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Lp. Cele
przetwarzania

Kategoria osób,
których dane są

przetwarzane
Kategorie danych osobowych

Kategorie
odbiorców

danych

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
danych

1 2 4 5 6 7 8 9 10 11

1.
Obsługa korespondencji

przychodzącej i
wychodzącej

Interesanci
Data otrzymanej korespondencji, od kogo (imię i

nazwisko/nazwa), adres zamieszkania/siedziby, treść,
podpis osoby odbierającej

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego

przechowywane są
przez 5 lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

2.
Rozpatrywanie skarg,
wniosków oraz petycji

Interesanci
Imię, nazwisko, adres zamieszkania, treść skargi,

wniosku, petycji
Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Dokumentacja jest
kategorią archiwalną

w urzędzie
przechowywana

przez okres 25 lat
następnie

przekazywana do
Archiwum

Państwowego

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

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

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego w

którym ustaje
stosunek pracy

dokumenty
przechowuje się

przez 50 lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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4.
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,

Nie dotyczy
(ewentualnie

podmiot
przetwarzający

dane na zlecenie,
któremu

powierzono
prowadzenie
dokumentacji

BHP)

NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Wypadki zbiorowe i
śmiertelne zaliczane
są do dokumentacji

archiwalnej po
okresie 25 lat

przekazywane są do
Archiwum

Państwowego .
Dokumentacja z
wypadków przy

pracy i z pracy oraz
chorób zawodowych
przechowywana jest
po zakończeniu roku

kalendarzowego
przez okres 10 lat .

Dokumentacja z
szkoleń wstępnych i
okresowych przez 5

lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

5.
Rekrutacja kandydatów

do pracy
Kandydaci do pracy

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Okres
przechowywani a
ofert kandydatów

nieprzyjętych przez
okres 5 lat po

zakończeniu roku
kalendarzowego

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

6.
Prowadzenie

dokumentacji dot.
stażystów

Stażyści

Imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres
zamieszkania, PESEL, wykształcenie, dane osobowe

ujawniające stan zdrowia (orzeczenie lekarza
medycyny pracy)

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego

przez okres 10 lat
lub przez okres

dłuższy określony w
umowie zawartej z

PUP

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

7.
Archiwizacja

dokumentów jednostki

Mieszkańcy Gminy
oraz dane wynikające

z w/w rejestrów
czynności

przetwarzania

Dane osobowe wyszczególnione w w/w rejestrach
czynności przetwarzania danych

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Jest to
dokumentacja

archiwalna po 25
latach przekazywana

jest do Archiwum
Państwowego

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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8.

Praca Zespołu
Interdyscyplinarnego ds.

Przeciwdziałania
Przemocy w Rodzinie

Osoby dotknięte
przemocą i stosujące
przemoc w rodzinie,

świadkowie

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, status rodzinny,
źródło i wysokość dochodów, wykształcenie, PESEL,
data urodzenia, informacje o członkach rodziny, dane
wrażliwe: stan zdrowia, nałogi, orzeczenia o ukaraniu,

skazania a także innych orzeczenia wydane w
postępowaniu sądowym lub administracyjnym, 

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy
Po zakończeniu roku

kalendarzowego
przez okres 10 lat 

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

9. Księgowość Kontrahenci
Imię i nazwisko, nazwa, adres, siedziba, Numer

Identyfikacji Podatkowej, Nr REGON, PESEL, nr konta
bankowego, numer umowy (sygnatura),

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego
przez okres 5 lat
dokumentacja
inwestycyjna

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

10.

Wypłata wynagrodzeń,
naliczanie obciążeń oraz

naliczanie składek do
ZUS

Pracownicy
zleceniobiorcy

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane kadrowe
(wysługa lat pracy, stawka wynagrodzeń), dane o

czasie pracy, przyznanych nagrodach, potrąceniach
(składki związkowe, zajęcia komornicze itp.) numery

kont dla przelewów bankowych pracownika

Nie dotyczy NIE NIE Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowym w

którym ustaje
stosunek pracy

dokumenty
przechowuje się

przez okres 50 lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

11.

