
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 30/2021 Wójta Gminy Stary Targ z dnia 21.06.2021 r.
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1.
Obsługa korespondencji 

przychodzącej i wychodzącej 
Interesanci Imię, nazwisko, adres zamieszkania, adres zamieszkania Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

1.1
Prowadzenie korespondencji e-

mail

pracownicy, nadawcy i adresaci w zakresie 

informacji zawartych w treści wiadomości

imię i nazwisko, nazwa stanowiska, adres e-mail, inne dane kontaktowe, nazwa organizacji, adres 

organizacji, informacje wynikające z treści wiadomości
Nd. NIE Nd. Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

2.
Rozpatrywanie skarg, wniosków 

oraz petycji
Interesanci Imię, nazwisko, adres zamieszkania, treść skargi, wniosku, petycji Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

3.

prowadzenie akt osobowych, 

ewidencja czasu pracy, rejestr 

zwolnień lekarskich

Pracownicy

imię (imiona) i nazwisko; imiona rodziców; data urodzenia; miejsce zamieszkania (adres do 

korespondencji); wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia; inne dane osobowe 

pracownika, a także imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika, numer PESEL, 

numer rachunku, jeżeli pracownik nie złożył wniosku o wypłatę wynagrodzenia do rąk własnych; 

w tym inne dane wynikające z odrębnych przepisów, absencji (urlopy, zwolnienia lekarskie, 

rehabilitacyjne, szkoleniowe i inne), dane o zakresie obowiązków, stawce wynagrodzenia

Nd. NIE Nd. Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

3.1 rekrutacja kandydatów do pracy kandydaci do pracy
imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do 

korespondencji), wykształcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

3.2
prowadzenie dokumentacji dot. 

stażystów 
stażyści

imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, wykształcenie, dane 

osobowe ujawniające stan zdrowia (orzeczenie lekarza medycyny pracy)
Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

3.3 prowadzenie dokumentacji BHP
pracownicy szkoleni z zakresu BHP, ofiary 

wypadków i chorób zawodowych

imię i nazwisko, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, miejsce pracy, 

zawód, wykształcenie, 
Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

3.4
Skierowania do ośrodka 

medycyny pracy
Kandydaci do pracy oraz pracownicy.

imię i nazwisko, dane kontaktowe i adresowe, PESEL, stanowisko pracy, ewentualnie zagrożenia 

na stanowisku pracy, nazwa Organizacji.
Nd. NIE Nd. Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

4 udzielanie wsparcia z ZFŚS

pracownicy i członkowie ich rodzin + 

ewentualnie pracownicy, emeryci i renciści 

zlikwidowanych szkół lub szkół 

przekazanych przez organ prowadzący

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

Skarbowego, nr rachunku bankowego, imię i nazwisko współmałżonka
Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych

Lp.  
Kategoria osób, które dane są 

przetwarzane
Kategorie danych osobowych

Kategorie odbiorców 

danych

Przekazanie danych do 

państwa trzeciego

Nazwa państwa 

trzeciego/organizacji 

międzynarodowej w 

przypadku przekazania 

danych

Dokumentacja 

zabezpieczeń przy 

przekazaniu do 

państwa 

trzeciego/organizacji 

międzynarodowej

Planowane terminy usunięcia 

poszczególnych kategorii 

danych - po upływie lat

Ogólny opis technicznych i 

organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa służących 

przetwarzaniu danyc



5 realizacja zamówień publicznych

wykonawcy i inni uczestnicy postępowania o 

udzielenie zamówień publicznych, 

Kontrahenci, oferenci

imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania, 

PESEL, NIP, miejsce pracy, zawód, wykształcenie, seria i numer dowodu tożsamości, numer 

telefonu, adres e-mail, REGON, adres prowadzenia działalności gospodarczej, w tym dane 

wynikające z ustawy Prawo zamówień publicznych oraz z rozporządzenia Ministra Rozwoju w 

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

o udzielenie zamówienia

Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6 księgowość kontrahenci, pracownicy
imię i nazwisko, nazwa, adres, siedziba, Numer Identyfikacji Podatkowej, Nr REGON, PESEL, nr 

konta bankowego, numer umowy (sygnatura), 
Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.1 wypłata wynagrodzeń pracownicy imię i nazwisko, adres zamieszkania, numer rachunku bankowego Nd. NIE NIE Nd. 50

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.2

Prowadzenie rachunków 

bankowych - elektroniczne 

przelewy do banku

Wszyscy pracownicy oraz współpracownicy, 

klienci jednostki

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, kwoty wynagrodzeń wynikające zrozliczeń z kodeksu 

pracy, dane klientów niezbedne do rozliczeń w związku z prawem handlowym
Nd. NIE NIE Nd. 50/5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.3

Zgłaszanie pracowników i 

członków ich rodzin do ZUS, 

aktualizacja informacji i 

przekazywanie informacji 

uzasadnionych prawnie. 

