
Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

1.
Rekrutacja kandydatów 

do pracy

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Zgoda osób, których dane dotyczą              

Przepisy prawa                                                     

ustawa z dnia 24 czerwca 1974r. Kodeksu Pracy 

(Dz.U. z 2018r., poz. 108 z późn. zm.), ustawa z 

dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach 

samorządowych (Dz. U. z 2016 r., poz 902, z 

późn. zm.)

Rekrutacja pracownika Kandydaci do pracy

Imię, nazwisko, adres zamieszkania, dane o 

wykształceniu, stażu pracy, uprawnieniach 

zawodowych, nr PESEL, obywatelstwo, niebycie 

skazanym prawomocnym wyrokiem sądu za 

umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe, 

posiadanie pełnej zdolności do czynności 

prawnych oraz korzystanie z pełni praw 

publicznych, e-mail, nr telefonu

Dane nie są 

przekazywane innym 

podmiotom

po 6 miesiącach od terminu 

naborów - gdy kandydat nie 

przejdzie ich pozytywnie

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

Dokumentacja 

papierowa, System 

Syriusz, eDok

2.

Prowadzenie rejestru 

pracowników, stażystów, 

praktykantów oraz 

realizacja praw i 

obowiązków 

pracowniczych. 

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Umowa o pracę                                                  

Umowa o staż                                                     

Przepisy prawa                                                     

ustawa z dnia 24 czerwca 1974r.Kodeksu Pracy 

(Dz.U. z 2018r., poz. 108 z późn. zm.),             

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r., 

poz 902, z późn. zm.),                                        

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 

zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych (Dz. U. z 2018r., poz. 511 z 

późn. zm.),                                                              

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)   

Prowadzenie ewidencji pracowników 

zgodnie z Kodeksem pracy. 

Nawiązanie stosunku pracy,  ustalenie 

uprawnień pracowniczych w trakcie 

trwania stosunku pracy, szkolenia 

pracowników

Pracownicy,  byli 

pracownicy (emeryci, 

renciści), osoby 

bezrobotne odbywające 

staż, praktykanci               

Dane identyfikacyjne,dane adresowe,dane o 

wykształceniu, przebiegu pracy,absencji (urlopy, 

zwolnienia lekarskie,rehabilitacyjne, szkoleniowe 

itp.),  rodzaj i stopień niepełnosprawności, dane o 

zakresie obowiązków, stawce wynagrodzenia, 

dodatkach, dane o świadczeniach z ZUS, karach i 

nagrodach oraz inne dane wymagane zgodnie z 

Kodeksem pracy

ZUS

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Płatnik, eDOK, 

STOCK,  Dokumentacja 

papierowa.

3.

Prowadzenie obsługi 

ubezpieczenia 

społecznego i 

zdrowotnego 

pracowników 

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Przepisy prawa                                                     

ustawa z dnia 13 października 1998 r. o systemie 

ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 

1778 z późn. zm.),                                                

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji 

zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 511 z 

późn. zm.),                                                         

ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o świadczeniach 

opieki zdrowotnej finansowanych ze środków 

publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 1938, z późn. 

zm.)

Zgłoszenie pracownika i członków ich 

rodzin do ubezpieczeń społecznych i 

ubezpieczenia zdrowotnego,  ich 

aktualizacja oraz przekazanie 

informacji o zwolnieniach, 

Pracownik, członkowie 

jego rodziny

Dane identyfikacyjne osoby bezrobotnej, członka 

rodziny, dane adresowe , niepełnosprawność, dane 

o Oddziale Kasy Chorych oraz inne dane 

wymagane w formularzu zgłoszenia ZUS.

ZUS

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, Płatnik, 

eDOK.  Dokumentacja 

papierowa.

4.

Obsługa Zakładowego 

Funduszu Świadczeń 

Socjalnych

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Wniosek pracownika/ byłego pracownika                                 

Przepisy prawa                                                     

Ustawa z dn. 4 marca 1994 r. o zakładowym 

funduszu świadczeń socjalnych (Dz. U. z 2017 r. 

poz. 2191 z późn. zm.) 

Ewidencja oświadczeń o dochodach 

oraz wsparcie socjalne uprawnionych 

pracowników i członków ich rodzin i 

byłych pracowników - emerytów

Pracownicy, byli 

pracownicy (emeryci, 

renciści), członkowie 

rodzin pracowników

Dane identyfikacyjne,dane adresowe, nr dowodu 

osobistego, nr rachunku bankowego, stopień 

pokrewieństwa, dane identyfikacyjne członków 

rodzin, dochody osób wspólnie zamieszkujących i 

prowadzących wspólne gospodarstwo domowe, 

oświadczenie o dochodach.

Dane nie są 

przekazywane innym 

podmiotom

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

eDOK. Dokumentacja 

papierowa

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

5.

Prowadzenie rejestru 

postępowń 

powypadkowych

pracowników, stażystów

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Wniosek pracownika,                                                      

Rozporządzenie Ministra Gospodarki i Pracy  w 

sprawie ustalenia okoliczności wypadków przy 

pracy (Dz.U. z 2009r., nr 105, poz 870). 

