
Administrator

Iwona Cholewa  tel. +48 818512220

email: icholewa@niedzwiada.pl

Aktualizacja

1 2 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1 odbiór i wysyłka korespondencji nadawcy i adresaci korespondencji imię i nazwisko/nazwa i funkcja, adres Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 5 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

2
udzielanie odpowiedzi na skargi 

i wnioski
autorzy skarg i wniosków

imię i nazwisko, adres zamieszkania, adres e-mail, 

przedmiot skargi lub wniosku, numer telefonu
Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 25 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

3 prowadzenie akt osobowych pracownicy

imię (imiona) i nazwisko; imiona rodziców; data 

urodzenia; miejsce zamieszkania (adres do 

korespondencji); wykształcenie, przebieg 

dotychczasowego zatrudnienia; inne dane osobowe 

pracownika, a także imiona i nazwiska oraz daty 

urodzenia dzieci pracownika, numer PESEL, numer 

rachunku, jeżeli pracownik nie złożył wniosku o wypłatę 
wynagrodzenia do rąk własnych; w tym inne dane 

wynikające z odrębnych przepisów. Po 04.05.2019 r.: 

adres zamieszkania, numer PESEL, a w przypadku jego 

braku – rodzaj i numer dokumentu potwierdzającego 

tożsamość, inne dane osobowe pracownika, a także dane 

osobowe dzieci pracownika i innych członków jego 

najbliższej rodziny, jeżeli podanie takich danych jest 

Nd. NIE Nd. Nd.

po upływie 10 lat (zatrudnionych 

po 01.01.2019 r.)

 i 50 lat (zatrudnionych przed 

01.01.2019r.)

 od daty zakończenia zatrudnienia

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

4 wypłata wynagrodzeń pracownicy
imię i nazwisko, adres zamieszkania, numer rachunku 

bankowego
Nd. NIE NIE Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 50 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

5 prowadzenie dokumentacji BHP
pracownicy szkoleni z zakresu BHP, ofiary 

wypadków i chorób zawodowych

imię i nazwisko, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, miejsce pracy, zawód, 

wykształcenie,

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

Historia zmian

Ośrodek Pomocy Społecznej w Niedźwiadzie, Niedźwiada-Kolonia 42A 21-

104 Niedźwiada, Tel:   81 851 22 20, E-mail: ops@niedźwiada.pl
Inspektor ochrony danych (IOD) Małgorzata Potręć e-mail: inspektor@cbi24.pl Przedstawiciel administratora

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych

Lp. Cele przetwarzania Kategoria osób, które dane są przetwarzane Kategorie danych osobowych

Kategorie odbiorców 

danych (osobę fizyczną 
lub prawną, organ 

publiczny, jednostkę lub 

inny podmiot, któremu 

ujawnia się dane 

osobowe)

Przekazanie danych do 

państwa trzeciego

Nazwa państwa 

trzeciego/organizacji 

międzynarodowej w 

przypadku przekazania 

danych

Dokumentacja 

zabezpieczeń przy 

przekazaniu do 

państwa 

trzeciego/organizacji 

międzynarodowej

Planowane terminy usunięcia 

poszczególnych kategorii danych

Ogólny opis technicznych i 

organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa służących 

przetwarzaniu danyc



6 udzielanie wsparcia z ZFŚS

pracownicy i członkowie ich rodzin + 

ewentualnie pracownicy, emeryci i renciści 

zlikwidowanych szkół lub szkół 

przekazanych przez organ prowadzący

imię i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, 

PESEL, NIP, numer telefonu, adres Urzędu Skarbowego, 

nr rachunku bankowego, imię i nazwisko współmałżonka

Urząd Gminy NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 5  lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

7 rekrutacja kandydatów do pracy kandydaci do pracy

Imię (imiona) i nazwisko; data urodzenia; dane 

kontaktowe wskazane przez taką osobę; wykształcenie; 

kwalifikacje zawodowe; przebieg dotychczasowego 

zatrudnienia.

