniosek o kontrolę zaśw. lekarskiego, Z15a - 
zgłoszenie opieki nad dzieckiem, Z15B - zgłoszenie opieki nad innym 
członkiem rodziny 

1) Ustawa z dnia 13 października 1998 r. o systemie ubezpieczeń społecznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1009 z późn. zm.) - art. 1, 6 oraz 6a              
                                                                                                                                                                                                                        2) Ustawa z 
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1324 z późn. zm.)                                                                        
                                                                                                                                                                                          3) Ustawa z dnia 22 maja 2009 
r. o nauczycielskich świadczeniach kompensacyjnych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 301)                                                                                                       
                                                                                                                    4) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 
rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 690 z późn. zm.)                                                                                                                                                       
                                                                                            5) Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń 
Społecznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 504)                                                                                                                                             

10 lat, okres przechowywania dokumentacji dotyczącej stosunków pracy 
nawiązanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w którym pracodawca nie złożył 
raportu informacyjnego kwalifikuję się na  50 lat

Banki, urzędy skarbowe, ZUS,  inne firmy 
ubezpieczeniowe - dotyczy tylko osób 
posiadających polisy ubezpieczeniowe, 

Vulcan (Vulcan Płace). Płatnik. Dokumentacja 
papierowa.

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla upoważnionych osób.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Prowadzenie rozliczeń z pracownikami, wypłata 
wynagrodzeńn naliczanie obciążeń oraz naliczanie składek do 
ZUS pracowników przedszkoli, Schroniska i Centrum

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                                                                 - Stanowisko ds. płac 
pracowników przedszkoli, Schroniska i Centrum

Prowadzenie rozliczeń z pracownikami, naliczanie 
wynagrodzeń, zasiłków, dodatków, potrąceń, 
obliczanie składek ZUS

Pracownicy pomocniczy (recepcjonisci, 
sprzątaczki, pracownicy gospodarczy), 
administracyjni oraz nauczyciele

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane kadrowe (wysługa lat 
pracy, stawka wynagrodzeń), dane o czasie pracy, przyznanych 
nagrodach, potrąceniach (składki związkowe, zajęcia komornicze itp.) 
numery kont dla przelewów bankowych pracownika

1) Umowa o pracę.
2) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z późn. zm.) - Dział III - Wynagrodzenia                                        
                                                                                                                                          3) Ustawa z dnia 13 października 1998 r. o systemie 
ubezpieczeń społecznych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1009 z późn. zm.). - art. 1, 6 oraz 6a      
4) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 z późn. zm.) - Rozdział 5                                                          
                                                                                                                                                                                              5) Rozporządzenie Rady 
Ministrów z dnia 25 października 2021 r. w sprawie wynagradzania pracowników samorządowych  (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)

10 lat, okres przechowywania dokumentacji dotyczącej stosunków pracy 
nawiązanych przed dniem 1 stycznia 1999 r. oraz w okresie po 31 grudnia 
1998 r. a przed dniem 1 stycznia 2019 r., w którym pracodawca nie złożył 
raportu informacyjnego kwalifikuję się na  50 lat

Banki, urzędy skarbowe, ZUS,  inne firmy 
ubezpieczeniowe - dotyczy tylko osób 
posiadających polisy ubezpieczeniowe, 

Vulcan (Vulcan Płace). Płatnik. Dokumentacja 
papierowa.

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób. Kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla upoważnionych osób, instalacja oprogramowania 
zabezpieczającego typu firewall, system antywirusowy, system 
wykrywania włamań. Szyfrowana transmisja podczas przekazywania 
danych.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności Prowadzenie rozliczeń z pracownikami, wypłata 
wynagrodzeńn naliczanie obciążeń oraz naliczanie składek do ZUS 
pracowników przedszkoli, Schroniska i Centrum

Przygotowywanie dokumentacji oraz odbieranie składanych 
dokumentów konkursowych na stanowiskach dyrektorów 
placówek oświatowych 

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                       - Stanowisko ds. edukacji                                           
                                               Pokój 103 - Centrum Usług 
Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn              
                                                                                                           
     - Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej ucznion i 
obsługi kancelaryjnej Centrum    

Prowadzenie postępowania konkursowego 
kandydatów, przyjmowanie ofertr kandydatów, 
prowadzenie rejestru

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data urodzenia seria i nr 
dowodu osobistego, pesel, wykształcenie, zaświadczenia, 
oświadczenia, upoważnienia

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r.  - Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z późn. zm.) - art. 63                                                                
                                                                                                                                                                 2) Rozporządzenie Ministra Edukacji 
Narodowej z dnia 11 sierpnia 2017 r. w sprawie regulaminu konkursu na stanowisko dyrektora publicznego przedszkola, publicznej szkoły 
podstawowej, publicznej szkoły ponadpodstawowej lub publicznej placówki oraz trybu pracy komisji konkursowej (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1428)   
                                                                                             

Kandydaci na stanowiska 
dyrektorów placówek 
oświatowych 

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

System Windows 10, Word - przygotowanie 
dokumentacji, ogłoszenie o wyborze

Szafa pancerna w pomieszczeniu zamykanym, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Pokój 201A, 201C  - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
        - Główny Księgowy Centrum,                                                   
                     - Stanowisko ds. księgowości przedszkoli,                  
                               - Stanowisko ds. rozliczzania żywienia w 
przedszkolach, ewidencji środków trwałych,                                    
                                                 - Stanowisko ds. obsługi księgowej 
Schroniska i rozliczeń podatku VAT                                                
                                                                    - Stanowisko ds. 
budżetu szkół i Schroniska oraz dotacji oświatowych

Procesy związane z gromadzeniem środków 
publicznych oraz ich rozdysponowywaniem zgodnie z 
ustawą z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 
publicznych oraz ustawą z dnia 29 września 1994 r. o 
rachunkowości

Wykonawcy, dostawcy, zleceniobiorcy 
w przedszkolach, schronisku, Centrum, 
zobowiązania jednostki,

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, nazwa firmy, adres, NIP, regon, 
KRS, numer konta bankowego, numer telefonu, adres e-mail

1) Faktury, rozliczenia, rachunki, sprawodcania itp.                                                                                                                                                            
                                                  2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.)                      
                                                                                               3) Ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z 
późn. zm.)                                                                                                                              4) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z późn. zm.)                                                                

Jednostki obsługiwane, 
pracownicy

Od 5 do 25 lat zgodnie z jrwa w zależności od hasła kwaliifikacyjnego 
dokunetacji na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 Dyrektora 
Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 roku w 
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 29

ZUS, urzedy skarbowe, inne jednostki 
oświatowe, wykonawcy/zleceniobiorcy, Urząd 
Miasta w Cieszynie

System Windows 10, Finanse Vulcan wymiana 
planów i sprawozdań z Sigmą, Nadzór finansowy, 
Portal ING Bussines Online, Program "Płatnik", 
PUE ZUS

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                           - Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej 
ucznion i obsługi kancelaryjnej Centrum               

Prowadzenie ewidencji korespondencji 
przychodzacych i wychodzących papierowo oraz 
elektronicznie

Interesanci, wykonawcy, dostawcy, 
jednostki obsługiwane, instytucje 
publiczne itp.