Ustalenie świadczenia osoby fizycznej 

na podstawie umowy cywilno prawnej

Pracownik, 

stażysta, świadek 

zdarzenia

Dane identyfikacyjne,dane adresowe,  nr i seria 

dowodu osobistego, informacja od lekarza o 

urazach związanych z wypadkiem, informacja (z 

pogotowia, szpitala, policja itp.)

ZUS

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System eDok. 

Dokumentacja 

papierowa, ewidencja 

postepowania 

powypadkowego

6.

Przeprowadzanie 

postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego, 

prowadzenie rejestru 

umów

Dział Organizacyjno 

Administracyjny, 

Centrum Aktywizacji 

Zawodowej 

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004  Prawo   

zamówień publicznych (Dz. U. 2017 poz. 1579 z 

późn. zm.). Regulamin wewnętrzny. Realizacja 

umów.

Wyłonienie dostawcy usług, towarów i 

robót

Przedsiębiorcy,osoby 

wskazane przez 

Wykonawcę do realizacji 

przedmiotu zamówienia, 

osoby uczestniczące w 

procedurach zamówień 

publicznych

Dane identyfikacyjne przedsiebiorcy - osoby 

fizycznej (NIP, REGON, adres przedsiebiorcy, nr 

faxu, adres strony internetowej) posiadane 

kwalifikacje , uprawnienia, doświadczenie, 

umiejętności lub inne cechy wymagane jako 

niezbędne do realizacji przedmiotu zamówienia 

Wykonawcy, WUP, 

Osoby nadzorujące 

realizację umowy

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System eDok. 

Dokumentacja 

papierowa - rejestr 

zamówień publicznych 

powyżej 30 tys. euro i 

poniżej 30 tys. euro

7.
Przechowywanie akt 

archiwalnych

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

 ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym 

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2016r., 

poz.1506 z późn. zm.),                                                                                                                                                    

ustawa o informatyzacji działalności podmiotów 

ralizujących zadania publiczne z dnia 17 lutego 

2005r. (Dz.U.z 2017r. poz.570),                                        

rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 

stycznia 2011r. 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 póżn. zm.)                        

Przyjmowanie, przechowywanie 

dokumentacji archiwalnej,wydawanie 

żaświadczeń do celów emerytalno 

rentowych, wydawanie kopii 

dokumntacji archiwalnej na wniosek 

osoby, przetwarzanie danych 

osobowych o udzielonej pomocy

Osoby zarejestrowane  

pracownicy,  osoby 

fizyczne korzystające z 

pomocy

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, miejsce 

pracy, zawód, wykształcenie, kwalifikacje, 

umiejętności, uprawnienia, okresy zatrudnienia, nr 

rachunku bankowego, wskazania i 

przeciwskazania lekarza do wykonywania pracy, 

stopień niepełnosprawności, stan zdrowia, dane 

członków rodziny, obywatelstwo, płeć, wiek, nr 

telefonu, e-mail, stan cywilny, rodzaj i nr 

dokumentu tożsamości, dane o rozwodzie, 

separacji, rozdzielność majatkowa dochód, 

zadłużenia, dane identyfikujące przedsiebiorców

Archiwum Państwowe

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

8.

Obsługa posiedzeń 

Powiatowej Rad Rynku 

Pracy 

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.), rozporządzenie 

Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 14 

maja 2014r. w sprawie rynku pracy

Opiniowanie uchwał i planów 

wydatków Funduszu Pracy, 

rozpatrywanie wniosków o umorzenie 

nienaleznie pobranego świadczenia

Członkowie i zaproszeni 

goście Powiatowej Rady 

Rynku Pracy

Dane idnetyfikacyjne, dane adresowe, miejsce 

pracy, przynależność do organizacji, nr telefonu, 

adres e-mail,

Placówki oświatowe

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System eDok, 

Dokumentacja 

papierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

9.

Wdrażanie, 

administrowanie i 

utrzymanie systemów 

teleinformatycznych

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.),    rozporządzenie 

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 

osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 

danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych(ogólne rozporządzenie o 

ochronie danych)

Zapewnienie ciągłości działania 

systemów teleinformatycznych, 

podnoszenie poziomu 

bezpieczeństwa, aktualizacja 

systemów, wykonywanie kopii 

bezpieczeństwa systemów i 

programów

Pracownicy Dane identyfikacyjne,
helpdesk producentów 

systemów 

teleinformatycznych

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

Syriusz, LOG 

System,,SEPI,ARCHIW

UM, eDok. 

10.

Prowadzenie rejestrów 

użytkowników systemów 

teleinformatycznych

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Umowa o pracę                                                  

Umowa o staż                                            Przepisy 

prawa                                                ustawa z dnia 

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i 

instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 

1065 z póżn. zm.)   

Nadawanie uprawnień do systemów, 

zapewnienie rozliczalności 

przetwarzania danych osobowych
Pracownicy

Login do systemu,dane identyfikacyjne,  email, nr 

telefonu, 

Dane nie są 

przekazywane innym 

podmiotom

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System ENOVA, 

Syriusz, eDok, LOG 

System, Dokumentacja 

papierowa

11. Kontrola miejsca pracy
Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w 

sprawie ochrony osób fizycznych w związku z 

przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych(ogólne 

rozporządzenie o ochronie danych)

Kontrola poprzez  systemów 

informatycznych (sprawdzenie: poczty 

e-mail, korzystania z internetu, 

telefonu, właściwego wykorzystania 

służbowego sprzętu komputerowego i 

oprogramowania)

Pracownicy, stażyści, 
Login do systemu,dane identyfikacyjne,  email, nr 

telefonu, 

Dane nie są 

przekazywane innym 

podmiotom

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System LOG System 

Syriusz, eDok. 

