
Załącznik nr 9 

do Polityki bezpieczeństwa 

przetwarzania danych osobowych  

w Liceum Ogólnokształcącym Nr II 

w Ostrowcu Świętokrzyskim 
 

Zbiory danych  

Zbiory danych przetwarzanych w systemach informatycznych 

ZBIÓR DANYCH 

OSOBOWYCH 

NAZWA 

STRUKTURY 

PROGRAM 

INFORMATYCZNY 

SŁUŻĄCY DO 

PRZETWARZANIA 

ZBIORU DANYCH 

MIEJSCE 

PRZETWARZANIA 

PRACOWNIK 

ODPOWIEDZIALNY 

P
R

A
C

O
W

N
IC

Y
 

System 

Informacji 

Oświatowej 

Zbiór nr 9 

System Informacji 

Oświatowej 

Gabinet dyrektora 

szkoły, sekretariat, 

księgowość 

Dyrektor szkoły, główny 

księgowy, sekretarz szkoły 

Lista płac 

pracowników 

Zbiór nr 15 

Płace Vulcan 

Gabinet głównego 

księgowego, gabinet 

dyrektora szkoły 

Dyrektor szkoły,  

główny księgowy 

Kartoteki 

zarobkowe 

pracowników, 

nakazy 

komornicze 

Zbiór nr 16 

Płace Vulcan 
Dyrektor szkoły,  

główny księgowy 

Deklaracje 

ubezpieczenie 

pracowników  

Zbiór nr 17 

ERU PZU 

 

Dyrektor szkoły, główny 

księgowy 

 

Deklaracje                       

i kartoteki ZUS 

pracowników 

Zbiór nr 18 

Płatnik 
Dyrektor szkoły,  

główny księgowy 

Deklaracje 

podatkowe 

pracowników 

Zbiór nr 19 

Płace Vulcan 
Dyrektor szkoły,  

główny księgowy  

Arkusz 

organizacyjny 

Zbiór nr 37 

Vulcan  – arkusz 

organizacyjny 

Gabinet dyrektora 

szkoły, gabinet 

wicedyrektora 

Dyrektor szkoły, 

wicedyrektor szkoły 

Inwentarz 

Zbiór nr 44 

Inwentarz Vulcan 
Sekretariat Sekretarz szkoły 

Dane kadrowe 

pracowników 

Zbiór nr 3 

Kadry Vulcan 
Sekretariat Sekretarz szkoły 



U
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N
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System Informacji 

Oświatowej 

Zbiór nr 9 

System Informacji 

Oświatowej 

Gabinet dyrektora 

szkoły, gabinet 

wicedyrektora, 

sekretariat, pracownia 

informatyczna 

Dyrektor szkoły, 

wicedyrektor, pedagog 

szkolny, sekretarz szkoły, 

nauczyciel informatyki, 

bibliotekarz  

Arkusz 

organizacyjny 

Zbiór nr 37 

Vulcan  – arkusz 

organizacyjny 

Gabinet dyrektora 

szkoły, gabinet 

wicedyrektora  

Dyrektor szkoły, 

wicedyrektor  

Vulcan UONET+ 

Dziennik 

elektroniczny 

Zbiór nr 24 

Vulcan UONET+ 

Dziennik elektroniczny 

Gabinet dyrektora, 

gabinet wicedyrektora, 

pokój nauczycielski, 

sale lekcyjne, 

sekretariat 

 

Administrator dziennika 

elektronicznego, dyrektor 

szkoły, wicedyrektor, 

nauczyciele, wychowawcy, 

sekretarz szkoły 

Zbiory 

tymczasowe 

Microsoft Office 
Gabinet dyrektora, 

gabinet                          

wicedyrektora, 

sekretariat, gabinet 

głównego księgowego, 

biblioteka, gabinet 

pedagoga, gabinet 

psychologa, sale 

informatyczne, sale 

lekcyjne, pokój 

nauczycielski 

 

dyrektor szkoły, 

wicedyrektor, sekretarz 

szkoły, główny księgowy, 

pedagog, psycholog, 

bibliotekarz, nauczyciele 

Ewidencja 

uczniów 

przystępujących 

do egzaminów 

zewnętrznych 

Zbiór nr 33 

SIOEO 
Gabinet dyrektora, 

gabinet wicedyrektora   

 