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, nazwa firmy/urzędu/instytucji, 
adres, adres e-mail, numer telefonu

1) Korepondencja wychodząca i przychodząca                                                                                                                                                                    
                                                  2) Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt  
                                                                                                                                                                                                   3) Przepis prawa - 
utworzenie Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie.

Przesyłana korespondecja przez 
pracowników, obierana 
korespondencja przez jednostki 
oświatowe, instytucje, 
interesantów

Do 10 lat zgodnie z jrwa w zależności od hasła kwaliifikacyjnego 
dokunetacji na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 Dyrektora 
Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 roku w 
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

Wymiana korespodencji między interesantami, 
wykonawcami, dostawcami, instytucjami, 
jednostkami oświatowycmi

System Windows 10, Excel - wprowadzanie 
korespondencji przychodzącej,Chrome, Mozilla 
Thunderbird, Poczta Usługi Windows Live - 
odbieranie i przesyłanie korespondencji, 

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Dokumentacja wypadkowa pracowników Centrum Usług 
Wspólnych w Cieszynie i jednostek obsługiwanych przez 
Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie   

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
            - Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i Centrum,   
                                                                                      - 
Stanowisko ds. płac pracowników przedszkoli, Schroniska i 
Centrum

Pracownicy Centrum, pracownicy w 
przedszkolach, schronisku

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data urodzenia, PESEL, adres 
zamieszkania, czas i miejsce zdarzenia, rodzaj wypadku, rodzaj 
udzielonej pomocy, świadkowie wypadku

1) Prowadzenie ewidencji wypadków pracowników zgodnie art. 234 § 3 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 
1320 z późn. zm.)                                                                                                                                                                                                                  
          2) ustawa z dnia 30 października 2002 r. o ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków przy pracy i chorób zawodowych (t.j. Dz. U. z 
2019 r. poz. 1205 z późn. zm.)                                                                                                                                 
3) Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 1 lipca 2009 r. w sprawie ustalania okoliczności i przyczyn wypadków przy pracy (Dz. U. Nr 105, poz. 
870)                                                                                                                                                                                                                                       
                        4) Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 16 września 2004 r. w sprawie wzoru protokołu ustalenia okoliczności i 
przyczyn wypadku przy pracy, rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 stycznia 2009 r. w sprawie statystycznej karty 
wypadku przy pracy (Dz. U. Nr 14, poz. 80 z późn. zm.)                                                                   

Od 10 do 25 lat zgodnie z jrwa w zależności od hasła kwaliifikacyjnego 
dokunetacji na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

Zenit Firma Szkoleniowo - Doradcza, z 
siedzibą w Skoczowie przy ul. Kossak – 
Szatkowskiej 23, 43-430 Skoczów

ZUS, inne firmy ubezpieczeniowe - dotyczy 
tylko osób korzystających polisy 
ubezpieczeniowej w jednostce

System Windows 10, PUE ZUS, firma 
ubezpieczeniowa

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności dokumentacji wypadkowej pracowników Centrum 
Usług Wspólnych w Cieszynie i jednostek obsługiwanych przez Centrum 
Usług Wspólnych w Cieszynie   

Pokój 201A, 201C - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                                - Główny Księgowy Centrum                            
                                                              - Stanowisko ds. udzielania 
pomocy materialnej ucznion i obsługi kancelaryjnej Centrum

Prowadzenie ewidencji umów zgodnie z ustawą z dnia 
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Interesanci, wykonawcy, dostawcy, 
zleceniobiorcy 

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, nazwa firmy, adres firmy, NIP, 
regon, KRS, numer konta bankowego, numer telefonu, adres e-mail

1) Umowy zlecenie, umowy licencyjne                                                                                                                                                                                
                                                    2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.)                    
                                                                                                        3) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 
1360 z późn. zm.)                                                               

Od 10 do 25 lat zgodnie z jrwa w zależności od hasła kwaliifikacyjnego 
dokunetacji na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 Dyrektora 
Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 roku w 
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

Dane nie są przekazywane innym podmiotom, 
ale od stycznia 2023 r., podmioty 
upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel - rejestr umów 
zawartych przez Centrum Usług Wspólnych w 
Cieszynie,

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Wprowadzanie, weryfikacja i wgląd do danych w Systemie 
Informacji Oświatowej (SIO)

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
               - Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i Centrum

Wprowadzanie, modyfikacja danych dziedzinowych w 
SIO zgodnie z ustawą  z dnia 15 kwietnia 2011 r. o 
systemie informacji oświatowej

Dane nauczycieli w jednostkach 
obsługiwanych, dane dzieci i młodzezy 
realizujących obowiązek nauki, dane 
dzieci otrzymujących stypendia szkolne

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, ilość pracowników, 
wynagrodzenie pracowników, wymiar etatu, rok urodzenia, stopień 
awansu zawodowego, wykształcenie, miejsce pracy

1) Ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie informacji oświatowej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 868 z późn. zm.)                                                        
                                                                                                                                                                                   2) Rozporządzenie Ministra 
Edukacji Narodowej z dnia 28 sierpnia 2019 r. w sprawie szczegółowego zakresu danych dziedzinowych gromadzonych w systemie informacji 
oświatowej oraz terminów przekazywania niektórych danych do bazy danych systemu informacji oświatowej (Dz. U. poz. 1663)                                
                                                                                                                                                                                                                                               
       3) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 14 lipca 2017 r. w sprawie procedury przyznawania danych dostępowych do bazy 
danych systemu informacji oświatowej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2170).                                                                                                                            
                                                            

Pracownik, dyrektorzy jednostek 
obsługiwanych

Od 5 do 25 lat zgodnie z jrwa w zależności od hasła kwaliifikacyjnego 
dokunetacji na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, SIO - System Informacji 
Oświatowej 

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
              - Stanowisko ds. edukacji                               

Ewidencjonowanie osób składających wniosek o 
dowóz dziecka zgodnie z ustawą z dnia 14 grudnia 
2016 r. - Prawo oświatowe 

Dane dzieci i rodziców korzystających  z 
dowozu gminy

Dane identyfikacyjne, dane adresowe rodzica / opiekuna prawnego, 
imię i nazwisko dziecka, adres, PESEL, numer orzeczenie dziecka, 
numer telefonu do kontaktu, dane firmy która będzie realizowała 
dowóz, dane opiekunów którzy będą pomagali przy dowozie, dane 
dotyczące karalności w rejestrze przestępców na tle seksualnym

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z późn. zm.) - art. 63                                                                 
                                                                                                                                                                                2) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o 
samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z późn. zm.)

Zgłoszenia o dowóz dokonywane 
przez rodzciców lub opiekunów 
prawnych

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

Dane przekazane są firmie wygranej w 
przetargu o dowóz uczniów, z którą jednostka 
podpisuje umowę powiedzenia danych 
osobowych

System Windows 10, Excel - prowadzenie wykazu 
osób korzystających z dowozu, Word - 
korespondencja z rodzicami i opiekunami prawnymi 
dzieci dowożonych do szkół

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności organizacja dowozu uczniów.