Dokumentacja paierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

12.
Obsługa korespondencji, 

dziennik korespondencji

Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Instrukcja kancelaryjna

Przyjmowanie i rejestrowanie 

wpływającej/wysyłanej 

korespondencji Urzędu, 

przekazywanie korespondencji do 

poszczególnych działów

Osoby zarejestrowane w 

Urzędzie,   odbywające 

staż, praktykanci, 

kontrahenci, klienci 

urzędu, osoby 

prowadzące 

korespondencję z 

urzędem, cudzoziemcy, 

poręczyciele, osoby 

uczestniczące w 

procedurach zamówień 

publicznych,pracownicy,

byli pracownicy 

(emeryci, renciści) oraz 

członkowie ich rodzin, 

pracownicy innych 

podmiotów przeszkoleni 

w ramach KFS

Dane identyfikacyjne, dane adresowe,  miejsce 

pracy, zawód, wykształcenie 

kwalifikacje,umiejętności, uprawnienia, okresy 

zatrudnienia, nr rachunku bankowego, wskazania 

przeciwskazania lekarza do wykonywania pracy, 

stopień niepełnosprawności, stan zdrowia, dane 

członków rodziny, obywatelstwo, płeć, wiek, nr 

telefonu, e-mail, stan cywilny, rodzaj i nr 

dokumentu tożsamości, dane o rozwodzie, 

separacji, rozdzielność majatkowa dochód, 

zadłużenia i inne dane osobowe powstajace w 

związku z działalnością urzędu.

Upoważnionym 

pracownikom do 

przetwarzania danych

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

SEPI, Archiwum. 

Dokumentacja 

papierowa

13. Rejestr skarg i wniosków
Dział Organizacyjno 

Administracyjny 

Przetwarzanie jest niezbędne dla spełnienia 

obowiązku wynikającego z przepisu prawa:

- ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego (tekst jednolity: 

Dz.U. z 2016 r. poz. 23

z późn. zm.)

- rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 8 

stycznia 2002 r. w sprawie organizacji 

przyjmowania, rozpatrywania

i rozpatrywania skarg i wniosków (Dz. U. Nr 5, 

poz. 46 z późn. zm.)

Realizacja obowiązków, praw i zadań 

wynikających z przepisów 

określonych w przepisach prawa

Osoby składające do 

Urzędu skargę lub 

wniosek

Imię i nazwisko; adres zamieszkania lub pobytu 

oraz inne dane przekazane przez skarżącego lub 

wnioskującego

dane nie sa 

przekazywane innym 

podmiotom

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa  Powiatowego Urzędu Pracy w 

Czarnkowie "



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

14.

Ewidencja  wypłat 

świadczeń dla osób 

bezrobotnych/ 

poszukujących pracy, 

pomoc publiczna  i  

należności wobec 

kontrahentów Urzędu  

Referat Finansowo 

Księgowy -  Stanowisko

Przepisy prawa                                                      

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o  o finansach 

publicznych (Dz.U. z 2017r. poz. 1537 z 

późn.zm), ustawa z dnia 29 września 1994r.o 

rachunkowości ( tekst jednolity - Dz.U.z 2018r 

poz.395 z późn.zm).ustawa z dnia 20 kwietnia 

2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 z póżn. 

zm.) -  Art.108 ust.1 , Kodeks postępowania 

cywilnego ( tekst jednolity Dz.U. z 2018r. poz. 

155 z późn.zm), ustawa z dnia 27 sierpnia 2004. o 

świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych 

ze środków publicznych ( Dz.U. z 2017r. 

poz.1938 z późn.zm). ustawa z dnia 29 sierpnia 

1997r Ordynacja podatkowa - Dz.U. z 2017r 

poz.201 z późn.zm).

Obsługa finansowa zgodnie z 

zawartymi umowami i  wydanymi 

decyzjami administracyjnymi

Osoby zarejestrowane w 

Urzędzie, kontrahenci 

Urzędu, przedsiębiorcy

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, nr dowodu 

osobistego, nr rachunku bankowego, miejsce 

wypłaty.  

Banki, Poczta Polska 

Dane przetwarzane w 

powyższym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędzie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa  Powiatowego Urzędu Pracy w 

Czarnkowie "

System Syriusz, eDok, 

Home-Banking, 

Dokumentacja 

papierowa

15.
Obsługa płac 

pracowników

Referat Finansowo 

Księgowy -  Stanowisko

Umowa o pracę,  umowa zlecenie                                                                                               

Przepisy prawa                                                     

ustawa z dnia 24 czerwca 1974r.Kodeksu Pracy 

(tekst jednolity - Dz.U. z 2018r., poz. 917), 

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2016 r., 

poz 902 z późn. zm.),  ustawa z dnia 27 sierpnia 

1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. 