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 2 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

8
prowadzenie dokumentacji dot. 

stażystów z Urzędu Pracy
stażyści

imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, wykształcenie, dane osobowe 

ujawniające stan zdrowia (orzeczenie lekarza medycyny 

pracy)

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

9
realizacja zamówień 

publicznych

wykonawcy i inni uczestnicy postępowania o 

udzielenie zamówień publicznych

Nazwa firmy, adres, siedziba, Numer Identyfikacji 

Podatkowej, Nr REGON,  nr konta bankowego, numer 

umowy (sygnatura)

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie B5-

B25 lat od wytworzenia 

dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

10 księgowość kontrahenci

Nazwa firmy, adres, siedziba, Numer Identyfikacji 

Podatkowej, Nr REGON,  nr konta bankowego, numer 

umowy (sygnatura)

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 5 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

11 Udzielanie pomocy społecznej
klienci pomocy społecznej                                 

w tym uchodźcy z Ukrainy

imię i nazwisko, imiona rodziców, PESEL, data urodzenia 

i miejsce urodzenia, obywatelstwo, adres zamieszkania 

lub pobytu, NIP, miejsce pracy, zawód,wykształcenie, 

seria i numer dowodu osobistego, numer telefonu,

wysokość dochodu w stosunku miesięcznym, sytuacja 

mieszkaniowa,wydatki rodziny, numer rachunku 

bankowego, nazwa banku, ilość i
wiek dzieci, miejsce nauki dzieci, data unieważnienia aktu 

małżeństwa,stan cywilny, zaświadczenia, rejestry, 

orzeczenia o stopniuniepełnosprawności, kwoty 

alimentów, stan zdrowia, nałogi, inne orzeczenia wydane 

w postępowaniu sądowym i administracyjnym., płeć, 
stopień pokrewieństwa, miejsce pracy lub nauki, sytuacja 

zawodowa, pozycja na rynku pracy, źródło 

dochodu/utrzymania,

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 5  lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.



12

Przyznanie prawa do 

korzystania ze świadczeń opieki 

zdrowotnej finansowanych ze 

środków publicznych na okres 

90 dni

osoby korzystające z pomocy

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, adres zamieszkania, PESEL, 

NIP, miejsce pracy, zawód,wykształcenie, seria i numer 

dowodu osobistego, numer telefonu, stancywilny, wyrok 

sądowy, wysokość i zakres zwróconych świadczeń, 
sytuacja rodzinna i alimentacyjna, kwota alimentrów 

świadczonych na rzecz innych osób, numer rachunku 

bankowego, seria i numer paszportu, dane dotyczące 

prawa jazdy, obywatelstwo, dane adresowe komornika 

oraz urzędu skarbowego, stan zdrowia, nałogi, inne 

orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym i 

administracyjnym.

Nd. NIE Nd. Nd. B 5

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

13
Przyznania posiłku w szkole i w 

domu
osoby korzystające z pomocy

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, adres zamieszkania, PESEL, 

NIP, miejsce pracy, zawód,wykształcenie, seria i numer 

dowodu osobistego, numer telefonu, stancywilny, wyrok 

sądowy, wysokość i zakres zwróconych świadczeń, 
sytuacja rodzinna i alimentacyjna, kwota alimentrów 

świadczonych na rzecz innych osób, numer rachunku 

bankowego, seria i numer paszportu, dane dotyczące 

prawa jazdy, obywatelstwo, dane adresowe komornika 

oraz urzędu skarbowego, stan zdrowia, nałogi, inne 

orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym i 

administracyjnym.

Nd. NIE Nd. Nd. B 5
Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

14
Przyznawanie świadczeń 

rodzinnych

świadczeniobiorycy świadczeń rodzinnych w 

tym uchodżćy z Ukrainy

Imię i nazwisko, PESEL, data urodzenia, stan cywilny, 

obywatelstwo, adres zamieszkania/korespondencyjny, 

numer telefonu, nr rachunku bankowego, kwota 

świadczenia na rzecz innych osób, NIP, miejsce pracy, 

zawód wykształcenie, seria i numer dowodu osobistego, 

stan

zdrowia, nałogi, orzeczenia wydane w postępowaniu 

sądowym i administracyjnym, stan cywilny, dochody, 

zaświadczenia lekarskie, nazwa banku, ilość dzieci, wiek 

dzieci, miejsce nauki dzieci, dochody dzieci, akt zgonu 

rodzica lub dziecka, zaświadczenia lekarskie, z

urzędu skarbowego, od pracodawcy, orzeczenie o 

niepełnosprawności, kwoty alimentów świadczonych na 

rzecz innych osób.

