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LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

1.  Nadawanie numerów 
porządkowych budynków i 
nieruchomości 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne 

i kartograficzne 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego.  

osoby wnioskujące o nadanie numeru 

budynku lub nieruchomości 
 Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, nr 

telefonu, e-mail 
nie dotyczy   zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

2.  Zgłaszanie przydomowej 

oczyszczalni ścieków 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu 

czystości i porządku w gminach  

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony 

środowiska 

osoby zgłaszające przydomową 

oczyszczalnię ścieków 
Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, nr 

telefonu, e -mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

3.  Rozpatrywanie wniosków w 

sprawie budowy sieci 

wodociągowej 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym 

zaopatrzeniu w wodę i zbiorowym 

odprowadzaniu ścieków  

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

osoby wnioskujące o budowę sieci Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, nr 

telefonu, e - mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

4.  Gospodarowanie ściekami na 

terenie gminy 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu 

czystości i porządku w gminach  

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

właściciele nieruchomości położonych 

na terenie gminy 
Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, nr 

telefonu, e - mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 
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poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

5.  Rozpatrywanie wniosków w 

sprawie oświetlenia ulicznego 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. - Prawo 

energetyczne 

osoby wnioskujące o oświetlenie 

uliczne 
Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, nr 

telefonu, e -mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

6.  Usuwanie azbestu  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo 

ochrony środowiska 
osoby posiadające wyroby zawierające 

azbest 

  

 imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

7.  Rozpatrywanie wniosków o wpis 

do rejestru działalności 

regulowanej w zakresie 

odbierania odpadów 

komunalnych od właścicieli 

nieruchomości, położonych na 

terenie gminy  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu 

czystości i porządku w gminach  
osoby prowadzący działalność w 

zakresie odbierania odpadów 

komunalnych 

imię, nazwisko i adres, NIP, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

8.  Rozpatrywanie wniosków na 

prowadzenie przez 

przedsiębiorców działalności w 

zakresie opróżniania zbiorników 

bezodpływowych i transportu 

nieczystości ciekłych 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu 

czystości i porządku w gminach  
osoby ubiegające się o uzyskanie 

zezwolenia 
imię, nazwisko i adres, NIP, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

9.  Rozpatrywanie wniosków na 

prowadzenie przez 

przedsiębiorców działalności w 

zakresie ochrony przed 

bezdomnymi zwierzętami; oraz 

w zakresie prowadzenia 

schronisk dla bezdomnych 

zwierząt, a także grzebowisk i 

spalarni zwłok zwierzęcych i ich 

część 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu 

czystości i porządku w gminach  
osoby ubiegające się o uzyskanie 

zezwolenia 
imię, nazwisko i adres, NIP, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 
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Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

10.  Zarządzanie pasem drogowym 

dróg gminnych 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 

publicznych  
osoby wykonujące prace w pasie 

drogowym 
imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

11.  Bieżące utrzymanie dróg 

gminnych i współpraca z innymi 

zarządcami dróg 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r -. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 

publicznych 

osoby wnioskujące o podjęcie działań  Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, nr 

telefonu, e-mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

12.  Rozpatrywanie wniosków w 

zakresie zmiany planu 

zagospodarowania oraz zmiany 

studium uwarunkowań i 

kierunków zagospodarowania 

przestrzennego gminy 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i 

zagospodarowaniu przestrzennym  
osoby wnioskujące o zmiany imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e mail 

 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

13.  Wydawanie zaświadczenia o 

zgodności zamierzonego 

sposobu użytkowania obiektu 

budowlanego z ustaleniami 

obowiązującego miejscowego 

planu zagospodarowania 

przestrzennego 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane  osoby wnioskujące o wydanie 

zaświadczenia 
imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e - mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

14.  Organizacja ruchu na drogach 

publicznych 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 

publicznych 
osoby wnioskujące o zmianę organizacji 

ruchu 
Imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 
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którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

15.  Wydawanie wypisu i wyrysu z 

miejscowego planu 

zagospodarowania 

przestrzennego gminy, 

udzielanie odpowiedzi na 

zapytania podmiotów 

uprawnionych  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i 

zagospodarowaniu przestrzennym 
osoby wnioskujące o wypis i wyrys imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

16.  Decyzje o pozwoleniu na 

budowę 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane  osoby, które są stronami postępowania imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

17.  Opieka nad zabytkami Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie 

zabytków i opiece nad zabytkami 
właściciele obiektów objętych ochroną 

konserwatorską 
imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

18.  Realizacja wniosków o 

dofinansowanie do wymiany 

źródeł ciepła oraz montażu 

instalacji źródeł OZE w 

budynkach mieszkalnych na 

terenie Gminy  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo 

ochrony środowiska  
osoby ubiegające się o dofinansowanie imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

19.  Administrowanie cmentarzem 

komunalnym 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 31 stycznia 1959 r. o cmentarzach 

i chowaniu zmarłych  
dysponenci grobów  nazwisko i imię, adres, seria i numer dowodu 

osobistego 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
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Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

20.  Sprzedaż składników majątku 

ruchomego 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych 

ustawa z dnia 29 września 1994 r. o 

rachunkowości 

 

nabywcy składników majątku nazwisko i imię, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

21.  Udostępnianie informacji 

publicznej 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 6 września 2001 r. o dostępie do 

informacji publicznej 
osoby wnioskujące o dostęp do 

informacji 
nazwisko i imię, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

22.  Wynajmowanie lokali 

mieszkalnych  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie 

praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i 

o zmianie Kodeksu cywilnego 

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks 

Cywilny 

osoby ubiegające się o mieszkania z 

zasobów komunalnych gminy; 

  

imię, nazwisko, PESEL, data urodzenia, miejsce 

zamieszkania, informacja o dochodach, nr 

telefonu, stan cywilny, miejsce zatrudnienia 

Stopień niepełnosprawności  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

23.  Gospodarowanie odpadami 

komunalnymi 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu 

czystości i porządku w gminach  

ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach 

mieszkańcy gminy, właściciele 

nieruchomości położonych na terenie 

gminy 

 

 nazwisko i imię, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

24.  Prowadzenie postępowań w 

sprawie naruszenia przepisów o 

ochronie środowiska 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 27 kwietnia 2001 r. - Prawo 

ochrony środowiska  
Strony postępowania  nazwisko i imię, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

25.  Prowadzenie spraw w zakresie 

wycinki drzew i krzewów 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie 

przyrody  
osoby ubiegające się o zezwolenie na 

wycinkę drzew i krzewów 
imię, nazwisko , adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

26.  Zgłoszenie złomów i wywrotów Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 16 kwietnia 2004 r. o ochronie 

przyrody 
osoba zgłaszająca imię, nazwisko , adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

27.  Transport publiczny Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 16 grudnia 2010 r. o publicznym 

transporcie zbiorowym 
osoby wnioskujące o zmianę kursów 

autobusowych 
imię, nazwisko , adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

28.  Realizacja projektów  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

zgoda osoby, której dane dotyczą 

realizacja postanowień umowy 

Uczestnicy projektów i osoby 

realizujące projekt  
Imię (imiona), nazwisko, imiona rodziców, data 

urodzenia, miejsce zamieszkania, PESEL, nr 

dowodu osobistego, wykształcenie, nr księgi 

wieczystej (zakres przetwarzanych danych 

każdorazowo uzależniony jest od wytycznych w 

danym projekcie) 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

29.  Oświadczenia majątkowe 

pracowników samorządowych  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 
Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik Gminy, 

kierownicy gminnych jednostek 

organizacyjnych, pracownicy 

samorządowi wydający decyzje 

administracyjne  

Imię (imiona), nazwisko, nazwisko rodowe, data i 

miejsce urodzenia, adres zamieszkania, dochody, 

posiadane zasoby pieniężne, papiery 

wartościowe, posiadane nieruchomości i rzeczy 

ruchome 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

30.  Oświadczenia ostatniej woli spad

kodawcy (testamenty)  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny  spadkodawca, świadkowie, osoba pow

ołana w testamencie do dziedziczenia  
imię , nazwisko, PESEL, adres zamieszkania, 

nr dowodu osobistego, imiona rodziców, 

data i miejsce urodzenia, nr księgi wieczystej  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

31.  Protokoły Zebrań Wiejskich  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. samorządzie 

gminnym 
osoby uczestniczące w zebraniach 

wiejskich 
Imię , nazwisko, adres zamieszkania  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

32.  Kształcenie i dofinansowanie 

młodocianego pracownika 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo 

oświatowe 

ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o 

postepowaniu w sprawach dotyczących pomocy 

publicznej 

Kodeks postępowania administracyjnego – 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. 

Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 28 maja 

1996 roku w sprawie przygotowania 

zawodowego młodocianych i ich wynagradzania 

Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej i 

Sportu w sprawie praktycznej nauki zawodu  

Młodociani pracownicy zamieszkali na 

terenie Gminy odbywający praktyczną 

naukę zawodu w ramach 

przygotowania zawodowego u 

pracodawców; 

  

Dane dot. ucznia:  

imię, nazwisko, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, miejsce zamieszkania, rodzaj, czas 

trwania i miejsce odbywania przygotowania 

zawodowego, forma prowadzonego 

przygotowania zawodowego, pozostałe 

informacje dot. umowy o pracę tj. czy jest 

uczestnikiem OHP, przyczyna wcześniejszego 

rozwiązania umowy o pracę, data ukończenia 

nauki zawodu, data zdania egzaminu; 

nazwa szkoły do której uczeń uczęszcza, forma 

prowadzonego przygotowania zawodowego, czas 

trwania umowy, nazwa szkoły, do której 

młodociany uczęszcza 

Dane dot. pracodawcy:  

imię, nazwisko, adres zakładu, nr telefonu, nr 

konta bankowego 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

33.  Sprawowanie kontroli spełniania 

obowiązku nauki i egzekucja 

obowiązków edukacyjnych  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo 

oświatowe 

Dzieci i młodzież w wieku 16-18 lat 

zamieszkała na terenie Miasta / Gminy  

Imię, nazwisko, data urodzenia, adres 

zamieszkania, szkoła i klasa, do której uczeń 

chodzi, imię (imiona) i nazwisko/a rodzica/-ów 

(opiekuna/-ów prawnego/-ych), miejsce pracy 

rodziców (opiekunów prawnych) 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

34.  Rekrutacja do publicznych 

przedszkoli i oddziałów 

przedszkolnych przy szkołach 

podstawowych 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo 

oświatowe 

ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorządzie 

gminnym 

Dzieci biorące udział w rekrutacji do 

przedszkoli/ oddziałów przedszkolnych, 

które nie zostały do nich przyjęte  

imię, nazwisko, adres zamieszkania, imię (imiona) 

i nazwisko/a rodzica/-ów (opiekuna/-ów 

prawnego/-ych) 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

35.  Rozliczenie w zakresie kosztów 

wychowania przedszkolnego 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 27 października 2017 r. o 

finansowaniu zadań oświatowych 

ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorządzie 

gminnym 

Dzieci zamieszkałe poza Gminą a 

uczęszczające do przedszkoli 

publicznych na terenie Gminy; dzieci 

zamieszkałe na terenie Gminy a 

uczęszczające do przedszkoli 

publicznych i niepublicznych poza 

Gminą  

imię, nazwisko, data urodzenia, adres 

zamieszkania, imię (imiona) i nazwisko/a rodzica/-

ów (opiekuna/-ów prawnego/-ych) 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

36.  System Informacji Oświatowej Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o systemie 

informacji oświatowej 

ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorządzie 

gminnym  

Nauczyciele, wychowawcy i inni 

pracownicy pedagogiczni 

 

rok urodzenia, miejsce pracy, zawód, 

wykształcenia, rodzaje prowadzonych zajęć albo 

przyczyny nieprowadzenia zajęć, staż pracy, 

wysokość wynagrodzenia z wyszczególnieniem 

jego składników i dodatków, płeć, formy i wymiar 

zatrudnienia, stopień awansu zawodowego, 

przygotowanie pedagogiczne, formy kształcenia i 

doskonalenia, sprawowane funkcje i zajmowane 

stanowiska 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

37.  Dowóz uczniów Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo 

oświatowe 

ustawa z dnia 8 marca 1990 o samorządzie 

gminnym 

Dzieci i młodzież zamieszkałe na 

terenie Gminy uprawnione do dowozu 

imię, nazwisko, data urodzenia, nazwa 

szkoły/przedszkola/ ośrodka, do którego 

uczęszcza, imię (imiona) i nazwisko/a 

wnioskodawcy-ów (rodzica/-ów lub opiekuna/-ów 

prawnego/-ych, adres zamieszkania, nr telefonu, 

nr konta bankowego  

stan zdrowia (orzeczenie 

poradni psychologiczno-

pedagogicznej o potrzebie 

kształcenia specjalnego – 

rodzaj niepełnosprawności) 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

38.  Arkusze organizacyjne szkół i 

przedszkoli 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo 

oświatowe 

 

nauczyciele i pracownicy administracji i 

obsługi szkół i przedszkoli  

 

Imię, nazwisko, staż pracy, stopień awansu 

zawodowego, kwalifikacje, przyznane zajęcia, 

stanowisko, wymiar etatu 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

39.  Awans zawodowy nauczycieli  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta 

Nauczyciela 

 

nauczyciele wnioskujący o egzamin na 

stopień nauczyciela mianowanego 
imiona, nazwisko, imiona rodziców, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, kwalifikacje, 

miejsce zamieszkania lub pobytu, miejsce pracy, 

nr telefonu, staż pracy, zajmowane stanowisko, 

stopień awansu zawodowego nauczyciela, wymiar 

etatu 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

40.  Konkurs na stanowisko 

dyrektora placówki oświatowej 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo 

oświatowe  
kandydaci na stanowisko dyrektora, 

członkowie Komisji Konkursowej 
Imiona, nazwisko, imiona rodziców, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, kwalifikacje, 

miejsce zamieszkania lub korespondencji, miejsce 

pracy, stanowisko, nr telefonu, stopień awansu 

zawodowego, obywatelstwo, kwalifikacje 

zawodowe 

stan zdrowia  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

41.  Kształcenie specjalne i nauczanie 

indywidualne uczniów 

przedszkoli i szkół 

podstawowych 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo 

oświatowe  
dzieci uczęszczające do przedszkoli/ 

oddziałów przedszkolnych i uczniowie 

szkół podstawowych  

imiona, nazwisko, klasa  Stan zdrowia (orzeczenia o 

potrzebie kształcenia 

specjalnego lub opinii o 

wczesnym wspomagania 

rozwoju dziecka, opinie z 

Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej) 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

42.  Pomoc materialna dla uczniów o 

charakterze motywacyjnym 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie 

oświaty 

ustawa z dnia 27 października 2017 r. o 

finansowaniu zadań oświatowych 

uczniowie szkół podstawowych  imię, nazwisko, adres zamieszkania, nr 

telefonu, data urodzenia, miejsce urodzenia, 

PESEL, imiona rodziców/opiekunów, adres 

zamieszkania, nazwa Urzędu Skarbowego, szkoła, 

nr legitymacji, rok nauki, średnia ocen, ocena z 

zachowania, osiągnięcia; imię i nazwisko, adres 

posiadacza rachunku bankowego, nazwa banku 

i nr konta bankowego 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

43.  Pomoc materialna dla uczniów o 

charakterze socjalnym 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 7 września 1991 r. o systemie 

oświaty 

Dzieci i młodzież zamieszkałe na 

terenie Gminy znajdujące się w trudnej 

sytuacji materialnej 

imię, nazwisko, adres zamieszkania, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, PESEL, nazwa 

szkoły i klasa, do której uczeń uczęszcza, imię 

(imiona) i nazwisko/a rodzica/-ów (opiekuna/-ów 

prawnego/-ych), adres do korespondencji, adres 

zameldowania, nr telefonu, nr konta bankowego, 

imiona i nazwiska oraz daty urodzenia innych 

osób pozostających we wspólnym gospodarstwie 

domowym, miejsce zatrudnienia lub nauki, 

wysokość miesięcznego dochodu, informacja o 

korzystaniu ze świadczeń rodzinnych i pomocy 

społecznej, informacja o innych okolicznościach 

uprawniających do ubiegania się o pomoc 

materialną 

informacja o innych 

okolicznościach 

uprawniających do ubiegania 

się o pomoc materialną (np. 