Pokój 201B - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
           - Stanowisko ds. kadr przedszkoli, Schroniska i Centrum,   

Prowadzenie ewidencji przyjętych praktykantów, 
stażystów i wolontariuszy 

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, PESEL, adres, nazwa placówki 
do której uczęszcza, numer telefonu, adres e-mail, nazwa i adres 
pracodawcy, NIP, regon, KRS, dane pracowników pracodawcy m. in. 
kwalifikacje zawodowe

1) Zgoda osób.                                                                                                                                                                                                                       
                 2) Ustawa z 24 kwietnia 2003 r. o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie - art. 4, art. 5, art. 6 , art. 7, art. 13                         

Praktykanci, stażyści, 
wolontariusze

10 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: Powiatowy Urząd Pracy, organy 
ścigania, sąd, (katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - wprowadzanie 
danych praktykantów, stażystów, wolontariuszy

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Dane emerytowanych pracowników przedszkoli i Centrum 
korzystających Zakładowego Funduszu Świadczeń 
Socjalnych

Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych emerytowanych 
pracowników przeszkoli i Centrum

Pokój 201C - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
            - Stanowisko ds. rozliczania żywienia w przedszkolach, 
ewidencji środków trwałych                 

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, numer konta bankowego, 
oświadczenie o wysokości dochodów, imiona i nazwiska członków 
rodziny, daty urodzenia, miejsca zatrudnienia, wysokość emerytury, 
informacja o sytuacji życiowej, materialnej, zdrowotnej, numer 
telefonu, adres e-mail

1) Wniosek złożony przez zainteresowanego                                                                                                                                                                       
                   2) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 923)                                         
                                                                                                                                                                            3) Zarządzenie CUW01.0221.92.2019 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu gospodarowania środkami 
Zakładowego Fundusz Świadczeń Socjalnych w Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 29

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: organy ścigania, sąd, (katalog 
otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przygotowanie 
ewidencji osób otrzymujących świadczenie, Portal 
ING Bussines Online, Finanse Vulcan wymiana 
planów i sprawozdań z Sigmą

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności dane emerytowanych pracowników przedszkoli i 
Centrum korzystających Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

Dane dotyczące pracowników przedszkoli i Centrum 
korzystających z Zakładowego Funduszu Świadczeń 
Socjalnych

Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych pracowników 
przeszkoli i Centrum

Pokój 201C - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie, ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                 - Stanowisko ds. rozliczania żywienia w 
przedszkolach, ewidencji środków trwałych                

Prowadzenie ZFŚS w Centrum Usług Wspólnych w 
Cieszynie i jednostek obsługujących

Pracownicy Centrum, pracownicy w 
przedszkolach, schronisku

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, numer konta bankowego, 
oświadczenie o wysokości dochodów, imiona i nazwiska członków 
rodziny, daty urodzenia, miejsca zatrudnienia, informacja o sytuacji 
życiowej, materialnej, zdrowotnej, numer telefonu, adres e-mail

1) Wniosek złożony przez zainteresowanego                                                                                                                                                                       
                                                          2) Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 923)  
                                                                                                                                                                                                                   3) Zarządzenie 
CUW01.0221.92.2019 Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 31 grudnia 2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu 
gospodarowania środkami Zakładowego Fundusz Świadczeń Socjalnych w Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie

Pracownicy skladący wniosek z 
CUW i jednostek obsługiwanych

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 29

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: organy ścigania, sąd (katalog 
otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przygotowanie 
ewidencji osób otrzymujących świadczenie, Portal 
ING Bussines Online, Finanse Vulcan wymiana 
planów i sprawozdań z Sigmą

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności danych dotyczących pracowników przedszkoli i 
Centrum korzystających z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych

Przygotowywanie, weryfikacja i rozliczanie dokumentów 
związanych z prawidłową realizacją projektów edukacyjnych

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                - Stanowisko ds. edukacji                                                  
                 Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                   - Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej 
ucznion i obsługi kancelaryjnej Centrum                                          
                                - Stanowisko ds. ochrony danych osobowych  
                                                                                   - Stanowisko 
ds. budżetu szkół i Schroniska oraz dotacji oświatowych                
                                                                                                          
- Stanowisko ds. rozliczania żywienia w przedszkolach, ewidencji 
środków trwałych                                                                              
       - inni upoważnieni prcownicy w zależności od potrzeb            
                             

Ewidencja projektów w których jednostka jest 
beneficjentem / realizatorem lub uczestnikiem

Uczestnicy projektów, pracownicy 
jednostek oświadowych biorących udział 
w projekcie, rodzice i opiekunowie 
prawni zgłaszający dzicko do udziału w 
projekcie, dzieci i młodzeż z przedszkoli 
i szkół

Dane identyfikacyjne, dane adresowe pracownika oświaty, numer 
konta bankowego, imiona i nazwiska rodziców / opiekunów 
prawnych, dane dzieci i młodzieży biorących udział w projekcie (imię 
i nazwisko, PESEL, kraj, rodzaj uczestnika
nazwa instytucji, płeć, adres zamieszkania, data urodzenia wiek w 
chwili przystąpienia do projektu, wykształcenie, stan zdrowia)

1) Wniosek o udział w projekcie.                                                                                                                                                                                          
                             2) Umowa zawarta z Instytucją Zarządzającą.                                                                                                                                        
                                                                                                                                                                    3) Aneksy do zawieranych umów z Instytucją 
Zarządzającą                                                                                                                                                                                                                         
                                                        4) Ustawa z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z późn. 
zm.)                                                                                                                                                                                                                                        
                                       5) Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1360 z późn. zm.)                                          
                                                                                            6) Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z 
późn. zm.)                                                                                                                              7) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i 
usług (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 931 z późn. zm.)                                                                                                                                                                 
                                                                                 8) Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy 
publicznej                                                                                                                                                                                                                              
                           

Beneficjenci, realizatorzy, 
uczestnicy projektu

Czas przechowywania zgodnie z umową w projekcie, a w przypadku 
braku informnacji zgodnie z Zarządzeniem Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

Firma z którą jednostka podpisze 
umowę na obsługę projektu np. 
merytoryczną, finansową

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: organy ścigania, sąd (katalog 
otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przygotowanie 
ewidencji osób biorących udział w projekcie, Portal 
ING Bussines Online, Finanse Vulcan wymiana 
planów i sprawozdań z Sigmą, Vulcan Płace, 
Vulcan Kadry (księgowanie i wypłata wynagrodzeń 
w ramach projektu), system teleinformatyczny 
Administratora (LSI 2014) 

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności projekty edukacyjne.