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

15
Przyznawanie funduszu 

alimentacyjnego
osoby korzystające z pomocy

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, adres zamieszkania, PESEL, 

NIP, miejsce pracy, zawód,wykształcenie, seria i numer 

dowodu osobistego, numer telefonu, stancywilny, wyrok 

sądowy, wysokość i zakres zwróconych świadczeń, 
sytuacja rodzinna i alimentacyjna, kwota alimentrów 

świadczonych na rzecz innych osób, numer rachunku 

bankowego, seria i numer paszportu, dane dotyczące 

prawa jazdy, obywatelstwo, dane adresowe komornika 

oraz urzędu skarbowego, stan zdrowia, nałogi, inne 

orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym i 

administracyjnym.

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.



16

Wsparcie rodziny przeżywajacej 

trudności w wypełnieniu funkcji 

opiekuńczo-wychowawczych

Osoby i rodziny wymagające wsparcia

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, adres zamieszkania i pobytu stałego, miejsce 

pracy, zawód, wykształcenie, numer PESEL, seria i 

numer dowodu osobistego, dochody, stan zdrowia, stan 

majątkowy, sytuacja mieszkaniowa, nałogi, numer 

telefonu, stan cywilny, orzeczenia o ukaraniu, inne 

orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym lub 

administracyjnym

Nd. NIE Nd. Nd. B 10
Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

17  Wsparcia rodziny zastępczej
 

Osoby i rodziny wymagające wsparcia

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, adres zamieszkania i pobytu stałego, miejsce 

pracy, zawód, wykształcenie, numer PESEL, seria i 

numer dowodu osobistego, dochody, stan zdrowia, stan 

majątkowy, sytuacja mieszkaniowa, nałogi, numer 

telefonu, stan cywilny, orzeczenia o ukaraniu, inne 

orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym lub 

administracyjnym

PCPR NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

18

Działania skierowane w 

stosunku do ofiar przemocy w 

rodzinie  (zespół 

interdyscyplinarny)

Osoby dotknięte przemocą w rodzinie i osoby 

stosujące przemoc

imię i nazwisko, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres 

zamieszkania, PESEL, Numer Identyfikacji Podatkowej, 

miejsce pracy, zawód, wykształcenie, numer telefonu, 

seria i numer dowodu osobistego, stan cywilny, stan 

zdrowia, nałogi, skazania, rodzaj stosowanej przemocy, 

sytuacja mieszkaniowa i ekonomiczna        Imię, 
nazwisko, adres zamieszkania, aktualny adres pobytu 

osoby, numer telefonu, stan zdrowia, sytuacja rodzinna, 

sytuacja zawodowa, sytuacja ekonomiczna, sytuacja 

mieszkaniowa, formy stosowanej przemocy, działania 

interwencyjne podjęte przez policję - w przypadku osoby, 

co do któej istnieje podejrzenie, że jest dotknięta 

przemocą; w przypadku dzieci - imię, nazwisko, adres 

zamieszkania,  wiek, stan zdrowia, szkoła/klasa; w 

przypadku osoby zgłaszającej podejrzenie przemocy - 

imię, nazwisko, adres zamieszkania, stopień 
pokrewieństwa; w przypadku osoby wobec której istnieje 

podejrzenie, że stosuje przemoc -  imię, nazwisko, data i 

miejsce urodzenia, stan cywilny, adres zamieszkania, 

aktualny adres pobytu, numer telefonu, skazania, formy 

stosowania przemocy; w przypadku świadka - imię, 
nazwisko, adres zamieszkania,  nazwa, adres, numer 

telefonu, adres mailowy instytucji/organizacji udzielającej 

pomocy ofiarom przemocy w rodzinie

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

19

 Koordynowanie  obsługi 

świadczenia wychowawczego 

500+ w ramach  systemu 

zabezpieczenia społecznego

  

Osoby ubiegające się o świadczenie 

wychowawcze, członkowie ich rodzin.