Wszyscy pracownicy oraz współpracownicy 

zaangażowani w związku z umowami 

cywilno-prawnymi 

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, dane o Oddziale NFZ oraz inne dane wymagane w 

formularzu zgłoszenia ZUS 
Nd. NIE NIE Nd. 50/5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.4

Prowadzenie rozliczeń z 

pracownikami, wypłata 

wynagrodzeń, naliczanie 

obciążeń oraz naliczanie składek 

do ZUS

Wszyscy pracownicy oraz współpracownicy 

zaangażowani w związku z umowami 

cywilno-prawnymi 

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

dane o czasie pracy, przyznanych nagrodach, potrąceniach (składki związkowe, zajęcia 

komornicze itp.) numery kont dla przelewów bankowych pracownika

Nd. NIE NIE Nd. 50

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.5

Wypełnianie bowiązku 

podatkowego wobec 

pracowników. Naliczanie 

podatków i przekazywanie 

informacji o podatkach 

pracowników do Urzędu 

Skarbowego

Pracownicy i wspólpracownicy w ramach 

umów cywilno-prawnych

[1] Imię i nazwisko, [2] dane kontaktowe i adresowe, [3] PESEL, [4] wynagrodzenia, [5] koszty 

uzyskania przychodu, [6] zaliczki na podatki, [7] potrącenia.
Nd. NIE NIE Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.6

Przekazywanie informacji w 

ramach czynności egzekucyjnej 

komorniczej i skarbowej

Pracownicy, wobec których prowadzone są 

egzekucje na mocy tytułów egzekucyjnych 

dostarczonych do jednostki

[1] imię i nawisko, [2] dane kontaktowe i adresowe, [3] wynagrodzenia, [4] informacje o zbiegu 

zajęć, [5] informacja o aktualnym statusie pracownika czy współpracownika w stosunku do 

jednostki.

Nd. NIE NIE Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.7
Obsługa nieobowiązkowych 

ubezpieczeń pracowniczych

Pracownicy i członkowie rodzin zgłoszeni 

przez pracowników do ubezpieczenia

[1] imię i nazwisko, [2] dane kontaktowe i adresowe, [3] PESEL, [4] data urodzenia, [5] 

stanowisko pracy, [6] nazwa Organizacji, [7] Dane uposażonego: imię i nazwisko, data urodzenia.
Nd. NIE NIE Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.8

Prowadzenie ubezpieczeń 

majątkowych oraz mienia 

jednostki

Majątek firmy, środki trwałe i nietrwałe 

jednostki
Dane rejestrowe firmy, dane wchodzące w zakres formularzy ubezpieczneiowych Nd. NIE NIE Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.9

Prowadzenie dokumentacji 

związanej z rozliczeniami z 

kontrahentami (faktury, umowy, 

zamówienia)

Osoby wyznaczone przez kontrahentów

Umowy, faktury, rachunki, dokumenty obrotu materiałowego: imię i nazwisko pracownika i/lub 

osoby wskazanej przez kontrahenta, dane kontaktowe: e-mail i nr telefonu, adres siedziby, dane 

do rozliczeń fiskalnych

Nd. NIE NIE Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.10
Prowadzenie ewidencji umów 

cywilno prawnych 
Zleceniobiorcy jednostki

Nazwiska i imiona, adres zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny PESEL, seria i numer 

dowodu osobistego, numer telefonu, numer rachunku bankowego 
Nd. NIE NIE Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

6.11

Naliczenie należnej opłaty za 

gospodarowanie odpadami 

komunalnymi oraz Egzekucja 

opłaty za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi

wszyscy wlasciciele oraz osoby władajace 

nieruchomościami zamieszkałymi 
Imię i nazwisko, adres, nr telefonu, adres e-mail, nr pesel Nd. NIE NIE Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