U. z 2018 r., poz. 511 z późn. zm.),ustawa  z dnia 

26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od osób 

fizycznych (  tekst jednolity  - Dz.U. z 

2018r.poz.200 z późn.zm)  ustawa z dnia 13 

października 1998r o systemie ubezpieczeń 

społecznych ( Dz.U. z 2017r poz.1778 z 

późn.zm),ustawa z dnia 30 października 2002r. o 

ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków 

przy pracy i chorób zawodowych ( Dz.U. z 

2017r.poz.1773 z późn.zm.), ustawa z dnia 29 

września 1994r.o rachunkowości ( jednolity tekst - 

Dz.U.z 2018r poz.395 z późn.zm).stawa z dnia 29 

sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa - Dz.U. z 

2017r poz.201 z późn.zm).

Obsługa finansowa  wynagrodzeń 

pracowników oraz świadczeń z ZFŚS

Pracownicy,  byli 

pracownicy (emeryci, 

renciści), 

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, nr dowodu 

osobistego, nr rachunku bankowego, miejsce 

wypłaty.  

Banki, Poczta Polska 

Dane przetwarzane w 

powyższym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędzie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa  Powiatowego Urzędu Pracy w 

Czarnkowie"

System Syriusz, Płatnik 

Home-Banking, eDok.  

Dokumentacja 

papierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

16.

Obsługa wpłat w związku 

ze złożeniem wniosku o 

wydaniee zezwolenia na 

pracę sezonową 

cudzoziemców oraz 

złożenie oświadczenia  o 

powierzeniu 

wykonywania pracy 

cudzoziemcowi 

Referat Finansowo 

Księgowy -  Stanowisko

Przepisy prawa                                                      

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach 

publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1537, z późn. 

zm.ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.) -  Art. 90 a ust.1a 

rozporządzenie MPiPS z dnia 08 grudnia 2017r. 

w sprawie wysokości wypłat dokonywanych w 

związku ze złożeniem wniosku o wydanie 

zezwolenia na pracę lub pracę sezonową oraz 

złożeniem oświadczenia o powierzeniu 

wykonywania pracy cudzoziemcowi.

Obsługa finansowa - przyjmowanie 

wpłat o wydanie zezwolenia na pracę 

sezonową cudzoziemców oraz wpłat z 

tyt.złożenia oświadczenia  o 

powierzeniu wykonywania pracy 

cudzoziemcowi. 

Przedsiębiorcy, osoby 

fizyczne

Dane idntyfikacyjne,dane adresowe, nr paszprtu, 

numer wizy,dane identyfikacyjne pracodawcy, 

dane adresowe pracodawcy

 Banki,Poczta Polska , 

Starostwo Powiatowe

Dane przetwarzane w 

powyższym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędzie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa  Powiatowego Urzędu Pracy w 

Czarnkowie"

System Syriusz, Home-

Banking, eDok.  

Dokumentacja 

papierowa

17.

Obsługa windykacyjna 

nienależnie pobranych 

świadczeń i należności  

cywilnoprawnych

Referat Finansowo 

Księgowy -  Stanowisko

Przepisy prawa                                                  

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.  z 

2017 r., poz. 1065 z późn. zm.),                  tekst 

jednolity - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. – 

Kodeks pracy (Dz.U. z 2018r., poz. 917 z późn. 

zm.), 

ustawa z 17.06.1966r.o postępowaniu 

egzekucyjnym w administracji (Dz.U.z 2017 

poz,1201 z późn. zm),                                          

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach 

publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1537, z późn. 

zm. ustawa z dnia 17 listopada 1964r. - Kodeks 

postępowania cywilnego ( tekst jednolity Dz.U. z 

2018r. poz. 155 z późn.zm).ustawa z dnia 29 

września 1994r.o rachunkowości (  tekst jednolity - 

Dz.U.z 2018r poz.395 z późn.zm), ustawa z dnia 

29 sierpnia 1997r Ordynacja podatkowa - Dz.U. z 

2017r poz.201 z późn.zm).

Obsługa finansowa nienależnie 

pobranych świadczeń 

Dłużnicy, osoby 

zobowiązane do zwrotu

(nienależnie pobrane 

świadczenia ),

Dane idntyfikacyjne, dane adresowe  telefon, adres 

e-mail,  nr konta bankowego, akty 

notarialne,wyroki sądu, weksle in blanco i 

deklaracja do weksla, gwarancje 

bankowe,gwarancje należytego wykonania 

kontraktu, gwarancja ubezpieczeniowa zapłaty 

wadium,, blokada na rachunku bankowym. itp.,  

Urząd Skarbowy, 

Komornik Sądowy. 

Dane przetwarzane w 

powyższym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędzie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa  Powiatowego Urzędu Pracy w 

Czarnkowie"

System Syriusz, Home-

Banking, eDok.  

Dokumentacja 

papierowa

18.

Obsługa wniosków o 

płatność projektów 

dofinansowanych ze 

środków  Europejskiego 

Funduszu Społecznego  

dot. części finansowej 

POWER, WRPO.