stan zdrowia) 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

44.  Opieka nad dziećmi w wieku do 

lat 3  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad 

dziećmi w wieku do lat 3  
dzieci objęte opieką oraz ich 

opiekunowie 
imię, nazwisko, data urodzenia i miejsce 

zamieszkania wychowanka, imię i nazwisko 

rodziców lub opiekunów prawnych  

informacje o pobieraniu 

zasiłku rodzinnego, 

orzeczenie o 

niepełnosprawności, 

orzeczenie o potrzebie 

kształcenia specjalnego, 

oświadczenie kierownika 

domu dziecka, orzeczenie 

sądu o umieszczeniu dziecka 

w rodzinie zastępczej 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

45.  Dofinansowanie zadań z zakresu 

profilaktyki zdrowotnej uczniów 

w tracie wyjazdów na „zielone 

szkoły 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. - Prawo 

oświatowe 
uczniowie kl. III szkół podstawowych  imię, nazwisko, data urodzenia i miejsce 

zamieszkania ucznia, imię i nazwisko rodziców lub 

opiekunów prawnych uczniów  

informacje o pobieraniu 

zasiłku rodzinnego, 

orzeczenie o 

niepełnosprawności, 

orzeczenie o potrzebie 

kształcenia specjalnego, 

oświadczenie kierownika 

domu dziecka, orzeczenie 

sądu o umieszczeniu dziecka 

w rodzinie zastępcze 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

46.  Ocena dyrektorów szkół i 

przedszkoli 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta 

Nauczyciela  
Dyrektorzy szkół i przedszkoli  imię, nazwisko, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, stanowisko, miejsce pracy, staż pracy 

pedagogicznej, stopień awansu zawodowego, 

wykształcenie, data ostatniej oceny pracy, dane z 

protokołów kontroli, uzasadnienie oceny  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

47.  Nagrody Burmistrza Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta 

Nauczyciela  
nauczyciele i pracownicy administracji i 

obsługi szkół i przedszkoli  
imię, nazwisko, data urodzenia, wykształcenie, 

staż pracy, miejsce pracy, stanowisko, 

dotychczasowe nagrody, ostatnia ocena pracy, 

osiągnięcia  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

48.  Nagrody i odznaczenia 

resortowe  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta 

Nauczyciela 
Dyrektorzy szkół i przedszkoli  imię, nazwisko, imiona rodziców, wykształcenie, 

tytuł zawodowy/naukowy, data urodzenia, 

miejsce urodzenia, adres zamieszkania, staż 

pracy, miejsce pracy, stanowisko – nauczany 

przedmiot, ostatnia ocena pracy, dotychczasowe 

nagrody, osiągnięci 

Informacja o karach 

porządkowych, 

postępowaniu 

dyscyplinarnym lub 

sądowym 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

49.  Ordery i odznaczenia 

państwowe  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 16 października 1992 r. o orderach 

i odznaczeniach  
Dyrektorzy szkół i przedszkoli  PESEL, płeć, nazwisko, imiona, imię ojca, imię i 

nazwisko rodowe matki, data urodzenia, miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, miejsce zameldowania 

pobyt stały, miejsce zamieszkania, dokument 

tożsamości, poprzednie nazwiska, stanowisko, 

informacja o zajmowaniu stanowiska posła, 

senatora lub stanowiska kierowniczego w 

rozumieniu art. 2 ustawy 31 lipca 1981 r. o 

wynagrodzeniu osób zajmujących kierownicze 

stanowiska państwowe, miejsce pracy, posiadane 

ordery, odznaczenia, wyróżnienia i odznaki, 

osiągnięcia  

Informacja o karach 

dyscyplinarnych 
 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

50.  Planowanie, przygotowanie, 

realizacja i odbiór inwestycji 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane 

właściciele nieruchomości przez, które 

przebiega planowana inwestycja, 

mieszkańcy gminy, którzy uczestniczą w 

realizacji inwestycji 

imię, nazwisko, data urodzenia, 

miejsce zamieszkania, nr telefonu, PESEL, e-mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

51.  Postępowania o udzielenie 

zamówienia publicznego 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo 

zamówień publicznych 

Osoby uczestniczące w 

postępowaniach 

imię, nazwisko, data urodzenia, 

miejsce zamieszkania, nr telefonu, PESEL, e-mail 

Informacja o wyrokach 

skazujących i naruszeniach 

prawa 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

52.  Kontrole przeprowadzane przez 

podmioty w jednostkach im 

podległych, kontrole 

wewnętrzne  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych 
Osoby fizyczne  Wszystkie kategorie danych niezbędne do 

przeprowadzenia kontroli w szczególności takie 

dane jak: Imię, nazwisko, data urodzenia, miejsce 

zamieszkania, PESEL, wysokość wynagrodzenia, 

inne dochody, stan cywilny, wykształcenie, 

miejsce zatrudnienia, imiona rodziców, nr konta 

bankowego, nr telefonu, e-mail 

Stan zdrowia, 

sytuacja rodzinna, 

materialna 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

53.  Ubezpieczenie pracowników  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych;  

Dobrowolne 

przystąpienie 

pracowników do 

ubezpieczenia tj. 

wyrażona zgoda  

 Art. 9 ust. 2 lit. a RODO  

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy 

Pracownicy ubezpieczeni, 

ich małżonkowie i pełnoletnie dzieci w 

g polisy ubezpieczeniowej  

Imię (imiona), nazwisko, imiona rodziców, 

data urodzenia, miejsce zamieszkania, PESEL, nr 

telefonu, e-mail 

stan zdrowia  Po zgłoszeniu zdarzenia do  nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

54.  Dokumenty księgowe  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

 Ustawa z dnia 29 września 1994 r. o 

rachunkowości 

osoby fizyczne Imię, nazwisko, miejsce zamieszkania, Pesel, nr 

rachunku bankowego 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

55.  Sprawy osobowe radnych 

i sołtysów  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

zgoda osoby, której dane dotyczą  

Radni Miasta, Sołtysi  Imię (imiona), nazwisko, data i miejsce 

urodzenia, adres, 

nr telefonu, wykształcenie, miejsce zatrudnienia, 

nr konta, pesel, e-mail 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

56.  Oświadczenia majątkowe 

radnych  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 
Radni Miasta Imię (imiona), nazwisko, nazwisko rodowe, data i 

miejsce urodzenia, adres zamieszkania, dochody, 

posiadane zasoby pieniężne, papiery 

wartościowe, posiadane nieruchomości i rzeczy 

ruchome 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

57.  Rejestr skarg i wniosków  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 
osoby składające skargę lub wniosek  imię i nazwisko, adres, mail, nr telefonu  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

58.  Petycje, postulaty i inicjatywy ob

ywateli  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach  Osoby składające petycję, postulat  imię i nazwisko, adres, e-mail, nr telefonu  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

59.  Rejestr korespondencji  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 
Osoby załatwiające sprawy, strony 

postępowań administracyjnych  
imię i nazwisko, adres, PESEL, e-mail, adres 

skrzynki e-PUAP, nr telefonu  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

60.  Nabór pracowników  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorządowych 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy 

Osoby ubiegające się o zatrudnienie  imię, nazwisko, data i miejsce urodzenia, dane 

kontaktowe, miejscowość zamieszkania, 

wykształcenie, przebieg 

dotychczasowego zatrudnienia, oświadczenie o 

niekaralności 

Informacja o stopniu niepełn

osprawności 
 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

61.  Zatrudnienie pracowników  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy  

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o 

pracownikach samorządowych 

ustawa o emeryturach i rentach z Funduszu 

Ubezpieczeń Społecznych  

Osoby zatrudnione  imię, nazwisko, data urodzenia, miejsce 

zamieszkania, PESEL, 

wykształcenie, przebieg dotychczasowego 

zatrudnienia, nr konta, nr telefonu, 

imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci; imię,

 nazwisko, adres, telefon osoby którą należy powi

adomić w razie wypadku 

Informacja o stopniu niepełn

osprawności 
 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

62.  Umowy cywilnoprawne  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 

cywilny 

Osoby fizyczne zatrudnione na 

podstawie umowy cywilnoprawnej 

Imię, nazwisko, pesel, adres zamieszkania, nr 

rachunku bankowego, imiona rodziców, data i 

miejsce urodzenia  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

63.  Staże zawodowe i praktyki 

zawodowe  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

Kandydaci do odbycia stażu i 

zawodowej  
imię, nazwisko, adres, nr telefonu, e-mail nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

64.  Wypadki przy pracy oraz w drodz

e z i do pracy  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy  

ustawa z dnia 30 października 2002 r. o 

ubezpieczeniu społecznym z tytułu wypadków 

przy pracy i chorób zawodowych 

Osoby zatrudnione, świadkowie  imię, nazwisko, adres, imię ojca, 

data i miejsce urodzenia, pesel, dane osobowe 

świadków wypadku: imię, nazwisko, adres 

korespondencyjny, telefon 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

65.  Sprawy socjalno-bytowe - 

pracowników 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakładowym 

funduszu świadczeń socjalnych  

Pracownicy i byli pracownicy oraz 

ich rodziny 
imię, nazwisko, adres, imiona i nazwiska członków

 rodziny, nr telefonu, nr konta, sytuacja 

materialna, sytuacja rodzinna  

stan zdrowia  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

66.  Opłata skarbowa i 

administracyjna  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie 

skarbowej 

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce 

komunalnej 

Osoby zobowiązane do uiszczenia opłat

y skarbowej i administracyjnej 
imię, nazwisko, adres nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