Imię, nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, PESEL,

NIP, imiona rodziców, miejsce pracy, zawód, seria i 

numer dowodu osobistego, numer telefonu, stan zdrowia, 

inne orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym lub 

administracyjnym zaświadczenia z:

Urzędu Gminy/Miasta, ZUS, KRUS, US, Urzędu Pracy, 

zakładów pracy, komornika sądowego, akty urodzenia, 

małżeństwa, zgonu, stan cywilny, stopień pokrewieństwa, 

obywatelstwo, płeć , dane konta

bankowego, dochody rodziny, umowy dzierżawy, dowody 

wpłat alimentów, świadectwa pracy, wyrok sądu o 

zasądzonych alimentach, zeznania o wysokości 

osiągniętego dochodu, informacje o dochodach

oraz o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy, 

numer identyfikujący osobę mającą status cudzoziemca, 

dane członków rodziny przebywających za granicą

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

05.08.2022r.



20
Przyznanie wsparcie kobietom i 

rodzinon „Za życiem”

 

Osoby ubiegające się o przyznanie prawa do 

świadczenia

Imię, nazwisko, PESEL, seria i numer dokumentu 

potwierdzajacego tożsamość, obywatelstwo, adres 

zamieszkania, adres korespondencyjny, nr telefonu, dane 

dziecka: Imię, nazwisko, płeć, PESEL, seria i numer 

dokumentu potwierdzajacego tożsamość,
obywatelstwo, data urodzenia, płeć, stan zdrowia,

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

21
Przyznanie Karty Dużej 

Rodziny

Osoby ubiegające się o przyznanie prawa do 

świadczenia

Inazwiska i imiona,  imiona rodziców, data urodzenia, 

miejsce urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, numer 

ewidencyjny PESEL, seria i numer dowodu osobistego, 

numer telefonu, e-mail, 

UG Niedźwiada NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

22
Przyznawanie wsparcia  i 

wypłata zasiłków dla opiekunów 

Osoby ubiegające się o przyznanie prawa do 

świadczenia

Inazwiska i imiona,  imiona rodziców, data urodzenia, 

miejsce urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, numer 

ewidencyjny PESEL, Numer Identyfikacji Podatkowej, 

miejsce pracy,  zawód,  wykształcenie, seria i nr dowodu 

tożsamości, numer telefonu, obywatelstwo, stan cywilny, 

adres poczty elektronicznej 

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 10 lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

23

archiwizowanie 

dokumentacji/prowadzenie 

składnicy akt

dane osób przetwarzane w związku z 

realizacją zadań statutowych i ustawowych 
dane wskazane ww. celach Nd. NIE Nd. Nd.

po upływie okresów 

przechowywania dokumentacji 

ujętych w jednolitym rzeczowym 

wykazie akt

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

24
prowadzenie strony internetowej 

i BIP, cel promocyjny
pracownicy, świadczeniobiorcy

imię, nazwisko, stanowisko służbowe, adres poczty 

służbowej email, numer stacjonarnego i komórkowego 

telefonu służbowego

Nd. NIE Nd. Nd.

Administrator określa okres 

przetwarzania w zależności od celu 

przetwarzania

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

25
pomoc materialna o charakterze 

socjalnym dla uczniów
uczniowie imię i nazwisko ucznia, imię i nazwisko opiekuna 

prawnego, imiona rodzica, adres zamieszkania , numer 

telefonu, data urodzenia ucznia, klasa do której uczęszcza 

uczeń, nazwa szkoły i adres szkoły, sytuacja rodzinna 

ucznia i materialna, dochody rodziny i wydatki, 

Nd. NIE Nd. Nd. B 5

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

26
Program Operacyjny Pomoc 

Żywnościowa 2014-2020

Osoby ubiegająće się o przyznanie 

świadczenia

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, uzyskany dochód, 

status osoby, liczna osób w rodzinie,  powód udzielenia 

pomocy, dochód, wiek członków rodziny, płeć, 
niepełnosprawność

Nd. NIE Nd. Nd. B 10

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.