Przygotowywanie i weryfikacja dokumentów związanych z 
prawidłową realizacją procedur udzielania zamówień 
publicznych

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                                             - Stanowisko ds. edukacji                     
                                                                         Pokój 103 - 
Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn                                                                                       - 
Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej ucznion i obsługi 
kancelaryjnej Centrum                                                                      
                 Pokój 201C - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie 
ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                      
                        - Stanowisko ds. rozliczania żywienia w 
przedszkolach, ewidencji środków trwałych                               

Ewidencja zamówień publicznych/przetargów/zapytań 
ofertowych oraz projektów unijnych na podstawie 
ustwawy prawo zamówień publicznych

Interesanci / Wykonawcy / Dostawcy / 
Zleceniobiorcy

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, nazwa firmy, adres firmy, NIP, 
regon, KRS, numer konta bankowego, numer telefonu, adres e-mail

1) Ustawa z dnia 11 września 2019 r. - Prawo zamówień publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1129 z późn. zm.)                                                        
                                                                                                                                                                          2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o 
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.)                                                                                                                                 3) 
Regulamin wewnętrzny zamówień publicznych           

Interesanci, Wykonawcy, 
Dostawcy biorący udział w 
zamówieniach

Od 5 do 10 lat w zależności od hasła kwaliifikacyjnego dokunetacji na 
podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 Dyrektora Centrum Usług 
Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 roku w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w 
sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: organy ścigania, sąd, (katalog 
otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przygotowanie 
dokumentacji dotyczącej, miniPortl, eZamówienia, 
ePUAP

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja przekazanych wniosków ze szkół 
ponadpodstawowych w ramach dofinansowania zakupu 
podręczników dla uczniów z orzeczeniem o potrzebie 
kształcenia specjalnego

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie                       
                    ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                  
                                                   - Stanowisko ds. budżetu szkół i 
Schroniska oraz dotacji oświatowych

Prowadzenia ewidencji orzeczeń o potrzebie 
kształcenia specjalnego w szkołach na terenie 
Cieszyna w związku z dofinansowaniem zakupu 
podręczników (wyprawka szkolna)

Dane identyfikacyjne  rodziców / opiekunów prawnych, dane 
adresowe rodziców / opiekunów prawnych, dane dzieci i młodzieży, 
data urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, 
nazwa i adres szkoły, klasa, rodzaj niepełnosprawności, opis 
niepełnosprawności, stan zdrowia

1)  Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z późn. zm.). - art. 10a, art. 10b ust. 2 i 4, art. 10c, art. 10d 
                                                                                                                                                                                                                                        2) 
Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 września 2017 r. w sprawie orzeczeń i opinii wydawanych przez zespoły orzekające 
działające w publicznych poradniach psychologiczno-pedagogicznych (Dz. U. poz. 1743 z późn. zm.)                                       

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: organy ścigania, sąd, (katalog 
otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - prowadzenie 
wykazu dzieci i młodzeży z orzeczeniami

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Z uwagi na wrażliwość danych osobowych przeprowadzono ocenę ryzyka. 
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
stwarzają średnie ryzyko nieuprawnionego dostępu do danych. Szczegóły 
dostępne są w raporcie podsumowujacym wyniki oceny skutków dla 
czynności ewidencjonowania orzeczeń o potrzebie kształcenia specjalnego.

Przygotowanie i kontrola przebiegu rekrutacji w 
przedszkolach i szkołach podstawowych

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie                       
              ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                        
    Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                 - Stanowisko ds. edukacji                                

Dane dzieci i rodziców biorących udział 
w rekrutacji w przedszkolach i szkołach 
podstawowych

Dane identyfikacyjne, dane adresowe dziecka,  rodziców / opiekunów 
prawnych, PESEL, data i miejsce urodzenia, stan zdrowia, orzeczenia 
o potrzebie kształcenia specjalnego, orzeczenia o potrzebie 
indywidualnego nauczania, orzeczenia o niepełnosprawności, numer 
telefonu, adres e-mail 

1) Umowa powierzenia danych CUW a UM Cieszyn.                                                                                                                                                         
                                                                             2) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z późn. zm.) 
                                                                                                                                                                        3) Przepis prawa - utworzenie Centrum 
Usług Wspólnych w Cieszynie.       

Zgłoszenia dokonywane przez 
rodziców lub opiekunów 
prawnych w naborze 
elektronicznym

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 29

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: organy ścigania, sąd, (katalog 
otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - prowadzenie 
ewidencji naboru, korespondencja z rodzicami 
biorącymmi udział w naborze, którym m.in. nie 
udało się dostać do wybranej szkoły, przedszkola, 
program Vulcan Nabór Szkoły Podstawowe, Vulcan 
Nabór Przedszkola, 

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności rekrutacja w przedszkolach i szkołach 
podstawowych.

Kontrola obowiązku nauki młodzieży w wieku od 15 do 18 lat Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie                       
              ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                        
                                   - Stanowisko ds. ochrony danych 
osobowych                 

Prowadzenie ewidencji osób podlegających 
obowiązkowi nauki 

Dane dzieci od 15 do 18 roku życia 
realizujących obowiązek nauki i ich 
rodziców

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data i miejsce urodzenia, adres, 
PESEL, imiona i nazwiska rodziców, numer telefonu, stan zdrowia, 
orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z późn. zm.) z art. 41                                                                
                                                                                                                                                                                                      2) Przepis prawa - 
utworzenie Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie.                                                                                                                                                          
     3) Zarządzenie Nr CUW01.0221.4.2021 Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 5 marca 2021 roku w sprawie wprowadzenia 
procedury „Tryb postępowania w przypadku niespełniania obowiązku nauki”

Wydział Spraw Obywatelskich i 
Działaności Gospodarczej na 
wniosek CUW przekazuje dane 
dzieci od 15 do 18 roku życia 
podlegających obowiązkowi nauki

10 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - prowadzenie 
ewidencji dzieci podlegających obowiązkowi nauki, 
korespondecja z rodzicami / opiekunami prawnymi 
ucznów w zakresie obowiazku nauki, egzekucja 
obowiązku nauki

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Pokój 201C - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                  - Stanowisko ds. rozliczania żywienia w 
przedszkolach, ewidencji środków trwałych

Prowadzenie ewidencji najemców w jednostkach 
obsługiwanych

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, PESEL, adres, seria i numer 
dowodu osobistego, numer telefonu, adres e-mail, numer rachunku 
konta bankowego

1) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 z późn. zm.) – art. 54.
2) Ustawa z dnia 27 października 2017 r. o finansowaniu zadań oświatowych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1930 z późn. zm.)  – art. 135.

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Finanse Vulcan wymiana planów i sprawozdań z 
Sigmą, Portal ING Bussines Online

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Rozliczanie odpłatności za uczniów uczęszczających na 
lekcje religii w ramach porozumień

Pokój 201C - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                           - Główny Księgowy Centrum                                 
             Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                     - 
Stanowisko ds. budżetu szkół i Schroniska oraz dotacji 
oświatowych                                             

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, nazwa i adres szkoły do 
którego dziecko uczęszcza, klasa, wyznanie, przekonania religijne, 
przynależność wyznaniowa

1) Umowa powierzenia danych między UM Cieszyn a CUW.                                                                                                                                            
                                              2) Ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie oświaty (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1915 z późn. zm.) -  art. 12 ust. 1        
                                                                                                                                                                                                                                    3) 
Przepis prawa - utworzenie Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie.