Dyrektor szkoły,  

wicedyrektor 

 

MONITORING 

WIZYJNY 

Monitoring 

wizyjny 

Zbiór nr 55 

 
Gabinet dyrektora 

dyrektor szkoły 

 

 

 

 



Zbiory danych przetwarzanych w sposób tradycyjny 

 

ZBIÓR 

DANYCH 

OSOBOWYCH 

DOKUMENTACJA 

SŁUŻĄCA DO 

PRZETWARZANIA 

ZBIORU DANYCH 

MIEJSCE 

PRZETWARZANIA 

/PRACOWNIK 

ODPOWIEDZIALNY 

MIEJSCE 

PRZECHOWYWA

NIA 

ZABEZPIECZENIE 

P
R

A
C

O
W

N
IC

Y
 

Ewidencja osób 

zatrudnionych przy 

przetwarzaniu danych 

osobowych 

Zbiór nr 1 

• Gabinet dyrektora, 

sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły  

Sekretariat  • Szafka na klucz 

• klucz u dyrektora 

szkoły                               

i sekretarza szkoły 

Kontrola 

zewnętrzna,  

wewnętrzna  

protokoły 

 

Zbiór nr 2  

• Gabinet dyrektora 

• sekretariat  

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły               

Gabinet dyrektora 

Sekretariat  
• Szafka zamykana  

na klucz,  

• klucz u dyrektora 

szkoły                          

i sekretarza szkoły 

Akta osobowe  

pracowników 

  

Zbiór nr 3 

• Gabinet dyrektora 

• sekretariat  

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły               

Sekretariat  • Szafka zamykana  

na klucz,  

• klucz u dyrektora 

szkoły                           

i sekretarza szkoły 

Rejestr odznaczeń, 

nagród 

 

Zbiór nr 4 

• Gabinet dyrektora 

• Sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły  

Gabinet dyrektora 

Sekretariat  
• Szafka na klucz 

•  klucz                              

u sekretarza szkoły 

Rejestr kar 

porządkowych  

 

Zbiór nr 5  

• Gabinet dyrektora, 

sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły  

Sekretariat  • Szafka na klucz 

•  klucz                                                             

u sekretarza szkoły 

Oświadczenia                        

i wnioski pracowników  

na potrzeby ZFŚS 

 

Zbiór nr 6    

• Gabinet głównego 

księgowego 

 

• Główny księgowy 

Gabinet głównego 

księgowego 
• Szafka zamykana 

na klucz  

 

• klucz u głównego 

księgowego                          

Ewidencja zwolnień 

lekarskich 

 

Zbiór nr 7 

•  Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                            

u sekretarza szkoły  

Skierowania na badania 

lekarskie 

 

Zbiór nr 8  

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz, 

• klucz u sekretarza 

szkoły 

Ewidencja czasu pracy, 

ewidencja urlopów 

 

Zbiór nr 10 

•  Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

u sekretarza szkoły 

Ewidencja wydawanej 

odzieży 

 

Zbiór nr 11 

•  Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

u sekretarza szkoły 



Rejestr delegacji 

służbowych 

 

Zbiór nr 12 

•  Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz                               

u sekretarza szkoły 

Ewidencja osób 

korzystających z 

funduszu socjalnego i 

dokumentacja 

 

Zbiór nr 14 

• Gabinet głównego 

księgowego 

 

• Główny księgowy 

 

Gabinet głównego 

księgowego 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

u głównego 

księgowego 

Deklaracje 

ubezpieczeniowe  

pracowników 

 

Zbiór nr 17 

• Gabinet głównego 

księgowego 

 

• Główny księgowy 

Gabinet głównego 

księgowego 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

u głównego 

księgowego 

Deklaracje                           

i kartoteki ZUS 

pracowników 

 

Zbiór 18 

• Gabinet głównego 

księgowego 

 

• Główny księgowy 

Gabinet głównego 

księgowego 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

u głównego 

księgowego 

Rejestr zaświadczeń   

wydawanych 

pracownikom szkoły, 

rejestr chorób 

zawodowych  

 