67.  Zwrot opłaty skarbowej i 

administracyjnej 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie 

skarbowej 

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce 

komunalnej 

Osoby wnioskujące o zwrot opłaty 

skarbowej i administracyjnej  
imię, nazwisko, adres, nr konta  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

68.  Monitoring wizyjny w Urzędzie 

Gminy 
Przetwarzanie jest 

niezbędne do 

wykonania zadania 

realizowanego w 

interesie 

publicznym lub w 

ramach 

sprawowania 

władzy publicznej 

powierzonej 

administratorowi 

ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy Klienci Urzędu i Pracownicy Urzędu  Wizerunek  nie dotyczy  Czas przechowywania nagrania: 

3 tygodnie 
nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

69.  Monitoring miejsc publicznie 

dostępnych  

Przetwarzanie jest 

niezbędne do 

wykonania zadania 

realizowanego w 

interesie 

publicznym lub w 

ramach 

sprawowania 

władzy publicznej 

powierzonej 

administratorowi 

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

Osoby przebywające na 

monitorowanym terenie  

Wizerunek  nie dotyczy  Czas przechowywania 

nagrania:3 tygodnie 

nie dotyczy  

70.  Monitoring obrad sesji  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

Osoby uczestniczące w sesji Rady 

Miasta 

Wizerunek  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

71.  Organizacja Prac Społecznie Użyt

ecznych  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 

pracy 

Osoby skierowane do wykonywania pra

c społecznie użytecznych  
Nazwisko i imię, miejsce zamieszkania, PESEL, 

nr konta 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

72.  Udostępnianie danych z rejestru 

mieszkańców i rejestru PESEL 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa o ewidencji ludności Osoby figurujące w rejestrze mieszkańc

ów oraz rejestrze PESEL  
nazwisko i imię (imiona); nazwisko rodowe; 

imiona i nazwiska rodowe rodziców; data 

urodzenia; miejsce urodzenia; kraj urodzenia; 

stan cywilny; oznaczenie aktu urodzenia i urzędu 

stanu cywilnego, w którym został on sporządzony; 

płeć; numer PESEL; obywatelstwo; imię i nazwisko 

rodowe oraz numer PESEL małżonka; data 

zawarcia związku małżeńskiego, oznaczenie aktu 

małżeństwa i urzędu stanu cywilnego, w którym 

został on sporządzony, data rozwiązania związku 

małżeńskiego, sygnatura akt i oznaczenie sądu, 

który rozwiązał małżeństwo, sygnatura akt i 

oznaczenie sądu, który ustalił nieistnienie 

małżeństwa, sygnatura akt i oznaczenie sądu, 

który unieważnił małżeństwo, data zgonu 

małżonka albo data znalezienia jego zwłok, 

oznaczenie jego aktu zgonu i urzędu stanu 

cywilnego, w którym ten akt został sporządzony; 

adres i data zameldowania na pobyt stały; kraj 

miejsca zamieszkania; kraj poprzedniego miejsca 

zamieszkania; data wymeldowania z miejsca 

pobytu stałego; adres i data zameldowania na 

pobyt czasowy oraz data upływu deklarowanego 

terminu pobytu; data wymeldowania z miejsca 

pobytu czasowego; data wyjazdu poza granice 

Rzeczypospolitej Polskiej trwającego dłużej niż 6 

miesięcy i wskazanie kraju wyjazdu; 

przewidywany okres pobytu poza granicami 

Rzeczypospolitej Polskiej trwającego dłużej niż 6 

miesięcy; data powrotu z wyjazdu poza granice 

Rzeczypospolitej Polskiej trwającego dłużej niż 6 

miesięcy; data zgonu albo data znalezienia zwłok, 

numer aktu zgonu i oznaczenie urzędu stanu 

cywilnego, w którym ten akt został sporządzony. 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

73.  Udostępnianie danych z rejestru 

dowodów osobistych  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. 

o dowodach osobistych  
Osoby figurujące w Rejestrze Dowodów 

Osobistych  
Pesel, imiona, nazwisko, nazwisko rodowe, 

data urodzenia, miejsce urodzenia, obywatelstwo,

płeć, imię ojca, imię matki, nazwisko rodowe matk

i, adres do korespondencji, adres elektroniczny, a

dres e-mail, nr telefonu, fotografia, seria i nr 

utraconego dokumentu tożsamości  

 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

74.  Wydawanie dowodów 

osobistych 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. 

o dowodach osobistych  
osoba ubiegająca się wydanie dowodu 

osobistego  
Pesel, imiona, nazwisko, nazwisko rodowe, 

data urodzenia, miejsce urodzenia, obywatelstwo,

płeć, imię ojca, imię matki, nazwisko rodowe matk

i, adres do korespondencji, adres elektroniczny, a

dres e-mail, nr telefonu, fotografia, seria i nr 

utraconego dokumentu tożsamości  

 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

75.  Prowadzenie rejestru wyborców Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 5 stycznia 2011 r. -

Kodeks Wyborczy 
osoby ubiegające się o wpis do rejestru, 

wyborcy wpisani do rejestru 
nazwisko, imiona, imię ojca, data urodzenia, 

PESEL, adres zameldowania, adres zamieszkania, 

obywatelstwo, telefon, e-mail 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

76.  Prowadzenie rejestru 

mieszkańców (zameldowanie, 

wymeldowanie)  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 24 września 2010 r. 

o ewidencji ludności  
Osoby meldujące się na pobyt stały lub 

na wniosek osoby zainteresowanej wyd

aniem zaświadczenia o zameldowaniu l

ub wymeldowaniu  

Nazwisko, imię PESEL, kraj urodzenia, kraj 

poprzedniego miejsca zamieszkania, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, adres nowego 

miejsca pobytu stałego, adres miejsca pobytu 

czasowego  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

77.  Wspieranie i powierzanie 

realizacji zadań publicznych 

organizacjom pozarządowym  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 25 czerwca 2010 r. o sporcie  

Ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności 

pożytku publicznego i o wolontariacie 

Kluby sportowe, Stowarzyszenia, 

uczestnicy projektów  
 Imię, nazwisko, pesel, dane kontaktowe 

osób upoważnionych do reprezentowania 

klubu/stowarzyszenia; imię i nazwisko 

uczestników projektów  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

78.  Nagrody dla Dyrektorów jednost

ek oraz dla głównych księgowych 

samorządowych instytucji 

kultury Gminy  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 3 marca 2000 r. o wynagrodzeniu 

osób kierujących niektórymi podmiotami 

prawnymi 

 

dyrektorzy i główni księgowi samorządo

wych instytucji kultury gminy  
Imię nazwisko, stanowisko zajmowane  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

79.  Zgłoszenie imprez  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 25 października 1991 r. o 

organizowaniu i prowadzeniu działalności 

kulturalnej 

osoby odpowiedzialne za organizację i 

bezpieczeństwo  
Imię, nazwisko, nr telefonu nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

80.  Kwalifikacja wojskowa  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o 

powszechnym obowiązku obrony 

Rzeczypospolitej Polskiej 

kobiety i mężczyźni, którzy ukończyli 18 

rok życia w roku ubiegłym, mężczyźni 

roczników starszych o 

nieuregulowanym obowiązku poddania 

się kwalifikacji wojskowej, kobiety 

zgodnie z wykazem WKU, Osoby 

pomiędzy 19 a 24 rokiem życia nie 

stawiające się do kwalifikacji wojskowej 

imię , nazwisko, nazwisko rodowe, imiona 

rodziców, data urodzenia, miejsce zamieszkania, 

adres do korespondencji, 

nr PESEL, seria i nr dowodu osobistego 

Uzyskana kategoria zdrowia   zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

81.  Wykonywanie przez skazanych 

nieodpłatnej, kontrolowanej 

pracy społecznie-użytecznej  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny  

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny 

wykonawczy 

 

Osoby skazane skierowane celu 

wykonania wyroku w zakresie 

obowiązku odbycia prac społecznie – 

użytecznych  

imię, nazwisko, pesel, adres zamieszkania, seria i 

nr dokumentu tożsamości  
Informacja o wyrokach 

skazujących i naruszeniach 

prawa 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

82.  Prowadzenie rejestru członków 

OSP  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie 

przeciwpożarowej 

ustawa z dnia 24 kwietnia 2003 r. o działalności 

pożytku publicznego i o wolontariacie 

Członkowie Ochotniczych Straży 

Pożarnych  
imię, nazwiska, adres zamieszkania, numer 

telefonu, PESEL, nr konta bankowego 
stan zdrowia  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