Prowadzenie
postępowań

administracyjnych,
zmierzających do

załatwienia sprawy
administracyjnej

Uczestnicy
postępowania

administracyjnego
- Nie dotyczy NIE NIE Nie dotyczy

Dane zostaną
usunięte zgodnie z

przepisami
archiwalnymi

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

12.
Udzielanie wsparcia z

ZFŚS

Pracownicy i
członkowie ich rodzin

+  ewentualnie
pracownicy, emeryci i

renciści 

Imię i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania,
PESEL, NIP, numer telefonu, adres Urzędu

Skarbowego, nr rachunku bankowego, imię i nazwisko
współmałżonka

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego
dokumentacja

przechowywana jest
przez okres 5 lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

13. Realizacja zamówień
publicznych

Wykonawcy i inni
uczestnicy

postępowania o
udzielenie zamówień

publicznych,
Kontrahenci, oferenci

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia,
miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, NIP,
miejsce pracy, zawód, wykształcenie, seria i numer
dowodu tożsamości, numer telefonu, adres e-mail,

REGON, adres prowadzenia działalności
gospodarczej, w tym dane wynikające z ustawy Prawo
zamówień publicznych oraz z rozporządzenia Ministra

Rozwoju w sprawie rodzajów dokumentacji, jakich
może żądać zamawiający od wykonawcy w

postępowaniu o udzielenie zamówienia

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy -

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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14. Przyznawanie zasiłków z
pomocy społecznej

Wnioskodawcy

Imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia,
PESEL, obywatelstwo, adres zamieszkania, adres

pobytu czasowego, adres zameldowania, stan cywilny,
miejsce pracy/ nauki, seria i numer dowodu

osobistego, numer telefonu, zawód, wykształcenie,
informacje o członkach rodziny, tytuł prawny do

zajmowanego lokalu i informacje o sytuacji
mieszkaniowej osoby/rodziny, stan utrzymania

mieszkania i stan jego wyposażenia, wyposażenia
mieszkania w instalacje i sprzęt gospodarstwa
domowego, informacje o stanie majątkowym,

informacje dotyczące  powierzchni gospodarstwa
rolnego, informacje dotyczące sytuacji rodzinnej osób

wspólnie zamieszkujących, informacje dotyczące
pobytów w placówkach wsparcia i zakładach karnych,

źródłach dochodu, miesięcznych wydatkach,
informacje o stanie zdrowia,  informacje o

niepełnosprawności i sytuacji osób niepełnosprawnych,
nałogi,  informacje o sytuacji osób uzależnionych,

sytuacji zawodowej, informacje o bezrobociu,
kwalifikacjach, doświadczeniu zawodowym, okresach
zatrudnienia,  informacje/ decyzje o  świadczeniach

ZUS, KRUS, decyzje organów przyznających
świadczenia pieniężne,  dowody  opłacania składki na

ubezpieczenie społeczne, nr konta bankowego,
orzeczenia wydane w postępowaniu sądowym i
administracyjnym, dane osób zobowiązanych do

alimentacji

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego
przez okres 5 lat
dokumentacja
inwestycyjna

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

15.
Przyznawanie zasiłków

opiekuńczych
Wnioskodawcy

Imię i nazwisko wnioskodawcy, adres zamieszkania,
liczba osób w gospodarstwie domowym, numer

telefonu,
Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

po zakończeniu roku
kalendarzowego
przez okres 5 lat
dokumentacja
inwestycyjna

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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16.
Przyznawanie uprawnień
z ustawy o Karcie Dużej

Rodziny

Uczestnicy
właściwego

postępowania
administracyjnego

Imię i nazwisko,  imiona i nazwiska rodowe rodziców
dziecka; data urodzenia; miejsce zamieszkania lub
pobytu; adres do korespondencji; numer PESEL;

numer dokumentu potwierdzającego tożsamość, stan
cywilny; stopień pokrewieństwa z członkami rodziny;

informacje o uczęszczaniu dziecka do szkół i placówek
oświatowych, okresie uczęszczania, typie lub rodzaju
instytucji oraz nazwie i adresie siedziby instytucji, do
której dziecko uczęszcza; informacje o umieszczeniu

dziecka w pieczy zastępczej; informacje o
pozostawaniu dziecka w dotychczasowej rodzinie

zastępczej lub rodzinnym domu dziecka; informacje o
pozbawieniu/ograniczeniu władzy, umieszczeniu

dziecka w pieczy zastępczej; informacje o dochodach;
numer telefonu, adres poczty elektronicznej członka

rodziny wielodzietnej 

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy
Po zakończeniu roku

kalendarzowego
przez okres 10 lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

17.