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

Ogran prowadzący (Burmistrz 
Maista Cieszyna)

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przygotowanie 
ot obciązeniowych, płatności za organizowanie 
religii

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Z uwagi na wrażliwość danych przeprowadzono ocenę ryzyka 
nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
stwarzają duże ryzyko nieuprawnionego dostępu do danych. Szczegóły 
dostępne są w raporcie podsumowujacym wyniki oceny skutków dla 
czynności prowadzenia wykazu uczniów realizujących lekcję religii.

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                     - Stanowisko ds. edukacji                                  

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data i miejsce urodzenia, adres 
zamieszkania i zameldowania, numer dowodu osobistego, numer 
PESEL, adres e-mail, wykształcenie, zawód, poprzednie miejsca 
pracy, numery telefonów, płeć, awans zawodowy, nazwa i adres 
placówki, ukończone kursy i szkolenia

1) Dokumentacja awansu, kontrola dokumentacji.                                                                                                                                                               
          2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z późn. zm.)                                                              
                                                            3) Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z późn. zm.)                
                                                                                4) Przepis prawa - utworzenie Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie.                                            
                             

Jednoski oświatowe zgłaszające 
osoby do mianowania, 
nauczyciele

10 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - prowadzenie 
dokumentacji awansu zawodowego

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja arkuszy organizacyjnych i aneksów przedszkoli, 
szkół podstawowych i Schroniska

Arkusze i aneksy przedszkoli, szkół podstawowych i 
Schroniska

Pokój 101 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
            - Stanowisko ds. edukacji                                  

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, data i miejsce urodzenia, adres 
zamieszkania, numer PESEL, wykształcenie, zawód, poprzednie 
miejsca pracy,  płeć, awans zawodowy, forma i wymiar zatrudnienia, 
przygotowanie pedagogiczne, rodzaj prowadzonych zajęć lub 
przyczyny ich nieprowadzenia, staż pracy

1) Umowa powierzenia danych między UM Cieszyn a CUW.                                                                                                                                            
                                                                                                                                        2)  Uchwała Nr VIII/70/11 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 26 
maja 2011 roku w sprawie zmiany Statusu Zespołu Obsługi Jednostek Oświatowych, naadanego uchwałą Rady Nr XLVI/481/10  z dnia 29 kwitnia 
2010 roku                                                                                                                                                                                                                              
                                                                                                                                                                                                                               3) 
Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z późn. zm.)                                                                                
                                                                                                               4) Regulamin organizacyjny CUW     

Vulcan, arkusze organizacyjnne 
przekazywane przez jednostki 
oświatowe przedszkola i szkoły 
podstawowe

10 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Vulcan Płace, Vulcan 
Kadry, 

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności weryfikacja arkuszy organizacyjnych i aneksów 
przedszkoli, szkół podstawowych i Schroniska.



25.

Wypoczynek w szkole Dane dzieci i ich rodziców Szkoły podstawowe Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

26.

Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

27.

Biuletyn Informacji Publicznej Prowadznie Biuletyna Informacji Publicznej Dane kandydatów (nabór) Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

28.

Pomoc zdrowotna dla nauczycieli Ewidencjonowanie świadczeń pomocy dla nauczycieli Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

29.

Zasiłek szkolny dla uczniów Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

30.

Stypendia szkolne dla uczniów Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

31.

Archiwizacja, brakowanie i udostepnianie dokumentacji Składnica akt Nie dotyczy Nie dotyczy System Windows 10, Excel, Word, Nie dotyczy Nie dotyczy

32.

Udostępnianie informacji publicznej Informacja publiczna Ewidencja udostępnionych informacji publicznych 1) Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902) Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

33.

Odpłatności za przedszkole Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

34.

Średnia nauczycieli Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

35.

Praca zdalna Pracownik Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w związku z przepisami kodeksu pracy Pracownik Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

36.

Praca zdalna Pracownik Pracownik Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

37.

Praca zdalna Pracownik Pracownik Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

38.

Praca zdalna Pracownik Imię, nazwisko, login w systemie informatycznym, adres e-mail, Pracownik Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

39.

Praca zdalna Pracownik Pracownik Po zakończeniu stosunku pracy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

40.

Praca zdalna Pracownik Imię, nazwisko, login w systemach informatycznych, adres e-mail, Pracownik Po upływie terminu dochodzenia roszczeń ze stosunku pracy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

41.

Szkolenie pracowników wykonujących pracę zdalną Praca zdalna Pracownik Imię, nazwisko, login w systemach informatycznych, adres e-mail, Pracownik Po zakończeniu stosunku pracy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy Nie dotyczy

Wykaz dzieci w szkołach publicznych korzystających z 
wypoczynku

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                         - Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej 
ucznion i obsługi kancelaryjnej Centrum               

Prowadzenie ewidencji dzieci w szkołach publicznych, 
które skorzystały z wypoczynku

Dane identyfikacyjne dziecka, nazwa szkoły macierzystej, data 
urodzenia dziecka

1) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 marca 2016 r. w sprawie wypoczynku dzieci i młodzieży (Dz. U. poz. 452 z późn. zm.)   
                                                                                                                                                                                                                                  2) 
Przepis prawa - utworzenie Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie.

Zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel - wgląd i weryfikacja 
wykazu dzieci i młodzeży korzystających z 
wypoczynku otrzymanych ze szkół,

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja złożonych wniosków przez pracodawców na 
dofinansowanie kosztów kształcenia młodocianych 
pracowników

Dofinansowanie kosztów ksztalcenia młodocianych 
pracowików

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                             - Stanowisko ds. ochrony danych osobowych     
                                                                                    Pokój 201C  - 
Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn                                                                   - Główny 
Księgowy Centrum         

Ewidencjonowanie dofinansowania kosztów 
kształcenia młodocianych pracowników

Dane młodocianych pracowników, dane 
pracodawców składających wniosek

Dane identyfikacyjne, dane adresowe młodocianego pracownika, 
adres zamieszkania / miejsca pracy pracodawcy, PESEL, data i 
miejsce urodzenia, stan zdrowia, orzeczenia o potrzebie kształcenia 
specjalnego, orzeczenia o potrzebie indywidualnego nauczania, 
orzeczenia o niepełnosprawności, numer telefonu do pracodacy, adres 
e-mail 

1)  Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r.  - Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z późn. zm.) - art. 122                                                             
                                                                                                                                                                            2) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. 
Kodeks postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z późn. zm.) - art. 104 i 107                                                                               
                                                                                                                                                                                                                3) Ustawa z dnia 
22 marca 1989 r. o rzemiośle (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 2159 z późn. zm.)  - art. 3                                                                                                            
                                                                               4) Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 stycznia 2017 r. w sprawie egzaminu 
czeladniczego, egzaminu mistrzowskiego oraz egzaminu sprawdzającego, przeprowadzanych przez komisje egzaminacyjne izb rzemieślniczych 
(Dz. U. poz. 89 z późn. zm.)                                                                                                                                                                                                 
                                                                           5) Rozporządzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. U. UE. L. z 2013 r. Nr 352, str. 1 z późn. zm.)                             
                                                                                                                                                                                                                                               