83.  Prowadzenie rejestru członków 

terenowych formacji OC oraz 

rejestru członków zespołów 

kryzysowych 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o 

powszechnym obowiązku obrony 

Rzeczypospolitej Polskiej 

Członkowie terenowych formacji OC 

oraz członkowie zespołów kryzysowych  
nazwisko, imię, imiona rodziców, data urodzenia, 

adres zamieszkania, pesel, miejsce pracy, numer 

telefonu, informacja o niekaralności  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

84.  Prowadzenie spraw dot. szkód 

wyrządzonych przez niektóre 

zwierzęta łowne w uprawach i 

płodach rolnych 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 13 października 1995r. - 

Prawo łowieckie 
osoby ubiegające się o oszacowanie 

szkód i ustalenie wysokości 

odszkodowania  

imię, nazwisko, nazwa, 

adres miejsca zamieszkania, nr telefonu, e-mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

85.  Szacowanie szkód w 

gospodarstwach rolnych i 

działach specjalnych produkcji 

rolnej, w których wystąpiły 

szkody spowodowane przez 

suszę, grad, deszcz nawalny, 

ujemne skutki przezimowania, 

przymrozki wiosenne, powódź, 

huragan, piorun obsunięcie się 

ziemi lub lawinę straty 

spowodowane przez suszę 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 9 maja 2008r. o Agencji 

Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa  

Osoby ubiegające się o oszacowanie 

szkód i ustalenie wysokości 

odszkodowania 

Imię, nazwisko, lub nazwa siedziby producenta 

rolnego, miejsce zamieszkania lub adres siedziby 

producenta rolnego, adres gospodarstwa rolnego, 

adres działu specjalnego produkcji rolnej, numer 

telefonu kontaktowego, numer identyfikacyjny 

producenta rolnego nadany przez ARiMR, 

informacja o zawarciu obowiązkowego lub 

dobrowolnego ubezpieczenia 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

86.  Gospodarowanie nieruchomości

ami Gminy  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce 

nieruchomościami  

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 

cywilny 

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. o przekształceniu 

prawa użytkowania wieczystego gruntów 

zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo 

własności tych gruntów 

Ustawa z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczególnych 

zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w 

zakresie dróg publicznych 

Osoby ubiegające się o nabycie, zbycie, 

zakup nieruchomości, nabycie w 

drodze darowizny, o nabycie poprzez 

zasiedzenia, zamianę; osoby ubiegające 

się o nabycie prawa użytkowania 

wieczystego, użytkownicy wieczyści; 

osoby ubiegające się o ustanowienie na 

ich rzecz służebności gruntowej; osoby 

ubiegające się o nabycie prawa 

własności nieruchomości; osoby, na 

rzecz których wypłacane jest 

odszkodowanie, osoby darujące 

nieruchomości Gminie, osoby 

uczestniczące w procesie sądowym, 

byli właściciele nieruchomości 

przejętych przez Gminę  

Imię (imiona), nazwisko, imiona rodziców, miejsce 

zamieszkania, numer PESEL, nr telefon, nr KW 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

87.  Przesłanie pisma zgodnie z właśc

iwością 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 
Osoby, które wniosły pismo do niewłaś

ciwego organu  
Imię (imiona), nazwisko, miejsce zamieszkania, 

nr telefonu  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

88.  Podział nieruchomości  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce 

nieruchomościami  
Właściciele nieruchomości objętej podz

iałem  
Imię, nazwisko, imiona rodziców ,adres, nr PESEL, 

nr telefonu, nr KW 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

89.  Rozgraniczanie nieruchomości  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 17.05.1989 r. – Prawo geodezyjne 

i kartograficzne 
Właściciele nieruchomości objętej rozg

raniczeniem  
Imię, nazwisko, imiona rodziców ,adres, nr PESEL, 

nr telefonu, nr KW  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
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(strony zainteresowane wg normy ISO 
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(struktura) 
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osobowych do 
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organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

90.  Wydawanie zaświadczeń o 

rewitalizacji gruntów 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego  
Osoby ubiegające się o wydanie zaświa

dczenia  
Imię, nazwisko adres, nr telefonu  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

91.  Nazewnictwo ulic  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym  

Ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 

publicznych 

Właściciele dróg prywatnych  Imię, nazwisko, nr telefonu, nr KW  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

92.  Naruszenie stanu wody na grunci

e 
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne 

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

Osoby, które odczuwają szkody w 

związku ze zmianą stanu wody na 

gruncie oraz osoby na gruncie, których 

prawdopodobnie nastąpiła zmiana 

stanu wody  

Imię i nazwisko, miejsce zamieszkania, nr KW, nr 

telefonu  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

93.  Pozwolenia wodnoprawne  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. Prawo wodne 

Strony postępowania  Imię, nazwisko, adres zamieszkania, nr KW, nr 

telefonu  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

94.  Renta planistyczna  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 27 marca 2003 r. o planowaniu i 

zagospodarowaniu przestrzennym 

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o 

postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Osoby, które zbyły nieruchomość ciągu 

5 lat od zmiany mpzp a przeznaczenie t

ej nieruchomościw mpzp uległo zmiani

e. Osoby które nabyły przedmiotową ni

eruchomość.  

Imię i nazwisko, miejsce zamieszkania, imiona rod

ziców, pesel, nr KW, nr telefonu  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  
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Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

95.  Dzierżawa, najem, użyczenie lub 

inna forma władania 

nieruchomościami gminnymi  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 

o samorządzie gminnym 

ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce 

nieruchomościami  

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 

cywilny 

Osoby wnioskujące o dzierżawę, najem, 

użyczenie lub inną formę władania 

nieruchomościami gminnymi  

Imię i nazwisko, adres zamieszkania telefon, adres

 e-mail, nr licznika wody, stan licznika wody, pesel 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

96.  Zarządzanie mieniem 

komunalnym w tym bieżące 

utrzymanie i eksploatacja dróg 

wewnętrznych, ścieżek 

rowerowych, rowów 

melioracyjnych i gruntów 

niezagospodarowanych  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie 

gminnym 

ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce 

nieruchomościami  

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 

publicznych 

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 

cywilny 

 

Wnioskodawcy  Imię, nazwisko, adres zamieszkania, telefon, adres 

e-mail, nr działki  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

97.  Organizacja ruchu na drogach 

wewnętrznych  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 21 marca 1985 r. o drogach 

publicznych 

ustawa z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu 

drogowym 

Wnioskodawcy  Imię i nazwisko osoby, , adres zamieszkania, telef

on, adres e-mail 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

98.  Realizacja zadań z zakresu 

gospodarki leśnej  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 września 1991 r. o lasach  Osoby, które znajdują się w uproszczon

ym planie urządzenia lasu  
Imię i nazwisko, adres zamieszkania, ewidencyjny 

nr działki  
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

99.  Ewidencja pól biwakowych i 

innych obiektów, w których 

świadczone są usługi hotelarskie 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usługach 

turystycznych  

 

 

Osoby które wnioskują o wpis 

do ewidencji innych obiektów świadczą

cych usługi hotelarskie oraz pól biwako

wych 

Imię, nazwisko, dane rejestrowe przedsiębiorcy  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

100.  Rejestracja urodzeń przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego  

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy  

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe  

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 

postępowania cywilnego 

osoby zgłaszające urodzenie dziecka, 

urodzone dziecko  
dane osoby, które zgłosiła urodzenie dziecka: 

imię, nazwisko, nr i sera dowodu osobistego, 

adres; 

 

dane dziecka i rodziców: imię (imiona) dziecka, 

nazwisko, data i miejsce urodzenia, 

obywatelstwo; dane rodziców: nazwisko, 

nazwisko rodowe, imię (imiona), data i miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, pesel, informacja o 

aktach stanu cywilnego rodziców dziecka: są 

małżeństwem (nr am), nie są małżeństwem (nr au 

ojca i matki); informacja o udziale biegłego lub 

tłumacza (jeżeli brali udział w czynności) 

informacje o stanie zdrowia 

dziecka, ciąży i porodzie, 

poprzednich ciążach i 

porodach matki dziecka 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

101.  Rejestracja małżeństw  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego  

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy  

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe  

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 

postępowania cywilnego 

małżonkowie, duchowni (ślub 

konkordatowy), świadkowie  
imię, nazwisko, stanowisko duchownego, który 

przyjął oświadczenia, 

imię (imiona) i nazwisko mężczyzny zawierającego 

małżeństwo; imię (imiona) i nazwisko kobiety 

zawierającej małżeństwo; imiona i nazwiska 

świadków; 

informacja o udziale biegłego lub tłumacza (jeżeli 

brali udział w czynności) 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

102.  Rejestracja zgonów  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego  

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy  

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe  

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 

postępowania cywilnego 

osoby zgłaszające zgon, osoba zmarła  dane osoby zgłaszające zgon: imię, nazwisko; 

dane osoby zmarłej: imię (imiona), nazwisko, 

nazwisko rodowe, stan cywilny, data i miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, dane rodziców osoby 

zmarłej imię (imiona), nazwisko, nazwisko 

rodowe, dane małżonka osoby zmarłej: imię 

(imiona) nazwisko, nazwisko rodowe, pesel, 

wykształcenie, 

 

informacja o udziale bieg 

informacje o przyczynach 

zgonu, osobie i sposobie 

stwierdzenia przyczyny 

zgonu 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

103.  Rejestracja rozwodów i separacji 

małżeństwa (w tym powrót do 

nazwiska po rozwodzie i 

przyjęcie oświadczenia w tym 

zakresie) 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego  

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy  

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe  

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 

postępowania cywilnego 

małżonkowie/dzieci małżonków imię (imiona) nazwisko, nazwisko rodowe osób, 

których dotyczy rozwód, imię (imiona), nazwiska 

dzieci, data urodzenia dzieci; skład majątku m.in. 