Referat Finansowo 

Księgowy -  Stanowisko

Przepisy prawa                                                  

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.  z 

2017 r., poz. 1065 z późn. zm.), 

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach 

publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1537, z późn. 

zm),  Wytyczne w zakresie realizacji projektów 

finansowanych ze środków Funduszu Pracy w 

ramach programów operacyjnych 

współfinansowanych z Europejskiego Funduszu 

Społecznego  na lata 2014-2020 

Obsługa finansowa projektów, 

rozliczanie wniosków dot.  części 

finansowej

Beneficjenci projektów, 

bezrobotni  

Dane identyfikacyjne, dane adresowe,  nr 

rachunku bankowego, nr telefonu, e-mail, stan 

cywilny, rodzaj i nr dokumentu tożsamości, i inne 

dane osobowe

Wojewódzki Urząd 

Pracy, Banki, Poczta 

Polska 

Dane przetwarzane w 

powyższym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z umową o 

dofinansowanie  projektów.  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa  Powiatowego Urzędu Pracy w 

Czarnkowie"

System Syriusz, Home-

Banking, eDok.  

Dokumentacja 

papierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

19.

Ewidencja osób 

bezrobotnych i 

poszukujacej pracy, 

obsługa administracyjna 

zarejestrowanych osób, 

obsługa w zakresie 

ubezpieczeń społecznych 

i zdrowotnych

Dział Ewidencji i 

Świadczeń  

Przepisy prawa:                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)                              

rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 12 listopada 2012r. w sprawie 

resjestracji bezrobotnych i poszukujących 

pracyustawa z dnia 13 października 1998 r. o 

systemie ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2017 

r., poz. 1778 z późn. zm.), ustawa z dnia 27 

sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej o 

społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 z 

późn. zm.), ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o 

świadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych 

ze środków publicznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 

1938,z późn. zm.)

Rejestracja oraz obsługa osób 

bezrobotnych lub poszukujących  

pracy, wydanie decyzji przyznającej 

osobie  statusu osoby bezrobotnej lub 

poszukujacej pracy,  przyznających 

prawo do świadczeń, 

wyrejestrowujących oraz 

wstrzymających świadczenia, 

wydawanie zaświadczeń o okresach 

pobierania świadczeń, zaświadczeń 

potwierdzających posiadany status, 

udzielanie odpowiedzi o udostępnianie 

danych na wniosek, prowadzenie 

postępowań 

wyjaśniających/odwołańZgłoszenie 

osoby oraz 

wyrejestrowaniebezrobotnej i 

członków jego rodziny do ubezpieczeń 

społecznych i ubezpieczenia 

zdrowotnego,  ich aktualizacja 

Osoby zarejestrowane, 

jako bezrobotne lub 

poszukujące pracy oraz 

inni klienci urzędu 

Dane osoby zarejestrowanej wynikające z karty 

rejestracyjnej w tym. dane identyfikacyjne, dane 

adresowe, numer telefonu, adres mailowy,  liczbę 

dzieci na utrzymaniu oraz członków rodziny 

zgłoszonych do ubezpieczenia zdrowotnego, 

wykształcenie, ukończone szkoły, zawody 

wyuczone, zawody wykonywane, kwalifikacje, 

poziom znajomości języków obcych, posiadane 

uprawnienia zawodowe, rodzaj i stopień 

niepełnosprawności,  okresy zatrudnienia w tym 

zasiłku chorobowego, świadczenia 

rehabilitacyjnego, za granicą,  okresy pobierania 

renty z tytułu niezdolności do pracy lub renty 

rodzinnej, zajmowane stanowiska pracy, wymiar 

czasu pracy i podstawy wykonywania pracy, 

okresy wykonywania innej pracy zarobkowej i 

opłacania składek na ubezpieczenia społeczne, 

inne okresy zaliczane do okresu uprawniającego 

do zasiłku dla bezrobotnych,posiadanie 

gospodarstwa rolnego, zamieszkanie z 

domownikiem, który posiada gospodarstwo rolne, 

sposoby rozwiązania stosunku 

albo stosunków pracy,  kierunki szkoleń,  fakty 

niezbędne do ustalenia możliwości przyznania 

statusu bezrobotnego,  numer rachunku 

bankowego

Dane przekazywane są 

do Aplikacji Centralnej, 

ZUS, WUP, Komornicy, 

Policja, Centrum 

Pomocy Rodzinie, 

GOPS, MOPS 

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Płatnik, Dokumentacja 

papierowa

20.

Naliczanie świadczeń  dla 

uprawnionych osób 

bezrobotnych i 

poszukujących pracy

Dział Ewidencji i 

Świadczeń  

Przepisy praw                                                  

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.  z 

2017 r., poz. 1065 z późn. zm.), rozporządzenie 

MPiPS z dnia 18.08.2009 w sprawie 

szczegółowego trybu przyznania zasiłku dla 

bezrobotnych, stypendium i dodatku 

aktywizacyjnego

Naliczanie świadczeń dla 

uprawnionych osób bezrobotnych i 

poszukujących pracy

Osoby bezrobotne, 

poszukujące pracy

Dane identyfikacyjne osoby bezrobotnej, 

zgłaszanego członka rodziny, dane adresowe, 

numer telefonu, adres mailowy, 

niepełnosprawność, dane o Oddziale Kasy 

Chorych oraz inne dane wymagane w formularzu 

zgłoszenia ZUS.