27
zgłaszanie do ubezpieczeń 
społecznych i zdrowotnych

świadczeniobiorcy

świadczeniobiorcy, pesel nip inie i nazwisko adres 

zamieszkania, nazwisko rodowe, drugie imię, 
niepełnosprawnosć, data urodzenia

płatnik nie dotyczy Nd. Nd. B 50

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

28
Przyznawanie świadczeń  z 

pomocy społecznej
świadczeniobiorcy

Imię i nazwisko, PESEL, data urodzenia, stan cywilny, 

obywatelstwo, adres zamieszkania/korespondencyjny, 

numer telefonu, nr rachunku bankowego, kwota 

świadczenia na rzecz innych osób, NIP, miejsce pracy, 

zawód wykształcenie, seria i numer dowodu osobistego, 

stan

zdrowia, nałogi, orzeczenia wydane w postępowaniu 

sądowym i administracyjnym, stan cywilny, dochody, 

zaświadczenia lekarskie, nazwa banku, ilość dzieci, wiek 

dzieci, miejsce nauki dzieci, dochody dzieci, akt zgonu 

rodzica lub dziecka, zaświadczenia lekarskie, z

urzędu skarbowego, od pracodawcy, orzeczenie o 

niepełnosprawności, kwoty alimentów świadczonych na 

rzecz innych osób.

nie dotyczy nie dotyczy nd. nd. B 5

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem.

29

Wydanie zaświadczenia o 

wysokości przeciętnego 

miesięcznego dochodu 

przypadającego na jednego 

członka gospodarstwa 

domowego w związku z 

ubieganiem się o dofinansowanie 

ze środków Narodowego 

Funduszu Ochrony  Środowiska 

osoby ubiegające się o wydanie 

zaświadczenia oraz członkowie ich 

gospodarstw domowych 

Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, PESEL, 

seria i numer dokumentu potwierdzajacego tożsamość, 
numer telefonu, adres poczty elektronicznej, dane 

dotyczące dochodów członków gospodarstwa domowego, 

nd. Nd. Nd. Nd.

po 10 latach, poczynając od 1 

stycznia roku następnego, w którym 

nastąpiła utrata przez dokumentację 
praktycznego znaczenia 

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem. 03.11.2020r.

30 Obsługa PPK pracownicy

imię, nazwisko, PESEL a przypadku jego braku data 

urodzenia oraz seria i numer dokumnetu potwierdzającego 

tożsamość, numer telefonu, adres mailowy

nd. Nd. Nd. Nd.

po upływie 50 lat od daty 

zakończenia zatrudnienia

dane zostaną usunięte po upływie 

10 lat od dnia rozwiązania stosunku 

pracy, licząc od końca roku 

kalendarzowego w którym stosunek 

pracy został rozwiązan

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 

Zabezpieczony system loginem i 

hasłem. 03.11.2020r.

31
Realizacja programu wspieraj 

Seniora
osoby korzystające z pomocy 

imie i nazwisko, telefon kontaktowy, oraz inne niezbedne 

dane do realizacji zadania 
Nd Nie Nd. Nd. 10 lat 

Zamykane szafy w 

pomieszczeniach, dostępnych tylko 

dla upoważnionych osób. 

Ograniczony dostęp do systemu 

informatycznego, dostęp tylko dla 

upoważnionych osób. 
03.11.2020r.

32 przyznanie dodatku osłonowego
wnioskodawca, dane członków  

gospodarstwa domowego wnioskodawcy

imię i nazwisko, pesel, data urodzenia, seria i numer  

dokumentu stwierdzającego tożsamosć, stan cywilny, 

obywatelstwo, adres zamieszkania, adres 

korespondencyjny, numer rachunku bankowego, imie i 

nazwisko właściciela rachunku, numer telefonu, adres 

poczty elektronicznej, wysokość dochodów wnioskodawcy 

oraz pozostałych członków gospodarstwa domowego, 

źródło ogrzewania gospodarstwa domowego z CEEB, 

skladki na ubezpieczenie zdrowotne wnioskodawcy i 

członków gospodarstwa domowego, wielkość 
gospodartswa rolnego. 

Sygnity nie dotyczy nie dotyczy Nd. 5 lat 

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 

05.01.2022r.

33 Korpus Wsparcia seniorów osoby korzystające z pomocy 
imie i nazwisko, telefon kontaktowy, oraz inne niezbeden 

dane do realizacji zadania 
Nd. NIE Nd. Nd. 10 lat 

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 
05.08.2022r.