nieruchomość, powierzchnia, nr działki, nr księgi 

wieczystej, wartość nieruchomości, wysokość 

kosztów sądowych  

powrót do nazwiska po rozwodzie: dane 

rozwiedzionego małżonka – imię (imiona), 

nazwisko, nazwisko rodowe, data i miejsce 

urodzenia, pesel, nr aktu małżeństwa, miejsce 

sporządzenia, informacje o rozwodzie – 

oznaczenie sądu, sygnatura akt, data 

uprawomocnienia orzeczenia; informacja o 

udziale biegłego lub tłumacza (jeżeli brali udział w 

czynności) 

wysokość alimentów  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

104.  Uznanie ojcostwa  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego  

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy 

rodzice dziecka, dziecko  dane mężczyzny – pesel, imię (imiona), nazwisko, 

nazwisko rodowe, data i miejsce urodzenia, nr 

seria dowodu osobistego, dane do 

korespondencji, 

 

dane matki dziecka - pesel, imię (imiona), 

nazwisko, nazwisko rodowe, data i miejsce 

urodzenia, nr seria dowodu osobistego, dane do 

korespondencji; 

 

oświadczenie mężczyzny o nazwisku dziecka; 

 

informacja o udziale biegłego lub tłumacza (jeżeli 

brali udział w czynności) 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

105.  Decyzje i pisma o odmowie 

rejestracji aktów sc  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego 

Ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie 

imienia i nazwiska 

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

wnioskodawcy  imię (imiona), nazwisko, miejsce zamieszkania, 

telefon 
nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

106.  Unieważnienie, sprostowanie, 

uzupełnienie, odtworzenie aktu 

stanu cywilnego  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego  

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy  

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe  

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 

postępowania cywilnego 

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

kierownik USC, wojewoda (czynność 

dokonana z urzędu przez kierownika 

USC lub wojewodę); dzieci, 

małżonkowie, osoba zmarła 

wnioskodawcy, 

 

 

Imię (imiona), nazwisko, miejsce zamieszkania, 

telefon 

dane dziecka i rodziców: imię (imiona) dziecka, 

nazwisko, data i miejsce urodzenia, 

obywatelstwo; dane rodziców nazwisko, nazwisko 

rodowe, imię (imiona), data i miejsce urodzenia; 

dane małżonków: imię (imiona), nazwisko, 

miejsce zamieszkania, telefon; dane osób 

zawierających małżeństwo: imię (imiona), 

nazwisko, nazwisko rodowe, data i miejsce 

zawarcia małżeństwa; 

dane osoby zmarłej: imię (imiona), nazwisko, 

nazwisko rodowe, stan cywilny, data i miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, dane rodziców osoby 

zmarłej imię (imiona), nazwisko, nazwisko 

rodowe, dane małżonka osoby zmarłej: imię 

(imiona) nazwisko, nazwisko rodowe 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

107.  Wpisywanie akt stanu cywilnego 

sporządzonych za granicą do 

polskich ksiąg - transkrypcja  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego  

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy  

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe  

Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. - Kodeks 

postępowania cywilnego 

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

wnioskodawcy, dzieci, małżonkowie, 

osoba zmarła  
Imię (imiona) dziecka, nazwisko, data i miejsce 

urodzenia, obywatelstwo; dane rodziców 

nazwisko, nazwisko rodowe, imię (imiona), data i 

miejsce urodzenia; 

 

dane małżonków: imię (imiona), nazwisko, 

miejsce zamieszkania, telefon; dane osób 

zawierających małżeństwo: imię (imiona), 

nazwisko, nazwisko rodowe, data i miejsce 

zawarcia małżeństwa; 

 

dane osoby zmarłej: imię (imiona), nazwisko, 

nazwisko rodowe, stan cywilny, data i miejsce 

urodzenia, obywatelstwo, dane rodziców osoby 

zmarłej imię (imiona), nazwisko, nazwisko 

rodowe, dane małżonka osoby zmarłej: imię 

(imiona) nazwisko, nazwisko rodowe 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

108.  Zmiany imion i nazwisk  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 17 października 2008 r. o zmianie 

imienia i nazwiska 

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks 

postępowania administracyjnego 

wnioskodawcy, dzieci wnioskodawcy, 

kierownicy innych USC 
imię (imiona), nazwisko, miejsce zamieszkania, 

pesel, telefon 
uzasadnienie wniosku  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

109.  Nadawanie medalu za 

długoletnie pożycie małżeńskie  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 16 października 1992 r. o orderach 

i odznaczeniach 
wnioskodawcy, małżonkowie  imię (imiona), nazwisko, miejsce zamieszkania 

osób chcących zawrzeć małżeństwo, telefon 

 

dane osób, które zawarły małżeństwo: 

 

pesel, nr paszportu lub innego dokumentu 

stwierdzającego tożsamość; imię (imiona), 

nazwisko, nazwisko rodowe, data i miejsce 

urodzenia; adres do korespondencji, dane 

rodziców, imię (imiona), nazwisko ojca, imię 

(imiona), nazwisko matki; obywatelstwo 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

110.  Zaświadczenia, zapewnienia i 

zezwolenia niezbędne do 

zawarcia małżeństwa  

 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego 

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy 

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe 

 

wnioskodawcy, rodzice osób, które 

zamierzają zawrzeć małżeństwo  

 

imię (imiona), nazwisko, miejsce zamieszkania 

osób chcących zawrzeć małżeństwo, telefon 

 

dane osób, które zamierzają zawrzeć małżeństwo: 

pesel, imię (imiona) nazwisko, nazwisko rodowe, 

data i miejsce urodzenia; płeć 

 

stan cywilny, obywatelstwo, adres do 

korespondencji, seria i nr dowodu osobistego (lub 

paszportu); 

 

dane rodziców, osób które zamierzają zawrzeć 

małżeństwo: imię (imiona), nazwisko ojca, imię 

(imiona), nazwisko matki, oświadczenie o 

nazwiskach noszonych po zawarciu małżeństwa; 

oświadczenie o wspólnych dzieciach osób które 

zamierzają zawrzeć małżeństwo 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

111.  Zaświadczenie z rejestrów stanu 

cywilnego  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego 

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy 

 

wnioskodawcy, rodzice, małżonek, 

rodzice małżonka  
dane osoby, której dotyczy zaświadczenie - imię 

(imiona), nazwisko; informacje o akcie urodzenia, 

małżeństwa, zgonu – oznaczenie aktu urodzenia, 

imię (imiona) nazwisko, data i miejsce urodzenia; 

oznaczenie aktu małżeństwa – data i miejsce 

zawarcia małżeństwa, imię (imiona), nazwisko 

kobiety i mężczyzny; oznaczenie aktu zgonu – 

imię (imiona), nazwisko, data i miejsce zgonu; 

informacja o danych dotyczących wskazanej 

osoby lub o przypiskach przy akcie, 

zamieszczonych lub niezamieszczonych w 

rejestrze stanu cywilnego 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

112.  Odpisy zupełne, skrócone, 

wielojęzyczne aktów stanu 

cywilnego  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego 
wnioskodawcy, osoba której akt 

dotyczy, jaj małżonek, wstępny, 

zstępny, rodzeństwo, przedstawiciel 

ustawowy, opiekun oraz osoba, która 

wykaże interes prawny 

imię (imiona), nazwisko, miejsce zamieszkania, 

telefon wnioskodawcy; 

imię (imiona) nazwisko, data i miejsce urodzenia; 

imię (imiona) nazwisko osób zawierających 

małżeństwo, data i miejsce zawarcia małżeństwa; 

imię (imiona) nazwisko, data i miejsce zgonu; 

stopień pokrewieństwa 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

113.  Oświadczenia małżonków 

dotyczące imion i nazwisk dzieci  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o 

aktach stanu cywilnego 

Ustawa z dnia 25 lutego 1964 r. - Kodeks 

rodzinny i opiekuńczy 

Ustawa z dnia 4 lutego 2011 r. Prawo prywatne 

międzynarodowe  

 

wnioskodawcy, dzieci  dane małżonków – imię (imiona), nazwisko, 

nazwisko rodowe, data i miejsce urodzenia, pesel, 

adres do korespondencji; nr i miejsce 

sporządzenia aktu małżeństwa; dane dziecka, 

któremu nadano nazwisko – imię (imiona) 

nazwisko, pesel, nr i miejsce sporządzenia aktu 

urodzenia; oświadczenie małżonków o nadaniu 

nazwiska dziecku; informacja o udziale biegłego 

lub tłumacza (jeżeli brali udział w czynności); 

informacja o dopuszczalności nadania dziecku 

nazwiska, jakie nosi albo nosiłoby wspólne 

dziecko małżonków; informacja o zgodzie lub 

braku zgody dziecka, które ukończyło 13 lat, na 

zmianę nazwiska 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

114.  Rozpatrywanie i realizacja 

wniosków w zakresie Karty Dużej 

Rodziny  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 5 grudnia 2014 r. o Karcie Dużej 