7

Prowadzenie postępowań 

administracyjnych, 

zmierzających do załatwienia 

sprawy administracyjnej

Uczestnicy postępowania administracyjnego - Nd. NIE NIE Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

8

Sprawy podatkowe, dotyczące 

opłat lokalnych oraz innych 

danin publicznych

Uczestnicy postępowania administracyjnego
Imię i nazwisko, adres zamieszkania lub pobytu, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce,  

PESEL, numer dowodu osobistego, NIP, numer kontaktowy
Nd. NIE NIE Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego



9
Obsługa Urzędu Stanu 

Cywilnego
Interesanci

Imię, nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, numer PESEL, 

seria i numer dowodu osobistego, nazwisko: panieńskie, z poprzedniego małżeństwa, rodowe, 

miejsce i godzina urodzenia, data i numer aktu: urodzenia, małżeństwa, zgonu, nazwisko i imię: 

ojca, matki, współmałżonka, płeć, stan cywilny, data i miejsce zawarcia małżeństwa, nazwisko i 

imię, adres osoby zgłaszającej zgon, numer aktu zgonu żony, męża, imię i nazwisko rodowe 

małżonka,  nazwisko rodowe matki i ojca kobiety, mężczyzny, data unieważnienia aktu 

małżeństwa, urodzenia, zgonu, imię nadane z urzędu, data i numer orzeczenia sądu ustalającego 

ojcostwo, zaprzeczającego ojcostwo, przysposabiającego dziecko, imię i nazwisko 

przysposabiającej dziecko, zmiana nazwiska dziecka, rejestracja w polskich księgach stanu, kraj i 

obywatelstwo (dziecka, rodziców, osób zawierających związek małżeński, zmarłego), data i 

godzina oraz miejsce zgonu lub miejsca znalezienia zwłok, opis wyglądu zewnętrznego zwłok 

(imię i nazwisko: tłumacza, biegłego, świadków)

Nd. NIE Nd. Nd.

dokumenty z zakresu USC dot. 

akt urodzeń są przechowywane 

100 lat, a dokumenty dot. akt 

małżeństw i zgonów są 

przechowywane 80 lat - i po 

upływie tych okresów w ciągu 2 

lat dokumentację w/w/ zakresie 

przekazuje się do Archiwum 

Państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

9.1

 przyjęcie zapewnień i 

wydawanie zaświadczeń o braku 

okoliczności wyłączających 

zawarcie związku małżeńskiego, 

sporządzanie protokołu o 

wstąpieniu w związek małżeński, 

wydawanie odpisów aktów 

małżeństwa, przesłanie 

informacji do GUS, dodawanie 

przypisków do akt, dodawanie 

wzmianek o zgonie 

współmałżonka, dodawanie 

wzmianek o rozwodzie; przyjęcie 

do protokołu oświadczeń o 

powrocie do nazwiska noszonego 

przed zawarciem małżeństwa; 

wydawanie zaświadczeń o stanie 

cywilnym, wydawanie 

zaświadczeń że zgodnie z 

polskim prawem można zawrzeć 

małżeństwo za granicą; 

przyjmowanie wniosków o 

dokonanie sprostowania, 

uzupełnienia aktu małżeństwa; 

przyjmowanie wniosków o 

transkrypcję aktu małżeństwa 

sporządzonego za granicą, 

przyjęcie wniosku o odtworzenie 

Interesanci

Imię, nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, numer PESEL, 

seria i numer dowodu osobistego, nazwisko: panieńskie, z poprzedniego małżeństwa, rodowe, 

miejsce i godzina urodzenia, data i numer aktu: urodzenia, małżeństwa, zgonu, nazwisko i imię: 

ojca, matki, współmałżonka, płeć, stan cywilny, data i miejsce zawarcia małżeństwa, nazwisko i 

imię, adres osoby zgłaszającej zgon, numer aktu zgonu żony, męża, imię i nazwisko rodowe 

małżonka,  nazwisko rodowe matki i ojca kobiety, mężczyzny, data unieważnienia aktu 

małżeństwa, urodzenia, zgonu, imię nadane z urzędu, data i numer orzeczenia sądu ustalającego 

ojcostwo, zaprzeczającego ojcostwo, przysposabiającego dziecko, imię i nazwisko 

przysposabiającej dziecko, zmiana nazwiska dziecka, rejestracja w polskich księgach stanu, kraj i 

obywatelstwo (dziecka, rodziców, osób zawierających związek małżeński, zmarłego), data i 

godzina oraz miejsce zgonu lub miejsca znalezienia zwłok, opis wyglądu zewnętrznego zwłok 