Banki, Urząd Pocztowy

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

21.

Obsługa wniosków o 

przyznanie innych 

świadczeń z Funduszu 

Pracy

Dział Ewidencji i 

Świadczeń  

Przepisy prawa                                             ustawa 

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2017 r. poz. 

1065 z póżn. zm.)  - art.48, art.61                               

Realizacja wniosków klientów urzędu 

o przyznanie dodatku 

aktywizacyjnego, przyznanie 

stypendium

Osoby bezrobotne, 

poszukujace pracy

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, numer 

telefonu, adres mailowy, dane dotyczące 

wynagrodzenia, dane członka rodziny,dane o 

uczęśzczaniu do żłobka lub przedszkola, 

wysokość poniesionych opłat za złobek lub 

przedszkole,  nr dowodu osobistego, nr rachunku 

bankowego, miejsce wypłaty.=, kontynuowali 

naukę.

Banki, Urząd Pocztowy

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędem Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

22.
Obsługa rozliczeń z 

Urzędem Skarbowym 

Dział Ewidencji i 

Świadczeń  

Przepisy prawa                                                

ustawa o podatku dochodowym od osób 

fizycznych

Sporządzanie deklaracji 

PIT-11, PIT-8C

Osoby uprawnioone do 

świadczeń pieniężnych, 

bedących klientami 

urzędu

Dane idntyfikacyjne, dane adresowe, Urząd 

Skarbowy, kwoty wypłaconych świadczeń
Urzędy Skarbowe

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt 

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

23.
Realizacja usługi 

pośrednictwa pracy 

CAZ, samodzielne 

stanowiska ds.. 

pośrednictwa pracy

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.35, art.36      

rozporządzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w 

sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz 

trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy 

Pomoc bezrobotnym/poszukującym 

pracy w uzyskaniu zatrudnienia 

(wydawanie skierowań do pracy, na 

giełdy i targi  pracy, ewidencja ofert 

pracy), pracodawca w celu 

Osoby bezrobotne, 

poszukujące pracy, 

przedsiebiorcy - osoby 

fizyczne

Dane idntyfikacyjne, dane adresowe,numer 

telefonu, adres mailowy w przypadku 

cudzoziemca numer dokumentu stwierdzającego 

tożsamość

Przedsiębiorcy - osoby 

fizyczne, sądy, policja, 

komornicy, kuratorzy

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

24.
Ustalenie profilu pomocy 

dla osoby bezrobotnej i 

CAZ, samodzielne 

stanowiska ds.. 

pośrednictwa pracy

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.33 ust. 2 pkt 

2 b     rozporządzenie MPiPS z dnia 14 maja 

2014r. w sprawie szczegółowych warunków 

realizacji oraz trybu i sposobów prowadzenia 

usług rynku pracy, rozporządzenie MPiPS z dnia 

14 maja 2014r. w sprawie profilowania pomocy 

dla bezrobotnego 

Określenie rodzaju wsparcia 

adekwatnego do sytuacji osoby 

bezrobotnej  i poszukującej pracy na 

rynku pracy

Osoby bezrobotne i 

poszukujące pracy

Dane wynikające z karty rejestracyjnej oraz dane 

uzyskane w trakcie wywiadu z bezrobotnym: 

wiek, płeć, poziom wykształcenia, umiejętności, 

uprawnienia i doświadczenie zawodowe, stopień 

niepełnosprawności, miejsce zamieszkania, 

dostępność do nowoczesnych form 

komunikowania się, zaangażowanie w 

samodzielne poszukiwania pracy, gotowość do 

dostosowania się do wymagań rynku pracy, 

dyspozycyjność, powody skłaniające do podjęcia  

pracy, powodu rejestracji w urzędzie, 

dotychczasowa oraz aktualna gotowość do 

współpracy z urzędem, pracodawcami i innymi 

instytucjami rynku pracy.

Dane nie są 

przekazywane innym 

podmiotom

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt   

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

25.

 Przygotowywanie i 

realizacji  IPD 

dostosowanego do profilu 

pomocy

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  -  art.34 a     

 Doprowadzenie do podjęcia pracy lub 

działalności gospodarczej

Osoby bezrobotne i 

poszukujace pracy

Dane wynikające z karty rejestracyjnej oraz dane 

uzyskane w trakcie wywiadu z bezrobotnym: 

wiek, płeć, poziom wykształcenia, umiejętności, 

uprawnienia i doświadczenie zawodowe, stopień 

niepełnosprawności, miejsce zamieszkania, 

dostępność do nowoczesnych form 

komunikowania się, zaangażowanie w 

samodzielne poszukiwania pracy, gotowość do 

dostosowania się do wymagań rynku pracy, 

dyspozycyjność, powody skłaniające do podjęcia  

pracy, powodu rejestracji w urzędzie, 

dotychczasowa oraz aktualna gotowość do 

współpracy z urzędem, pracodawcami i innymi 

instytucjami rynku pracy

Dane nie są 

przekazywane innym 

podmiotom

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

26.
Realizacja usługi 

poradnictwa zawodowego

CAZ, samodzilene 

stanowisko ds.. 

poradnictwa 

zawodowego

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.35, art.38      

rozporządzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w 

sprawie szczegółowych warunków realizacji oraz 

trybu i sposobów prowadzenia usług rynku pracy 

Pomoc osobom zarejestrowanym i 

innym klientom urzędu w rozwiązaniu 

problemu zawodowego lub nabyciu 

umiejętności w zakresie poszukiwania 

pracy,

(przedstawianie osobom 

zarejestrowanym różnego rodzaju  inf. 

zawodowych,

ustalenie zdolności do pracy i/ lub 

szkolenia w danym zawodzie) 

Osoby bezrobotne, 

poszukujące pracy, 

pracodawcy

Dane idntyfikacyjne, dane adresowe, numer 

telefonu, adres mailowy, w przypadku 

cudzoziemca inny dokument stwierdzający 

tożsamość, dane osoby, stanu zdrowia.