Rodziny 
Wnioskodawcy  Imię, nazwisko, pesel, data urodzenia, seria i 

numer dokumentu potwierdzającego tożsamość, 

miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, 

numer telefonu, adres poczty elektronicznej, wiek 

dzieci (z uwagi na planowany termin ukończenia 

nauki w danej szkole lub szkole wyższej) 

Stopień niepełnosprawności  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

115.  Przetwarzanie danych 

osobowych członków Komisji ds. 

Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych oraz 

przetwarzanie danych 

osobowych osób, których 

sprawy rozpatrywane są podczas 

komisji  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 26 października 1982 r. o 

wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu 

alkoholizmowi,  

 

 

Osoby uzależnione oraz rodzina osób 

uzależnionych ,Członkowie Komisji ds. 

Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych ,Biegli z zakresu 

uzależnień, biegły psychiatra, biegły 

psycholog, pracownik MGOPS 

sporządzający wywiad, policjant 

sporządzający opinię 

Imię (imiona), nazwisko, adres zamieszkania, 

wiek, stan cywilny, dane osobowe rodziny – 

dotyczy przetwarzania danych osobowych osób, 

których sprawa rozpatrywana jest podczas prac 

Komisji ds. Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych  

Imię (imiona), nazwisko, stanowisko(funkcja) – 

dotyczy przetwarzania danych osobowych 

członków Komisji ds. Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych  

Nałogi, stan zdrowia 

 

Złamanie prawa, odbywanie 

kary pozbawienia wolności 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

116.  Wydawanie zezwoleń na 

sprzedaż napojów alkoholowych  
Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych  

Ustawa z dnia 26 października 1982 r. o 

wychowaniu w trzeźwości i przeciwdziałaniu 

alkoholizmowi 

Ustawa o samorządzie gminnym , Kodeks 

postepowania administracyjnego 

podmioty, które wnioskowały o 

koncesję, podmioty, które taką 

koncesję uzyskały  

Imię, nazwisko, dane rejestrowe działalności 

gospodarczej, numer telefonu, adres poczty 

elektronicznej  

Załączniki do wniosku o wydanie koncesji: 

dokument potwierdzający tytuł prawny do lokalu 

oraz decyzja stacji sanitarno-epidemiologicznej w 

zakresie dopuszczenia do użytkowania lokalu 

nie dotyczy 

 

w zakresie naruszenia 

ustawy o wychowaniu w 

trzeźwości i przeciwdziałaniu 

alkoholizmowi możliwość 

cofnięcia bądź wygaszenia 

koncesji 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

117.  Prowadzenie audytu 

wewnętrznego  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

publicznych 

Osoby fizyczne  Wszystkie kategorie danych niezbędne do 

przeprowadzenia kontroli w szczególności takie 

dane jak: Imię, nazwisko, data urodzenia, miejsce 

zamieszkania, PESEL, wysokość wynagrodzenia, 

inne dochody, stan cywilny, wykształcenie, 

miejsce zatrudnienia, imiona rodziców, nr konta 

bankowego, nr telefonu, e-mail 

Stan zdrowia, 

sytuacja rodzinna, 

materialna 

 zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

118.  Wydawanie zaświadczeń 

odnośnie opłacania składek na 

FER 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa 

Ustawa z dnia 20 grudnia 1990 r. o 

Ubezpieczeniu społecznym rolników 

Osoby, które opłacały składki na FER nazwisko, imiona, miejsce zamieszkania, okres 

opłacania składek 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

119.  Prowadzenie postępowania w 

zakresie podatku od środków 

transportowych  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa 

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i 

opłatach lokalnych 

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o 

postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Podatnicy  nazwisko, imiona, imiona rodziców, data 

urodzenia, miejsce zamieszkania, NIP, Pesel, dane 

osobowe wynikające z umów kupna-sprzedaży, 

dane z dowodu rejestracyjnego 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

120.  Prowadzenie postepowania w 

zakresie podatku rolnego, 

leśnego, od nieruchomości  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa 

Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i 

opłatach lokalnych 

Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku 

rolnym 

Ustawa z dnia 30 października 2002 r. o podatku 

leśnym 

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o 

postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Podatnicy  nazwisko, imiona, imiona rodziców, data 

urodzenia, miejsce zamieszkania, tytuł prawny do 

nieruchomości, nr księgi wieczystej, nr działki, 

NIP, Pesel, powierzchnia gruntów, powierzchnia 

nieruchomości 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

121.  Prowadzenie postępowania w 

zakresie pobierania opłaty za 

gospodarowanie odpadami 

komunalnymi 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa 

Ustawa o utrzymaniu czystości i porządku w 

gminach  

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o 

postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

Podatnicy  nazwisko, imiona, imiona rodziców, data 

urodzenia, miejsce zamieszkania, tytuł prawny do 

nieruchomości, nr księgi wieczystej, nr działki, 

NIP, Pesel, powierzchnia gruntów, powierzchnia 

nieruchomości 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

122.  Opiniowanie spraw dotyczących 

rozpatrywania wniosków w 

zakresie podatku od spadków i 

darowizn 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa 

Ustawa z dnia 28 lipca 1983 r. o podatku od 

spadków i darowizn 

Osoby ubiegające się o ulgę w spłacie 

zobowiązań podatkowych 

nazwisko, imiona, miejsce zamieszkania, 

oświadczenia majątkowe 

stan zdrowia  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

123.  Prowadzenie spraw w zakresie 

należności publicznoprawnych 

oraz cywilnoprawnych  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa 

ustawa z dnia 21.08.1997 r. o gospodarce 

nieruchomościami  

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks 

cywilny 

Ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowości  

Ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o 

postępowaniu egzekucyjnym w administracji 

strony umów i strony postepowań  nazwisko, imiona, miejsce zamieszkania, 

oświadczenia majątkowe, numer telefonu, 

sytuacja rodzinna, majątkowa/materialna, 

informacja o stanie rodziny, imię i nazwisko 

dziecka, imię i nazwisko małżonka, informacja o 

dochodach rodziny 

stan zdrowia  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

124.  Zwrot podatku akcyzowego dla 

producentów rolnych 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja 

podatkowa 

Ustawa z dnia 22 lutego 2019 r. o zmianie 

ustawy o zwrocie podatku akcyzowego 

zawartego w cenie oleju napędowego 

wykorzystywanego do produkcji rolnej 

Rolnicy  Imię, nazwisko, adres, pesel, seria i nr dowodu 

osobistego, nip, powierzchnia użytków rolnych, nr 

rachunku bankowego 

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

125.  Sporządzanie informacji w 

zakresie dodatków 

mieszkaniowych 

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach 

mieszkaniowych 

Najemcy mienia komunalnego nazwisko, imiona, miejsce zamieszkania, data 

urodzenia członków rodziny, sytuacja 

mieszkaniowa/majątkowa  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

126.  Rejestr danych kontaktowych  Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 16 października 2019 r. o zmianie 

ustawy o informatyzacji działalności podmiotów 

realizujących zadania publiczne oraz niektórych 

innych ustaw (Dz.U . poz.2294) oraz 

Rozporządzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 19 

grudnia 2019 r. w sprawie rejestru danych 

kontaktowych Dz.U 2019 r. poz.2467  

Wnioskodawcy Nazwisko, imię, pesel, adres do korespondencji  nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  



LP Nazwa czynności Cel przetwarzania Podstawa przetwarzania 

Opis kategorii osób, których dane 
dotyczą 

(strony zainteresowane wg normy ISO 
27001) 