Ustalanie uprawnień z
ustawy o pomocy

państwa w
wychowywaniu dzieci

Wnioskodawcy, osoby
uprawnione oraz

członkowie rodziny

nazwiska i imiona, imiona rodziców, data urodzenia,
adres zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny
PESEL, seria i numer dowodu osobistego, numer
telefonu, adres e-mail, stan cywilny, obywatelstwo,
stopień niepełnosprawności, stan rodziny, stopień

pokrewieństwa, numer rachunku bankowego, miejsce
pracy, wysokość dochodów

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego
dokumentacja

przechowywana jest
przez okres 10 lat w

jednostce urzędu
następnie

przekazana do
Archiwum

Państwowego

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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18.

Ustalenie uprawnień z
ustawy o pomocy

osobom uprawnionym do
alimentów

Wnioskodawcy, osoby
uprawnione oraz

członkowie rodziny,
dłużnicy alimentacyjni

Imię i nazwisko, data urodzenia, adres miejsca
zamieszkania lub pobytu, miejsce zamieszkania lub

pobytu, numer PESEL, numer dokumentu
potwierdzającego tożsamość, stan cywilny,

obywatelstwo, stopień pokrewieństwa z członkami
rodziny, informacje o uczęszczaniu osoby uprawnionej

do szkół i placówek oświatowych, okresie
uczęszczania, typie lub rodzaju instytucji oraz nazwie i
adresie siedziby instytucji, do której osoba uprawniona
uczęszcza, niepełnosprawność, informacje o prawie do
świadczeń opieki zdrowotnej, informacje o rozliczaniu

się z podatku dochodowego od osób fizycznych, liczba,
rodzaj i wysokość wypłaconych świadczeń,  dochody,
wysokość zasądzonych alimentów, poziom egzekucji

zasądzonych alimentów, 
stan zdrowia, wykształcenie, zawód, zatrudnienie,

poziom i rodzaj zobowiązań dłużnika z tytułu
niewyegzekwowanych świadczeń alimentacyjnych,
stan majątkowy dłużnika, posiadanie prawa jazdy

przez dłużnika, rodzaj podejmowanych działań wobec
dłużników alimentacyjnych, nakaz płatniczy albo
oświadczenie o wielkości gospodarstwa rolnego,

oświadczenie o uczęszczaniu osoby uprawnionej do
szkoły lub szkoły wyższej; umowę dzierżawy, umowy

zawarte w formie aktu notarialnego, odpis
postanowienia sądu o zabezpieczeniu powództwa o

alimenty lub innego tytułu wykonawczego
pochodzącego lub zatwierdzonego przez sąd,

zobowiązujących do alimentów; przekazy lub przelewy
pieniężne dokumentujące wysokość zapłaconych

alimentów, zaświadczenia o bezskuteczności egzekucji
alimentów, a także o wysokości wyegzekwowanych

alimentów, 

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego
dokumentacja

przechowywana jest
przez okres 10 lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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19.
Ustalenie prawa do

świadczeń rodzinnych

Wnioskodawcy, osoby
uprawnione oraz

członkowie rodziny

Imię, nazwisko, datę urodzenia, adres miejsca
zamieszkania, stan cywilny, obywatelstwo, płeć, numer

PESEL, numer i seria dokumentu potwierdzającego
tożsamość, stopień pokrewieństwa z członkami

rodziny, adres poczty elektronicznej, numer telefonu,
informacje o prawie świadczeń opieki zdrowotnej,

informacje o rozliczaniu się z podatku dochodowego od
osób fizycznych, informacje o uczęszczaniu do szkoły
wyższej, okresie uczęszczania oraz nazwie i adresie

siedziby szkoły wyższej, liczbę, rodzaj i wysokość
wypłaconych świadczeń, płeć, organ do którego

złożono wniosek, informacje o przyznanym
świadczeniu, orzeczenie o niepełnosprawności,

wskazanie organu emerytalno-rentowego do którego
są opłacane składki na ubezpieczenie zdrowotne,

dokumenty stwierdzające wysokość dochodu rodziny (,
w tym  - zaświadczenia, oświadczenia o wielkości

gospodarstwa rolnego, nakaz płatniczy umowę
dzierżawy), orzeczenia sądu zasądzającego alimenty,
odpis zatwierdzonej przez sąd ugody zobowiązującej

do alimentów, w tym zaświadczenia; przekazy lub
przelewy pieniężne dokumentujące wysokość

zapłaconych alimentów, kartę pobytu, decyzję o
udzieleniu cudzoziemcowi zezwolenia na pobyt na

terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub inny dokument
uprawniający cudzoziemca do pobytu na terytorium