Centrum Informacji i 

Planowania Kariery 

Zawodowej przy WUP,  

instytucje/zakłady opieki 

zdrowotnej  wykonujące 

badania lekarskie lub 

psychologiczne

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt   

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

27.

Realizacja usługi 

podnoszenia kwalifikacji 

bądź kompetencji przez 

osoby zarejestrowane 

CAZ, samodzilene 

stanowisko ds.. 

poradnictwa 

zawodowego i 

pośrednictwa pracy

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.35, art.40, 

art.41, art.42, art.42a, art.66k,        rozporządzenie 

MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w sprawie 

szczegółowych warunków realizacji oraz trybu i 

sposobów prowadzenia usług rynku pracy  

Pomoc osobom zarejestrowanym w 

nabyciu, zmianie lub podniesieniu 

kwalifikacji zawodowych i innych 

kwalifikacji i kompetencji (kierowanie 

na szkolenia,

finansowanie kosztów 

egzaminów/licencji,

realizacja bonów szkoleniowych)

Osoby bezrobotne, 

poszukujące pracy,   

Dane idntyfikacyjne, dane adresowe, numer 

telefonu, adres mailowy, w przypadku 

cudzoziemca inny dokument stwierdzający 

tożsamość, stanu zdrowia

Instytucje szkoleniowe, 

egzaminujące, wydające 

licencję 

instytucje/zakłady opieki 

zdrowotnej  wykonujące 

badania lekarskie lub 

psychologiczne              

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

28.

Realizacja usługi 

podnoszenia kwalifikacji 

bądź kompetencji przez 

osoby zatrudnione (KFS)  

CAZ

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.69 a                                                  

rozporządzenie MPiPS z dnia 14 maja 2014r. w 

sprawie przyznania środków z KFS

Podnoszenie kwalifikacji i 

kompetencji zawodowych 

pracowników i pracodawców

pracownicy i 

pracodawcy
Dane identyfikacyjne

Dane nie są 

przekazywane innym 

podmiotom

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

29.

Realizacja wniosków o 

zezwolenie na pracę 

sezonową cudzoziemca

CAZ, samodzilene 

stanowisk o ds.. 

pośrednictwa pracy

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.88 n          

.rozporządznie z dnia 7 grudnia 2017r.w sprawie 

wydawania zezwolenia na pracę cudzoziemca oraz 

wpisu oswiadczenia o powierzeniu wykonywania 

pracy cudzoziemcowi do ewidencji oświadczeń

Legalizacja zatrudnienia 

cudzoziemców (wydawanie zezwoleń, 

decyzji, zaświadczeń)

Cudzoziemcy, 

przedsiębiorcy - osoby 

fizyczne

Dane idntyfikacyjne,dane adresowe, nr paszprtu, 

numer wizy, karty pobytu

urząd do spraw 

cudziemców, 

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt   

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

30.

Ewidencja oświadczeń o o 

powierzeniu 

wykonywania pracy 

cudzoziemcowi

CAZ, samodzilene 

stanowisk o ds.. 

pośrednictwa pracy

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art..88 z 

ust.2rozporządznie z dnia 7 grudnia 2017r.w 

sprawie wydawania zezwolenia na pracę 

cudzoziemca oraz wpisu oswiadczenia o 

powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi 

do ewidencji oświadczeń                                                  

Legalizacja zatrudnienia 

cudzoziemców (rejestrowanie 

oświadczeń, wydawanie decyzji)

Cudzoziemcy, 

przedsiębiorcy - osoby 

fizyczne

Dane idntyfikacyjne,dane adresowe, nr paszprtu, 

numer wizy, karty pobytu

dane nie sa 

przekazywane innym 

podmiotom

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt   

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

31.

Obsługa wniosków o 

przyznanie środków z 

Funduszu Pracy z tytułu 

zatrudnienia osoby 

bezrobotnej/poszukującej 

pracy oraz na podjęcie 

działalności gospodarczej

CAZ, samodzilene 

stanowisko ds.. 

aktywizacji zawodowej

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.: 66 m / 57/ 

51,56,59/150f/60d/46 ust.1 pkt.1-1c, pkt.2 oraz 

rozpozrądzenie MRPiPS z dnia       14                                 

lipca  2017r. w sprawie dokonywania z Funduszu 

Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia 

stanowiska pracy oraz przyznawania środków na 

podjęcie działlaności gospodarczej, 

rozporządzenie MPiPS z dnia 24 czerwca 2014 

poz. 804 w sprawie organizowania prac 

interewncyjnych i robót publicznych oraz 

jednorazowej refundacji kosztów z tytułu 

opłaconych składek na ubezpieczenia społeczne, 

rozporządzenei MRPiPS z dnia 14 lipca 2017r. w 

sprawie przyznawania środków na podjęcie 

działalności na zasadach okreslonych dla 

spółdzielni socjalnych, ustawa z dnia 27 sirpnia 

1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej 

oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych, 

rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki 

Społecznej z dnia 17 października 2007 r.