          6) Uchwała XLIX/502/10 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 24 czerwca 2010 r. w sprawie upoważnienia Dyrektora Zespołu Obsługi Jednostek 
Oświatowych                                                                                                                                                                                                                         
                                                                                                                                                                    7) Zarządzenie Nr CUW01.0221.8.2021 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 16 czerwca 2021 roku w sprawie wprowadzenia procedury udzielania dofinansowania 
kosztów kształcenia młodocianych pracowników

Pracowdawcy składający wniosek 
o dofinansowanie młodocianych 
pracowników

10 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel - prowadzenie 
ewidencji pracodawcówi młodocianych 
pracowników, Word - prowadzenie dokumentacji w 
zakresie wydania decyzji przydnajacych lub 
odmawiających, SHRIMP (monitorowanie pomocy 
publicznej obejmującej gromadzenie,
przetwarzanie i przekazywanie informacji o 
udzielanej pomocy publicznej, w szczególności
o jej rodzajach, formach i wielkości), Portal ING 
Bussines Online

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Redagowanie treści zamieszczanej w Biuletynie Informacji 
Publicznej

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                          - Stanowisko ds. ochrony danych osobowych        
         

Dane identyfikacyjne kandydata w procesie rekrutacji, miejscece 
zamieszkania

1) Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. Nr 
10, poz. 68)                                                                                                                                                                                                                            
        2) Ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do informacji publicznej (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 902)                                                                  
                                                                                                               3) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 
1320 z późn. zm.)                                                                                                                                                                                                 4) Ustawa 
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530)  - art. 15                                                                               
                                                                                                                                                                                                       5) Umowa powierzenia 
danyc między UM Cieszyn a CUW

Pracownik,                                  
kandydat do pracy

Od 1 roku do 10 lat w zależności od hasła kwaliifikacyjnego dokunetacji 
na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 Dyrektora Centrum 
Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 roku w sprawie 
instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz 
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

Organ prowadzący (Burmistrz 
Miasta Cieszyna) - zakłdka 
jednostki w BIP

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Adobe Acrobat Reader (pdf) z 
informacją z danymi osobowymi przekazanym 
przez pracownika, Biuletyn Informacji Publicznej

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja złożonych wniosków o pomoc zdrowotną dla 
nauczycieli

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                                  - Stanowisko ds. udzielania pomocy 
materialnej uczniom i obsługi kancelaryjnej Centrum                   

Dane nauczycieli korzystających ze 
świadczenia

Dane identyfikacyjne, dane adresowe dziecka,  rodziców / opiekunów 
prawnych, orzeczenia o niepełnosprawności, numer telefonu, stan 
zdrowia

1) Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 z późn. zm.) - art. 72 ust. 1 i art. 91b ust. 1                              
                                                                                                                                                         2) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 
postępowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z późn. zm.)                                                

Nauczyciele składający wniosk o 
świadczenie zdrowotne

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przyznanie / 
odmowa świadczenia wnioskodawcy przygotowanie 
dokumentacji, Portal ING Bussines Online

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja złożonych wniosków na zasiłek szkolny dla 
ucznia

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
              - Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej uczniom 
i obsługi kancelaryjnej Centrum                   

Prowadzenie ewidencji zasiłków szkolnych uczniów, 
wydawanie i odmowa wydania decyzji w tym zakresie

Dane osób składających wniosek na 
zasiłek

Dane identyfikacyjne, dane adresowe dziecka,  rodziców / opiekunów 
prawnych, PESEL, data i miejsce urodzenia, stan zdrowia, sytuacja 
materialna, numer telefonu, adres e-mail 

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z późn. zm.) - art. 90e                                                               
                                                                                                                                                                                               2) Ustawa z dnia 14 czerwca 
1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z późn. zm.)                         

Rodzice lub opiekunowie prawni 
rodziców składjący wniosek 

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przyznanie / 
odmowa świadczenia wnioskodawcy, 
przygotowanie dokumentacji, program Tales pomoc 
materialna dla uczniów, Portal ING Bussines 
Online, 

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja złożonych wniosków na stypendium szkolne dla 
ucznia

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                           
                        - Stanowisko ds. udzielania pomocy materialnej 
ucznion i obsługi kancelaryjnej Centrum                   

Ewidencjonowanie stypendiów szkolnych,  wydawanie 
i odmowa wydania decyzji w tym zakresie, rozliczanie 
wypłacanych stypendiów

Dane osób składających wniosek na 
stypendium

Dane identyfikacyjne, dane adresowe dziecka, adres, data urodzenia, 
PESEL, nazwa i adres placówki, stan zdrowia, dane identyfikacyjne, 
dane adresowe  rodziców / opiekunów prawnych, adres PESEL, 
numer rachunku konta bankowego, informacja o dochodach, 
informacja o sytuacji życiowej, materialnej, zdrowotnej, numer 
telefonu, informacja o wszystkich osobach zamieszkujących z 
dzieckiem oraz stopień pokrewieństwa

1) Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1082 z późn. zm.) - art. 90e                                                               
                                                                                                                                                                                       2) Ustawa z dnia 14 czerwca 
1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z późn. zm.)                        

Rodzice lub opiekunowie prawni 
rodziców składjący wniosek 

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word - przyznanie / 
odmowa świadczenia wnioskodawcy, 
przygotowanie dokumentacji, program Tales pomoc 
materialna dla uczniów, Portal ING Bussines Online

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, dostępnych tylko dla 
upoważnionych osób, kontrola dostępu do systemu informatycznego, 
dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Pokój 201C - Składnica akt - Centrum Usług Wspólnych w 
Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                     
                                                                   - Stanowisko ds. 
ochrony danych osobowych                     

Ewidencja brakowanej dokummentacji, ewidencja 
składowanej dokumentacji,  udostępnianie posiadanej 
dokumentacji

Dane osób składających wniosek o 
udostępnienie danych ze składnicy akt, 
dane pracowników, współpracowników, 
pracowników jednostek obsługiwanych, 
dane interesantów jednoski

Dane identyfikacyjne, dane adresowe dziecka, adres, data urodzenia, 
PESEL, nazwa i adres placówki, stan zdrowia, dane identyfikacyjne, 
dane adresowe  rodziców / opiekunów prawnych, adres PESEL, 
numer rachunku konta bankowego, informacja o dochodach, 
informacja o sytuacji życiowej, materialnej, zdrowotnej, numer 
telefonu, informacja o wszystkich osobach zamieszkujących z 
dzieckiem oraz stopień pokrewieństwa, orzeczenia o potrzebie 
kształcenia specjalnego, orzeczenia o potrzebie indywidualnego 
nauczania, orzeczenia o niepełnosprawności, numer telefonu do 
pracodacy, adres e-mail 

1) Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022  Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 roku w sprawie instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt                                            
                                                                                                                                                            2) Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu 
działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z późn. zm.)                                                                                                                               
                                                                               3) Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 
2020 r. poz. 164 z późn. zm.)