Rzeczypospolitej Polskiej, który uprawnia do
wykonywania pracy; odpis zupełny lub skrócony aktu
zgonu małżonka lub rodzica dziecka; odpis zupełny

aktu urodzenia dziecka; inne dokumenty, w tym
oświadczenia, niezbędne do ustalenia prawa do

świadczeń rodzinnych,
 zaświadczenie pracodawcy albo oświadczenie o
terminie i okresie, na jaki został udzielony urlop
wychowawczy, zaświadczenie lub oświadczenie

placówki zapewniającej całodobową opiekę,
oświadczenie o zaprzestaniu prowadzenia

gospodarstwa rolnego albo wykonywania pracy w
gospodarstwie rolnym,

zaświadczenie właściwej w sprawie jednostki Policji o
przyjęciu zgłoszenia zaginięcia małżonka, a w
przypadku cudzoziemców- właściwej instytucji.

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy
Po zakończeniu roku

kalendarzowego
przez okres 10 lat

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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20.
Ustalenie prawa do
zasiłku dla opiekuna

Wnioskodawcy, osoby
uprawnione oraz

członkowie rodziny

Imię, nazwisko, data urodzenia, adres miejsce
zamieszkania, stan cywilny, obywatelstwo, płeć, numer

PESEL, numer i seria dokumentu potwierdzającego
tożsamość, stopień pokrewieństwa z członkami

rodziny, adres poczty elektronicznej, numer telefonu,
informacje o prawie świadczeń opieki zdrowotnej,

orzeczenie o niepełnosprawności, wskazanie organu
emerytalno-rentowego do którego są opłacane składki

na ubezpieczenie zdrowotne,  odpis podlegającego
wykonaniu orzeczenia sądu zasądzającego alimenty
na rzecz osób w rodzinie lub poza rodziną lub odpis
protokołu posiedzenia zawierającego treść ugody

sądowej, odpis zatwierdzonej przez sąd ugody
zawartej przed mediatorem lub innego tytułu

wykonawczego pochodzącego lub zatwierdzonego
przez sąd, zobowiązujących do alimentów na rzecz

osób w rodzinie lub poza rodziną;
dokument, w tym oświadczenie, określający datę utraty

zatrudnienia lub datę wykreślenia działalności
gospodarczej,

dokument, w tym oświadczenie, określający datę
uzyskania/utraty zatrudnienia lub rozpoczęcie

działalności gospodarczej,
 informacje o członkach rodziny przebywających poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej; karta pobytu,
kartę pobytu i decyzję o udzieleniu cudzoziemcowi

zezwolenia na pobyt na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej lub inny dokument uprawniający cudzoziemca

do pobytu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
który uprawnia do wykonywania pracy; odpis

prawomocnego orzeczenia sądu, w tym
zaświadczenia, odpis zupełny lub skrócony aktu zgonu

małżonka lub rodzica dziecka;
odpis zupełny aktu urodzenia dziecka;

inne dokumenty, w tym oświadczenia, niezbędne do
ustalenia prawa do zasiłku dla opiekuna,

 

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Dokumentacja
stanowi kategorie

archiwalna w
jednostce

przechowywana
przez okres 10 lat

następnie
przekazywania do

Archiwum
Państwowego

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego

21.
Ustalenie prawa do
świadczenia „Dobry

start”

Wnioskodawcy, osoby
uprawnione oraz

członkowie rodziny

nazwiska i imiona, imiona rodziców, data urodzenia,
adres zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny
PESEL, seria i numer dowodu osobistego, numer
telefonu, adres e-mail, stan cywilny, obywatelstwo,
stopień niepełnosprawności, stan rodziny, stopień

pokrewieństwa, numer rachunku bankowego, rodzaj i
adres szkoły 

Nie dotyczy NIE Nie dotyczy Nie dotyczy

Po zakończeniu roku
kalendarzowego
dokumentacja

przechowywana jest
przez okres 10 lat w

jednostce urzędu
następnie

przekazana do
Archiwum

Państwowego

Fizyczne
zabezpieczenie

dostępu do obszaru
przetwarzania,

ograniczony dostęp
do systemu

informatycznego
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