Realizacja wnisków z tytułu 

zatrudnienia osoby bezrobotnej/ 

poszukująej pracy (bon 

zatrudnieniowy, roboty publiczne, 

prace interwencyjne, refundacja:  

kosztów zatrudnienia osoby do 30 

roku życia/ 50 roku życia/ 

doposażenia lub wyposżenia 

stanowiska  pracy) oraz o  przyznanie 

jednorazowoh środków na podjęcie 

dziłalności gospodarczej.

Osoby bezrobotne, 

poszukujące pracy, 

pracodawcy, 

przedsiębiorcy - osoby 

fizyczne

Dane osoby bezrobotnej i poszukującej pracy 

wynikające z karty rejestracyjnej oraz numer 

rachunku bankowego,dane poręczycieli w tym  

dane identyfikacyjne, dane adresowe, nuemr 

dowodu osobistego, dane identyfikacyjne i 

adresowe współmałżonka osoby bezrobotnej oraz 

inne dane (akt małżeństwa, wyrok sadu orzekający 

o rozwodzie lub separacji, akty notarialne). Dane 

identyfikacyjne przedsiębiorcy - osoby fizycznej

 Pracodawcy, 

przedsiębiorcy - osoby 

fizyczne

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt   

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

32.

Obsługa wniosków w 

zakresie zorganizowania  

stażu w tym stażu w 

ramach bonu stażowego

CAZ, samodzilene 

stanowisko ds.. 

aktywizacji zawodowej

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.53,  oraz 

rozporządzenei MPiPS z dnia 20 sierpnia 2009 r. 

w sprawie szczegółowych warunków odbywania 

stażu przez bezrobotnych                                            

Aktywizacja osób bezrobotnych

Osoby bezrobotne, 

poszukujące pracy, 

pracodawcy

Dane osoby bezrobotnej i poszukującej pracy 

wynikające z karty rejestracyjnej oraz numer 

rachunku bankowego, imie i nazwisko opiekuna 

stażysty oraz stanowisko służbowe.

 Pracodawcy

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt   

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa



Jednostka 

organizacyjna (Dział, 

Referat)

1 2 3 4 5 6 7 8 10 11

LP.

Nazwa systemu 

informatycznego w 

którym dane są 

przetwarzane

Kategorie odbiorców 

danych

Planowane terminy 

usunięcia danych

Ogólny opis technicznych i organizacyjnych 

środków bezpieczeństwa

Nazwa czynności 

przetwarzania

Podstawa prawna zbierania danych 

osobowych
Cele przetwarzania

Kategorie osób, 

których dane dotyczą
Kategorie danych osobowych

 Nazwa Administratora

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Czarnkowie

64-700 Czarnków, ul. Z. Orłowskiego 1

e-mail: pocz@pupczarnkow.pl

lub pisemnie na adres siedziby

e-mail: iod@pupczarnkow.pl 

lub pisemnie na adres siedziby urzędu
Inspektor Danych Osobowych

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Czarnkowie

33.

Obługa wniosków o 

przyznanie bonu na 

zasiedlenie

CAZ, samodzilene 

stanowisko ds.. 

aktywizacji zawodowej

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.66 n,                                   

Aktywizacja osób bezrobotnych Osoby bezrobotne, 
Dane wynikające z karty rejestracyjnej, numer 

rachunku bankowego  

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa

34.

Obsługa wniosków w 

zakresie zorganizowania 

prac społecznie 

użytecznych (PSU) w tym 

prac społecznie 

użytecznych w ramach 

programu PAI

Referat Instrumentów 

Rynku Pracy

Przepisy prawa                                                

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 

2017 r. poz. 1065 z póżn. zm.)  - art.73a, 62 a - c                               

rozporządzenie MRPiPS z dnia 21 grudnia 2017r. 

w sprawie organizowanai prac społecznie - 

użytecznych

Aktywizacja osób bezrobotnych i 

poszukujących pracy

Osoby bezrobotne, 

poszukujące pracy 

Dane osoby bezrobotnej wynikające z karty 

rejestracyjnej

ośrodki pomocy 

społecznej z terenu 

powiatu Czarnkowsko - 

Trzcianeckiego 

jednostki/rodziny na 

rzecz których 

wykonywane są PSU

Dane przetwarzane w 

powyzszym celu są 

przechowywane przez okres 

zgodny z obowiązujcym w 

Powiatowym Urzędie Pracy w 

Czarnkowie Jednolitym 

Rzeczowym Wykazem 

Wykazem Akt  

Opis technicznych i organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa zawarto w "Polityce 

Bezpieczeństwa Informacji Powiatowego Urzędu 

Pracy w Czarnkowie"

System Syriusz, eDok,  

Dokumentacja 

papierowa