34

Przyznanie świadczenia 

pieniężnego z tytułu zapewnienia 

zakwaterowania i wyżywienia 

obywatelom Ukrainy

wnioskodacy - zapewniający zakwaterowanie 

i wyżywienie obywatelom Ukrainy

imię i nazwisko albo nazwa składającego wniosek, pesel 

lub NIP składającego wniosek, imię i nazwisko osoby 

przyjętej do zakwaterowania i PESEL, jeżeli posiada; 

numer rachunku płatniczego, na który wypłacane będzie 

świadczenie; adres miejsca pobytu osób przyjętych na 

zakwaterowanie, adres poczty elektronicznej i numer 

telefonu składającego wniosek

nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat 

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 
05.08.2022r.

35
Przyznanie jednorazowego 

świadczenia pieniężnego

Obywatel Ukrainy, którego pobyt na 

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest 

uznawany za legalny na podstawie art. 2 ust. 

1 ustawy ustawy z dnia 12 marca 2022 r.

 o pomocy obywatelom Ukrainy w związku z 

konfliktem zbrojnym na terytorium tego 

państwa i który został wpisany do rejestru 

PESEL

dookreślone przez organ administracji rządowej imię 
(imiona) i nazwisko; data urodzenia; obywatelstwo; płeć; 
rodzaj dokumentu stanowiącego podstawę przekroczenia 

granicy; serię i numer dokumentu stanowiącego podstawę 
przekroczenia granicy; adres pobytu;

 dane kontaktowe, w tym numer telefonu lub adres poczty 

elektronicznej - o ile je posiada; numer PESEL.

sygnity pomost Nd. Nd. Nd. 10 lat 

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 
05.08.2022r.

36

Przyznanie prawa do 

korzystania ze świadczeń opieki 

zdrowotnej finansowanych ze 

środków publicznych na okres 

90 dni

osoby korzystające z pomocy

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, adres zamieszkania, PESEL, 

NIP, miejsce pracy, zawód,wykształcenie, seria i numer 

dowodu osobistego, numer telefonu, stancywilny, wyrok 

sądowy, wysokość i zakres zwróconych świadczeń, 
sytuacja rodzinna i alimentacyjna, kwota alimentrów 

świadczonych na rzecz innych osób, numer rachunku 

bankowego, seria i numer paszportu, dane dotyczące 

prawa jazdy, obywatelstwo, dane adresowe komornika 

oraz urzędu skarbowego, stan zdrowia, nałogi, inne 

orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym i 

administracyjnym.

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres wytworzonej dokumentacji 

utraca  znaczenie po upływie 5  lat 

od wytworzenia dokumentacji

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 

05.08.2022r.

37

ewidencjonowanie mieszkanców 

przebywających w lokalach 

gminnych

osoby korzystające z pomocy

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, adres zamieszkania, PESEL, 

NIP, miejsce pracy, zawód,wykształcenie, seria i numer 

dowodu osobistego, numer telefonu, stancywilny, wyrok 

sądowy, wysokość i zakres zwróconych świadczeń, 
sytuacja rodzinna i alimentacyjna, kwota alimentrów 

świadczonych na rzecz innych osób, numer rachunku 

bankowego, seria i numer paszportu, dane dotyczące 

prawa jazdy, obywatelstwo, dane adresowe komornika 

oraz urzędu skarbowego, stan zdrowia, nałogi, inne 

orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym i 

administracyjnym.

Nd. NIE Nd. Nd.
dane zostaną usuniete po upływie 

10 lat

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 

01.03.2023r.

38
pomoc w postaci posiłków dla 

dzieci obywateli Ukrainy
osoby korzystające z pomocy

imię i nazwisko albo nazwa składającego wniosek, pesel 

lub NIP składającego wniosek, imię i nazwisko osoby 

przyjętej do zakwaterowania i PESEL, jeżeli posiada; 

numer rachunku płatniczego, na który wypłacane będzie 

świadczenie; adres miejsca pobytu osób przyjętych na 

zakwaterowanie, adres poczty elektronicznej i numer 

telefonu składającego wniosek

Nd. NIE Nd. Nd.
dane zostaną usuniete po upływie 

10 lat

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 
01.03.2023r.