Zbiór nr 28 

• Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz na klucz 

• klucz                               

u sekretarza szkoły  

 

Dokumentacja 

wypadków pracowników 

 

Zbiór nr 29 

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz  

• klucz                              

u sekretarza szkoły 

Ewidencja emerytów 

rencistów 

 

Zbiór nr 31 

• Główny księgowy 

•  Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

• Księgowość szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                            

u sekretarza szkoły 

Księga druków ścisłego 

zarachowania 

 

Zbiór nr 32 

• Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  

Archiwum zakładowe 
• Szafka zamykana 

na klucz na klucz 

• klucz                               

u sekretarza szkoły  

 

Archiwum zakładowe 

Zbiór nr 35 

• Sekretariat  

• Archiwum 

zakładowe 

•  

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  

Archiwum zakladowe 
• Szafka zamykana 

na klucz na klucz 

• klucz                               

u sekretarza szkoły  

Dokumentacja awansów  

zawodowych  

nauczycieli    

 

Zbiór nr 36 

• Gabinet 

dyrektora, 

sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                              

u dyrektora szkoły  

 



Arkusz organizacyjny  

 

Zbiór nr 37 

• Gabinet dyrektora 

• Gabinet 

wicedyrektora 

 

• Dyrektor szkoły  

• Wicedyrektor 

Gabinet dyrektora  • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz u dyrektora 

szkoły  

Zbiór korespondencji 

 

Zbiór nr 39 

•  Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz                               

u sekretarza szkoły 

Dokumentacja nadzoru 

pedagogicznego 

 

Zbiór nr 45 

• Dyrektor szkoły 

• wicedyrektor 

szkoły 

Gabinet dyrektora • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz                            

u dyrektora szkoły, 

wicedyrektora                      

i w sekretariacie 

szkoły 

Rejestr przyznawanych 

emerytur i rent 

 

Zbiór nr 43 

• Sekretariat  

 

• Sekretarz szkoły

   

 

Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                               

u sekretarza szkoły 

U
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Rejestr legitymacji 

szkolnych 

 

Zbiór 13 

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz u dyrektora 

szkoły                              

i sekretarza szkoły 

Księga uczniów 

 

Zbiór nr 20 

• Sekretariat 

 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                          

u dyrektora szkoły                          

i sekretarza szkoły 

Arkusze ocen  

 

 

 

 

Zbiór nr  22 

• Sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły 

• Wychowawcy 

Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                           

u wicedyrektora                      

szkoły                                   

i w sekretariacie 

Wnioski o 

przyjęcie do 

szkoły 

Zbiór nr  23 

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

• Komisja 

rekrutacyjna 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                           

u sekretarza szkoły 

Opinie i orzeczenia 

Poradni  

Psychologiczno-

Pedagogicznych 

 

Zbiór nr 25 

• Gabinet dyrektora 

szkoły,                             

pedagoga i 

psychologa 

 

• Dyrektor szkoły 

• Pedagog  

Gabinet dyrektora 

szkoły, 

gabinet pedagoga, 

gabinet pscychologa 

• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                           

u dyrektora 

szkoły,                       

pedagoga i 

psychologa 

Deklaracje o 

uczęszczaniu,                   

o nieuczęszczaniu na 

religię, sprzeciw od zajęć 

z wychowania do życia  

w rodzinie 

• Sale lekcyjne 

 

• Wychowawcy 

Sale lekcyjne – teczki 

wychowawców 
• Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz                             

w pokoju 

nauczycielskim 



 Zbiór nr 26 

Rejestr zaświadczeń 

wydawanych uczniom 

 

Zbiór nr 28a 

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz                               

u dyrektora szkoły                            

i sekretarza szkoły 

Rejestr wypadków 

 

Zbiór nr 29 

• Sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Pielęgniarka 

szkolna 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat 

Gabinet profilaktyki 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

u dyrektora szkoły                           

i sekretarza szkoły 

Dokumentacja 

ubezpieczeniowa  

uczniów, protokoły 

powypadkowe    

 

 Zbiór nr 29a 

• Sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Pielęgniarka 

szkolna 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat 

Gabinet profilaktyki 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

u dyrektora szkoły                           

i sekretarza szkoły 

Protokoły rad 

pedagogicznych, księga 

uchwał 

 