Osoby składające wniosek, 
pracownicy, interesanci, 
wykonawcy

2 lata udostepnianie dokummentacji aktowej, w przypadku ewidencji 
dokumentacji składnica akt to 25 lat

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Pokój 101, 103, 201A, 201B, 201C - Centrum Usług Wspólnych 
w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                 
                                                                                   - upoważnieni 
prcownicy w zależności od treści informacji publicznej         

Dane osób składających wniosek o 
udostępnienie informacji publicznej

Dane identyfikacyjne, numer telefonu, adres e-mail, adres skrytki 
ePUAP

Osoby składające wniosek, , 
interesanci, klienci

10 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word, konto ePUAP 
jednostki

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Ewidencjonowanie odpłatności za pobyt dzieci w 
przedszkolach

Pokój 201B, 201C - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                        - Stanowisko ds. 
księgowości przedszkoli                                 - Stanowisko ds. 
rozliczania żywienia                                      w przedszkolach, 
ewidencji środków trwałych                                                              
                                                                    

Ewidencjonowanie odpłatności za pobyt dzieci w 
przedszkolach (P1, P2, P4, P7, P8, P9, P16, P17, P18, 
P19, P20, SSM) 

Dane dzieci, rodziców / opiekunów 
prawnych dzieci uczęszczających do 
publicznych przedszkoli w Cieszynie

Dane identyfikacyjne a) dzieci/rodzice/opiekunowie: symbol, imię, 
nazwisko, klasa, placówka, dane rodzica / opiekuna, imię nazwisko, 
ulica,miejscowość, kod pocztowy, e-mail, telefon  b) pracownicy 
przedszkola: symbol, imię, nazwisko, rodzaj (nauczyciel, 
administracja i obsługa) c) użytkownicy aplikacji: login (e-mail), imię 
i nazwisko, jednostka (wybrana placówka lub księgowość)
hasło,rola, aktywność

                                            

Podstwą prawną przetwarzania UCHWAŁA NR XLIII/509/22 RADY MIEJSKIEJ CIESZYNA z dnia 25 sierpnia 2022 r.
w sprawie zmiany uchwały Nr XLV/475/18 Rady Miejskiej Cieszyna z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie ustalenia czasu bezpłatnego nauczania, 
wychowania i opieki oraz wysokości opłat za korzystanie z wychowania przedszkolnego w publicznych przedszkolach prowadzonych przez Gminę 
Cieszyn oraz warunków częściowego i całkowitego zwolnienia z opłat

Rodzice / opiekunowie, dzieci w 
przedszkolach

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Word, aplikacja 
ePlacówka

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja osiągania przez nauczycieli średnich 
wynagrodzeń na poszczeglych stopniach awansu

Pokój 103 - Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. 
Ratuszowa 1, 43-400 Cieszyn                                                     - 
Stanowisko ds. budżetu szkół i Schroniska oraz dotacji 
oświatowych

Osiąganie prze z nauczycieli średnich wynagrodzeń na 
poszczególnych stopniach awansu zawodowgo

Dane nauczycieli w jednostkach 
obsługiwanych (P1, P2, P4, P7, P8, P9, 
P16, P17, P18, P19, P20, SSM) oraz 
szkołach podstawowych (SP1, SP2, SP3, 
SP4, SP5, SP6, SP7)

Dane identyfikacyjne, nauczycieli imię i nazwisko, nr umowy, awans 
zawodowy, wynagrodzenie, składniki wynagrodzenia

art.. 30a Ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1762 z późn. zm.) i wydane do tego  rozporządzenie 
Ministra Edukacji i Nauki z dnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie sposobu opracowywania sprawozdania z wysokości średnich wynagrodzeń 
nauczycieli (Dz.U. poz. 2767)

Dane nauczycieli w publicznych 
jednostkach oświaty

5 lat zgodnie z jrwa na podstawie Zarządzenie Nr CUW01.0221.2.2022 
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie z dnia 19 stycznia 2022 
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu 
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania składnicy akt

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

System Windows 10, Excel, Vulcan Płace,  Nadzór 
płacowy i art. 30

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja wniosku pracownika o wykonywanie pracy 
zdalnej

Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn 

Realizacja obowiązku administratora polegająca na 
umożliwieniu wykonywania pracy zdalnej

Dane identyfikacyjne (imię/imiona, nazwisko, adres e-mail), inne 
dane wskazane przez pracownika, informacje o stanie zdrowia (w 
przypadku, gdy wniosek dotyczy pracownika posiadającego 
orzeczenie o niepełnosprawności albo orzeczenie o znacznym stopniu 
niepełnosprawności albo pracownika sprawującego opiekę nad innym 
członkiem najbliższej rodziny lub inną osobą pozostającą we 
wspólnym gospodarstwie domowym posiadającym takie orzeczenie), 
informacje o sytuacji rodzinnej (jeżeli wniosek dotyczy pracownika 
wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 4. roku życia), 
rodzaj wykonywanej pracy

Zgodnie z czasem przechowywania dokumentacji pracowniczej (10 lat od 
zakończenia stosunku pracy)

Mozilla Thunderbird, w przypadku 
złożenia wniosku poprzez przesłanie go 
na adres skrzynki cuw@um.cieszyn.pl

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Mozilla Thunderbird, w przypadku złożenia 
wniosku poprzez przesłanie go na adres skrzynki 
cuw@um.cieszyn.pl

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja przynależności pracownika do grupy objętej 
pracą zdalną

Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn 

Realizacja obowiązku administratora polegająca na 
umożliwieniu wykonywania pracy zdalnej

Imię/imiona, nazwisko, stanowisko, rodzaj zadań wykonywanych 
przez pracownika

1) Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w związku z przepisami kodeksu pracy/regulamin wykonywania pracy zdalnej / polecenie wykonywania pracy zdalnej 
                                                                                                                                                                                                   2) Rozdział  IIc, Art. Art. 
67`(18)-67`(34) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.).

Zgodnie z czasem przechowywania dokumentacji pracowniczej (10 lat od 
zakończenia stosunku pracy)

Mozilla Thunderbird, w przypadku 
złożenia wniosku poprzez przesłanie go 
na adres skrzynki cuw@um.cieszyn.pl

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Mozilla Thunderbird, w przypadku złożenia 
wniosku poprzez przesłanie go na adres skrzynki 
cuw@um.cieszyn.pl

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Weryfikacja gotowości pracownika do wykonywania pracy 
zdalnej

Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn 

Realizacja obowiązku administratora polegająca na 
umożliwieniu wykonywania pracy zdalnej oraz 
zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych danych 
osobowych

Imię/imiona, nazwisko, stanowisko, rodzaj zadań wykonywanych 
przez pracownika

1) Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w związku z przepisami kodeksu pracy/regulamin wykonywania pracy zdalnej / polecenie wykonywania pracy zdalnej 
                                                                                                                                                                                                   2) Rozdział  IIc, Art. Art. 
67`(18)-67`(34) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.).

Zgodnie z czasem przechowywania dokumentacji pracowniczej (10 lat od 
zakończenia stosunku pracy)

Mozilla Thunderbird, w przypadku 
złożenia wniosku poprzez przesłanie go 
na adres skrzynki cuw@um.cieszyn.pl

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Mozilla Thunderbird, w przypadku złożenia 
wniosku poprzez przesłanie go na adres skrzynki 
cuw@um.cieszyn.pl

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.