39
Wypłata dodatku węglowego, 

prowadzenie postępowań
Wnioskodawca oraz osoby wchodzące w 

skład gospodarstwa domowego

Imię (imiona), nazwisko, obywatelstwo, numer PESEL, 

seria i numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, 
adres miejsca zamieszkania, numer rachunku płatniczego, 

na który zostanie przekazana kwota dodatku węglowego, 

imię i nazwisko właściciela rachunku

sygnity NIE Nd. Nd.
dane zostaną usuniete po upływie 

10 lat

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 
01.03.2023r.



40

Przyznawanie i wypłacanie 

dodatku dla gospodarstw 

domowych z tytułu 

wykorzystywania niektórych 

źródeł ciepła (tzw. dodatek dla 

gospodarstw domowych)

Wnioskodawca oraz osoby wchodzące w 

skład gospodarstwa domowego

Imię (imiona), nazwisko, obywatelstwo, nr PESEL, seria i 

numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, adres 

miejsca zamieszkania, nr telefonu, adres poczty 

elektronicznej, numer rachunku bankowego albo rachunku 

w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, na 

który zostanie przekazana kwota dodatku dla gospodarstw 

domowych z tytułu wykorzystywania niektórych źródeł 

ciepła, Imię i nazwisko właściciela rachunku bankowego 

albo rachunku w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-

kredytowej, dane członków gospodarstwa domowego 

wnioskodawcy tj. imię (imiona), nazwisko, obywatelstwo, 

nr PESEL, seria i numer dokumentu stwierdzającego 

tożsamość

sygnity NIE Nd. Nd.
dane zostaną usuniete po upływie 

10 lat

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 

01.03.2023r.

41

Obsługa wniosków w sprawie 

przyznania i wypłaty dodatku 

elektrycznego dla gospodarstw 

domowych w przypadku gdy 

główne źródło ogrzewania 

gospodarstwa domowego jest 

zasilane energią elektryczną

wnioskodawcy i członkowie  ich rodziny

Imię (imiona), nazwisko, obywatelstwo, nr PESEL, seria i 

numer dokumentu stwierdzającego tożsamość, adres 

miejsca zamieszkania, nr telefonu, adres poczty 

elektronicznej, numer rachunku bankowego albo rachunku 

w spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, na 

który zostanie przekazana kwota dodatku dla gospodarstw 

domowych z tytułu wykorzystywania energii elektrycznej 

jako głównego źródła ogrzewania, Imię i nazwisko 

właściciela rachunku bankowego albo rachunku w 

spółdzielczej kasie oszczędnościowo-kredytowej, dane 

członków gospodarstwa domowego wnioskodawcy tj. imię 
(imiona), nazwisko, obywatelstwo, nr PESEL, seria i 

numer dokumentu stwierdzającego tożsamość

sygnity NIE Nd. Nd.
po 10 latach licząc od daty 

przyjęcia dokumentów 

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 

01.03.2023r.
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Obsługa wniosków o refundację
podatku VAT (tzw. „dodatek

gazowy”)

Wnioskodawca oraz osoby wchodzące w 

skład gospodarstwa domowego

Imię (imiona), nazwisko, obywatelstwo, numer PESEL, 

seria i numer dokumentu stwierdzającego tożsamość,  
numer telefonu, adres email, adres miejsca zamieszkania, 

numer rachunku bankowego, na który zostanie 

przekazana refundacja podatku VAT, imię i nazwisko 

właściciela rachunku,

Dane członków gospodarstwa domowego: imię, nazwisko,  

numer PESEL, seria i numer dokumentu stwierdzającego 

tożsamość
Dane członka gospodarstwa domowego, którego dotyczy 

oświadczenie: imię, nazwisko,  numer PESEL, seria i 

numer dokumentu stwierdzającego tożsamość

Nd. NIE Nd. Nd.
po 10 latach licząc od daty 

przyjęcia dokumentów 

Zamykane szafy w pomieszczeniach 

zamykanych na klucz, dostępnych 

tylko dla upoważnionych osób. 

Kontrola dostępu do systemu 

informatycznego, zabezpieczonego 

indywidualnym loginem i hasłem, 

dostęp tylko dla upoważnionych 

osób. 

01.03.2023r.