Zbiór nr 34 

• Gabinet dyrektora 

 

• Dyrektor szkoły 

 

Gabinet dyrektora  • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                           

u dyrektora szkoły 

Archiwum zakładowe 

 

Zbiór nr 35 

• Archiwum 

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

Archiwum  

Sekretariat 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                           

u sekretarza 

szkoły 

Pomoc społeczna – 

MOPS, stypendia 

 

Zbiór nr 38 

• Gabinet pedagoga 

 

• Pedagog  

Gabinet pedagoga • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                           

u pedagoga                        

Dokumentacja Pomocy 

Psychologiczno - 

Pedagogicznej  

 

Zbiór nr 40 

 

• Gabinet pedagoga 

i psychologa 

 

• Pedagog  

• Psycholog 

• Wychowawcy 

klas 

gabinet pedagoga, 

gabinet psychologa  
• Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz u pedagoga, 

psychologa  

Karty biblioteczne 

 

Zbiór nr 41 

• Biblioteka 

 

• Bibliotekarz  

Biblioteka  • Szafka zamykana 

na klucz  

• klucz                               

u bibliotekarza 

 

Lista uczestników 

wycieczek 

 

Zbiór nr 42 

• Sale lekcyjne 

• Sekretariat 

 

• Nauczyciele 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat  • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz                            

u sekretarza 

szkoły  

Świadectwa i duplikaty   

 

 Zbiór nr 46 

• Sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły 

Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                         

u dyrektora szkoły                          

i sekretarza szkoły 

Karty zdrowia uczniów 

 

Zbiór nr 48 

• Gabinet 

profilaktyki 

 

• Pielęgniarka 

Gabinet profilaktyki • Szafka zamykana 

na klucz 

• klucz                             

u pielęgniarki                   



szkolna i w sekretariacie 

szkoły 

Zwolnienia lekarskie  

z wychowania 

fizycznego 

 

Zbiór nr 52 

• Sekretariat 

• Pielęgniarka 

szkolna 

• Nauczyciele 

wychowania 

fizycznego 

Sekretariat 

Gabinet profilaktyki 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  u sekretarza 

szkoły 

• u pielęgniarki 

Dokumentacja 

wychowawcy klasy 

 

Zbiór nr 53 

• Nauczyciele Pokój nauczycielski, 

sale lekcyjne 
• Szafka zamykana 

na klucz 

•  klucz                             

w pokoju 

nauczycielskim 

Ewidencja 

korespondencji 

Rejestr przesyłek 

przychodzących 

 

Rejestr  

przesyłek 

wychodzących 

Zbiór nr 39 

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

• Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz, klucz w 

sekretariacie 

Kandydaci na 

pracowników 

Dokumenty rekrutacyjne 

 

Zbiór nr 54 

• Gabinet dyrektora 

szkoły 

• Sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły 

 

• Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz, klucz w 

sekretariacie 

Kandydaci na 

uczniów 

Wnioski o przyjęcie do 

szkoły 

Zbiór nr 56 

• Sekretariat 

 

• Sekretarz szkoły 

• Komisja 

rekrutacyjna 

• Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz, klucz w 

sekretariacie 

Kontrahenci – 

umowy najmu 

Umowy najmu 

Zbiór nr 57 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły 

 

• Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz, klucz w 

sekretariacie 

Dostawcy usług 

Umowy na realizację 

dostaw, usług 

Zbiór nr 58 

• Gabinet dyrektora 

• Sekretariat 

 

• Dyrektor szkoły 

• Sekretarz szkoły 

• Sekretariat • Szafka zamykana 

na klucz, klucz w 

sekretariacie 

Rada Rodziców 

Dokumentacja dotycząca 

obsługi Rady Rodziców 

Zbiór nr 59 

• Sekretariat 

• Gabinet głównego 

księgowego 

 

• Sekretarz szkoły 

• Główny księgowy 

• Sekretariat 

• Gabinet 

głównego 

księgowego 

• Szafka zamykana 

na klucz, klucz w 

sekretariacie i u 

głównego 

księgowego 

 