Identyfikatory 
(struktura) 

Szczególne Kategorie 
Danych i dane dotyczące 
wyroków skazujących i 

naruszeń prawa 

Kategorie odbiorców, 
którym dane osobowe 

zostały lub zostaną 
ujawnione 

Planowane terminy usunięcia 
poszczególnych kategorii 

danych 

Przekazanie danych 
osobowych do 

państwa trzeciego lub 
organizacji 

międzynarodowej 

 

Referat/Wydział/ 
Samodzielne 
stanowisko 

127.  Prowadzenie formularzy 

wielojęzycznych  

Przetwarzanie 

danych osobowych 

jest niezbędne do 

realizacji 

obowiązków 

ustawowych 

Ustawa z dnia 04 kwietnia 2019 r. o 

przedkładaniu niektórych dokumentów 

urzędowych w państwach członkowskich Unii 

Europejskiej 

Wnioskodawcy Nazwisko, imię, pesel, adres e-mail, numer 

telefonu  

nie dotyczy  zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów z dnia 

18 stycznia 2011 r. w sprawie 

instrukcji kancelaryjnej, 

jednolitych rzeczowych 

wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu 

działania archiwów 

zakładowych; instrukcją 

kancelaryjną oraz JRWA 

nie dotyczy  

 

ZASTOSOWANE ŚRODKI OCHRONY FIZYCZNEJ DANYCH: 
 

LP TAK / NIE ŚRODKI OCHRONY FIZYCZNEJ DANYCH 

1  Zbiór danych osobowych przechowywany jest w pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami zwykłymi (niewzmacnianymi, nieprzeciwpożarowymi). 

2  Zbiór danych osobowych przechowywany jest w pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami o podwyższonej odporności ogniowej >= 30 min. 

3  Zbiór danych osobowych przechowywany jest w pomieszczeniu zabezpieczonym drzwiami o podwyższonej odporności na włamanie - drzwi klasy C. 

4  Zbiór danych osobowych przechowywany jest w pomieszczeniu, w którym okna zabezpieczone są za pomocą krat, rolet lub folii antywłamaniowej. 

5  Pomieszczenia, w których przetwarzany jest zbiór danych osobowych wyposażone są w system alarmowy przeciwwłamaniowy. 

6  Dostęp do pomieszczeń, w których przetwarzane są zbiory danych osobowych, objęte są systemem kontroli dostępu. 

7  Dostęp do pomieszczeń, w których przetwarzany jest zbiór danych osobowych, kontrolowany jest przez system monitoringu z zastosowaniem kamer przemysłowych. 

8  Dostęp do pomieszczeń, w których przetwarzany jest zbiór danych osobowych jest w czasie nieobecności zatrudnionych tam pracowników nadzorowany przez służbę ochrony. 

9  Dostęp do pomieszczeń, w których przetwarzany jest zbiór danych osobowych przez cała dobę nadzorowany jest przez służbę ochrony. 

10  Zbiór danych osobowych w formie papierowej przechowywany jest w zamkniętej niemetalowej szafie. 

11  Zbiór danych osobowych w formie papierowej przechowywany jest w zamkniętej metalowej szafie. 

12  Zbiór danych osobowych w formie papierowej przechowywany jest w zamkniętym sejfie, lub kasie pancernej. 

13  Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych przechowywane są w zamkniętej niemetalowej szafie. 

14  Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych przechowywane są w zamkniętej metalowej szafie. 

15  Kopie zapasowe/archiwalne zbioru danych osobowych przechowywane są w zamkniętym sejfie, lub kasie pancernej. 

16  Zbiory danych osobowych przetwarzane są w kancelarii tajnej, prowadzonej zgodnie z wymogami określonymi w odrębnych przepisach. 

17  Pomieszczenie, w którym przetwarzane są zbiory danych osobowych, zabezpieczone jest przed skutkami pożaru za pomocą systemu przeciwpożarowego i/lub wolnostojącej gaśnicy. 

18  Dokumenty zawierające dane osobowe po ustaniu przydatności są niszczone w sposób mechaniczny za pomocą niszczarek dokumentów. 

 
ZASTOSOWANE ŚRODKI OCHRONY TECHNICZNEJ DANYCH: 

 

LP TAK / NIE ŚRODKI OCHRONY TECHNICZNEJ DANYCH 

1  Zbiór danych osobowych przetwarzany jest przy użyciu komputera przenośnego. 

2  Komputer służący do przetwarzania danych osobowych nie jest połączony z lokalną siecią komputerową. 

3  Zastosowano urządzenia typu UPS, generator prądu i/lub wydzieloną sieć elektroenergetyczną, chroniące system informatyczny służący do przetwarzania danych osobowych przed skutkami awarii zasilania. 

4  Dostęp do zbioru danych osobowych, który przetwarzany jest na wydzielonej stacji komputerowej/ komputerze przenośnym zabezpieczony został przed nieautoryzowanym uruchomieniem za pomocą hasła BIOS. 

5  Dostęp do systemu operacyjnego komputera, w którym przetwarzane są dane osobowe zabezpieczony jest za pomocą procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora użytkownika oraz hasła. 

6  Dostęp do systemu operacyjnego komputera, w którym przetwarzane są dane osobowe zabezpieczony jest za pomocą procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem karty procesorowej oraz kodu PIN lub tokena. 

7  Dostęp do systemu operacyjnego komputera, w którym przetwarzane są dane osobowe zabezpieczony jest za pomocą procesu uwierzytelnienia z wykorzystaniem technologii biometrycznej. 

8  Zastosowano środki uniemożliwiające wykonywanie nieautoryzowanych kopii danych osobowych przetwarzanych przy użyciu systemów informatycznych. 



LP TAK / NIE ŚRODKI OCHRONY TECHNICZNEJ DANYCH 

9  Zastosowano systemowe mechanizmy wymuszające okresową zmianę haseł. 

10  Zastosowano system rejestracji dostępu do systemu/zbioru danych osobowych. 

11  Zastosowano środki kryptograficznej ochrony danych dla danych osobowych przekazywanych drogą teletransmisji. 

12  Dostęp do środków teletransmisji zabezpieczono za pomocą mechanizmów uwierzytelnienia. 

13  Zastosowano procedurę oddzwonienia (callback) przy transmisji realizowanej za pośrednictwem modemu. 

14  Zastosowano macierz dyskową w celu ochrony danych osobowych przed skutkami awarii pamięci dyskowej. 

15  Zastosowano środki ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem takim, jak np. robaki, wirusy, konie trojańskie, rootkity. 

16  Użyto system Firewall do ochrony dostępu do sieci komputerowej. 

17  Użyto system IDS/IPS do ochrony dostępu do sieci komputerowej. 

18  Wykorzystano środki pozwalające na rejestrację zmian wykonywanych na poszczególnych elementach zbioru danych osobowych. 

19  Zastosowano środki umożliwiające określenie praw dostępu do wskazanego zakresu danych w ramach przetwarzanego zbioru danych osobowych. 

20  Dostęp do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem identyfikatora użytkownika oraz hasła. 

21  Dostęp do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia przy użyciu karty procesorowej oraz kodu PIN lub tokena. 

22  Dostęp do zbioru danych osobowych wymaga uwierzytelnienia z wykorzystaniem technologii biometrycznej. 

23  Zastosowano systemowe środki pozwalające na określenie odpowiednich praw dostępu do zasobów informatycznych, w tym zbiorów danych osobowych dla poszczególnych użytkowników systemu informatycznego. 

24  Zastosowano mechanizm wymuszający okresową zmianę haseł dostępu do zbioru danych osobowych. 

25  Zastosowano kryptograficzne środki ochrony danych osobowych. 

26  Zainstalowano wygaszacze ekranów na stanowiskach, na których przetwarzane są dane osobowe. 

27  Zastosowano mechanizm automatycznej blokady dostępu do systemu informatycznego służącego do przetwarzania danych osobowych w przypadku dłuższej nieaktywności pracy użytkownika. 

 
ZASTOSOWANE ŚRODKI OCHRONY ORGANIZACYJNEJ: 

 

LP TAK / NIE ŚRODKI ORGANIZACYJNE 

1  Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostały zaznajomione z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych. 

2  Przeszkolono osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie zabezpieczeń systemu informatycznego. 

3  Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowiązane zostały do zachowania ich w tajemnicy. 

4  Monitory komputerów, na których przetwarzane są dane osobowe ustawione są w sposób uniemożliwiający wgląd osobom postronnym w przetwarzane dane. 

5  Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane są w innym pomieszczeniu niż to, w którym znajduje się serwer, na którym dane osobowe przetwarzane są na bieżąco. 

 
 

 