Ewidencjonowanie czasu pracy pracownika wykonującego 
pracę zdalną

Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn 

Realizacja obowiązku administratora polegająca na 
umożliwieniu wykonywania pracy zdalnej oraz 
zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych danych 
osobowych

1) Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w związku z przepisami kodeksu pracy/regulamin wykonywania pracy zdalnej / polecenie wykonywania pracy zdalnej 
                                                                                                                                                                                                   2) Rozdział  IIc, Art. Art. 
67`(18)-67`(34) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.).

Zgodnie z czasem przechowywania dokumentacji pracowniczej (10 lat od 
zakończenia stosunku pracy)

Poczta poczta.um.cieszyn.pl (logowanie 
do poczty służbowej poprzez Webmail 
w celu połączenia się z kontem email na 
serwerze dostawcy poczty) VULCAN 
sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 31

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Poczta poczta.um.cieszyn.pl (logowanie do poczty 
służbowej poprzez Webmail w celu połączenia się z 
kontem email na serwerze dostawcy poczty) 
VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 31

Każdy pracownik przez rozpoczęciem pracy zdalnej ma weryfikowany 
sprzęt do pracy zdanej w ramach zapisu w regulaminie, dostęp do 
danych osobowych odbywa się wyłącznie w systemach/aplikacjach 
dostępnych po autoryzacji przez urzytkownika.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
oraz dostęp do systemu i praca na aplikacji poza miejscem pracy 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności weryfikacja ewidencjonowanie czasu pracy 
pracownika wykonującego pracę zdalną.

Komunikowanie się z pracownikiem wykonującym pracę 
zdalną

Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn 

Realizacja obowiązku administratora polegająca na 
umożliwieniu wykonywania pracy zdalnej oraz 
zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych danych 
osobowych

Imię, nazwisko, login w systemie informatycznym przeznaczonym do 
komunikacji, adres e-mail,

1) Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w związku z przepisami kodeksu pracy/regulamin wykonywania pracy zdalnej / polecenie wykonywania pracy zdalnej 
                                                                                                                                                                                                   2) Rozdział  IIc, Art. Art. 
67`(18)-67`(34) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.).

Poczta poczta.um.cieszyn.pl (logowanie 
do poczty służbowej poprzez Webmail 
w celu połączenia się z kontem email na 
serwerze dostawcy poczty) VULCAN 
sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 32

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Poczta poczta.um.cieszyn.pl (logowanie do poczty 
służbowej poprzez Webmail w celu połączenia się z 
kontem email na serwerze dostawcy poczty) 
VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 32

Każdy pracownik przez rozpoczęciem pracy zdalnej ma weryfikowany 
sprzęt do pracy zdanej w ramach zapisu w regulaminie, dostęp do 
danych osobowych odbywa się wyłącznie w systemach/aplikacjach 
dostępnych po autoryzacji przez urzytkownika.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
oraz dostęp do systemu i praca na aplikacji poza miejscem pracy 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności weryfikacja komunikowanie się z pracownikiem 
wykonującym pracę zdalną.

Kontrolowanie sposobu wykonywania pracy zdalnej przez 
pracownika, w tym kontroli zasad przestrzegania przez 
pracownika przepisów z zakresu ochrony informacji i 
procedur ochrony danych osobowych

Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn 

Realizacja obowiązku administratora polegająca na 
umożliwieniu wykonywania pracy zdalnej oraz 
zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzanych danych 
osobowych

1) Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w związku z przepisami kodeksu pracy/regulamin wykonywania pracy zdalnej / polecenie wykonywania pracy zdalnej 
                                                                                                                                                                                                   2) Rozdział  IIc, Art. Art. 
67`(18)-67`(34) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.).

Poczta poczta.um.cieszyn.pl (logowanie 
do poczty służbowej poprzez Webmail 
w celu połączenia się z kontem email na 
serwerze dostawcy poczty) VULCAN 
sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 33

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Poczta poczta.um.cieszyn.pl (logowanie do poczty 
służbowej poprzez Webmail w celu połączenia się z 
kontem email na serwerze dostawcy poczty) 
VULCAN sp. z o.o.
ul. Wołowska 6
51-116 Wrocław
tel./faks: 71 757 29 33

Każdy pracownik przez rozpoczęciem pracy zdalnej ma weryfikowany 
sprzęt do pracy zdanej w ramach zapisu w regulaminie, dostęp do 
danych osobowych odbywa się wyłącznie w systemach/aplikacjach 
dostępnych po autoryzacji przez urzytkownika.

Z uwagi na powierzenie danych osobowych podmiotowi zewnętrznemu, 
oraz dostęp do systemu i praca na aplikacji poza miejscem pracy 
przeprowadzono ocenę ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych.
Analiza wykazała, że zabezpieczenie zastosowane przez dostawcę usługi 
nie stwarzają dużego ryzyka nieuprawnionego dostępu do danych. 
Szczegóły dostępne sa w raporcie podsumowujacym wyniki oceny 
skutków dla czynności weryfikacja kontrolowanie sposobu wykonywania 
pracy zdalnej przez pracownika, w tym kontroli zasad przestrzegania przez 
pracownika przepisów z zakresu ochrony informacji i procedur ochrony 
danych osobowych.

Centrum Usług Wspólnych w Cieszynie ul. Ratuszowa 1, 43-400 
Cieszyn 

Realizacja obowiązku administratora polegająca na 
umożliwieniu wykonywania pracy zdalnej poprzez 
zapewnienie pracownikowi dostępu do niezbędnych 
szkoleń

1) Art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, w związku z przepisami kodeksu pracy/regulamin wykonywania pracy zdalnej / polecenie wykonywania pracy zdalnej 
                                                                                                                                                                                                   2) Rozdział  IIc, Art. Art. 
67`(18)-67`(34) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.).

podmioty upoważnione na mocy przepisów do 
pozyskiwania tego rodzaju danych 
osobowych: ministerstwo właściwe do 
załatwienia danej sprawy, organy ścigania, sąd 
(katalog otwarty)

Zamykane szafy w pomieszczeniach zamykanych, kontrola dostępu do 
systemu informatycznego, dostęp tylko dla osób upoważnionych

Po przeprowadzeniu oceny ryzka podjęto decyzję, że ocena skutków dla 
ochrony danych nie jest wymagana.



Programy

Windows 10, 

Poczta e-mail,

BIP (panel administratora)

Cieszyński Informatyczny System Oświatowy (CISO)

Sigma w pełnym zakresie funkcjonalnym (z Arkuszami)

Nadzór finansowy

Nadzór płacowy

Nadzór kadrowy

Vulcan Płace

Vulcan Kadry

Vulcan Art. 30

Finanse Vulcan wymiana planów i sprawozdań z Sigmą

Vulcan Nabór Szkoły Podstawowe

Vulcan Nabór Przedszkola

Portal Besti@

Program Tales, 

Platforma ePUAP

Aplikacja SHRIMP, 

Aplikacja SIO

Portal ING Bussines Online

Portal FB  - REKORD

Budżet RB 2 - REKORD

Program "Płatnik", 

Program PUE,  

eZamówienia, 

miniPortal, 

ePUAP, 

GUS, 


	Informacje
	Rejestr czynności przetwa. CUW
	Arkusz1