(imię i nazwisko: tłumacza, biegłego, świadków);  Akta stanu cywilneg - PESEL, Imię

nazwisko, nazwisko rodowe, stan cywilny, data urodzenia, miejsce urodzenia, imię ojca, 

nazwisko ojca, data urodzenia ojca, miejsce urodzenia ojca, imię matki, nazwisko matki, data 

urodzenia matki, miejsce urodzenia matki, nazwiska po zmianie, imię/imiona po zmianie

Nd. NIE Nd. Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

10.
Prowadzenie rejestru 

mieszkańców
Mieszkańcy Gminy 

Nazwisko i imię (imiona), nazwisko rodowe, imiona i nazwiska rodowe rodziców, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, kraj urodzenia, stan cywilny, oznaczenie aktu urodzenia i 

oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w którym ten akt został sporządzony, płeć, numer PESEL, 

obywatelstwo albo status bezpaństwowca, imię i nazwisko rodowe oraz numer PESEL małżonka, 

jeżeli został mu nadany, data zawarcia związku małżeńskiego, oznaczenie aktu małżeństwa i 

oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w którym ten akt został sporządzony, data rozwiązania 

związku małżeńskiego, sygnatura akt i oznaczenie sądu, który rozwiązał małżeństwo, sygnatura 

akt oznaczenie sądu, który ustalił nieistnienie małżeństwa, sygnatura akt oznaczenie sądu, który 

unieważnił małżeństwo, data zgonu małżonka albo data znalezienia jego zwłok, oznaczenie jego 

aktu zgonu i oznaczenie 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, data powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej 

Polskiej trwającego dłużej niż 6 miesięcy, seria, numer i data ważności ostatniego wydanego 

dowodu osobistego obywatela polskiego oraz oznaczenie organu wydającego dokument, seria, 

numer i data ważności ostatniego wydanego paszportu obywatela polskiego, data zgonu albo data 

znalezienia zwłok, numer aktu zgonu i oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w którym ten akt 

został sporządzony, seria, numer i data ważności dokumentu podróży cudzoziemca lub innego 

ważnego dokumentu potwierdzającego tożsamość i obywatelstwo, data upływu deklarowanego 

przez cudzoziemca terminu pobytu

Nd. NIE Nd. Nd. 50

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

10.1

 Wydawanie zaświadczeń o 

zameldowaniu, udostępnianie 

danych podmiotom publicznym

Interesanci, pracownicy
 ELUD – rejestr mieszkańców, PESEL, imię, nazwisko, adres, imię matki, imię ojca, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, nazwisko rodowe, płeć, uprawnienia wyborcze.
Nd. NIE Nd. Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

10.2
 Dokonanie obowiązku 

meldunkowego
Interesanci, pracownicy

Zgłoszenie pobytu stałego, czasowego, zgloszenie wymeldowania - PESEL, imie, nazwisko, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, kraj urodzenia, adres poprzedniego/dotychczasowego swojego 

miejsca pobytu stałego, adres nowego miejsca pobytu.

Nd. NIE Nd. Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego



11.
Prowadzenie rejestru 

cudzoziemców
Cudzoziemcy zamieszkali na terenie gminy 

Imię (imiona) i nazwisko, numer PESEL o ile został nadany, data i miejsce urodzenia, kraj, 

pochodzenia, adres dotychczasowego miejsca pobytu stałego, kraj poprzedniego miejsca 

zamieszkania, adres nowego miejsca pobytu stałego , adres miejsca pobytu czasowego, adres 

dotychczasowego miejsca pobytu czasowego, deklarowany okres pobytu, przewidywany okres 

pobytu poza granicami RP, data wyjazdu, kraj wyjazdu, data powrotu z wyjazdu poza granice RP, 

podpis właściciela lokalu lub innego podmiotu dysponującego tytułem prawnym do lokalu, 

nazwisko i imię pełnomocnika, o ile został ustanowiony, adres elektroniczny służący do doręczeń 

przy wykorzystaniu dokumentu elektronicznego

Nd. NIE N/D N/D 3

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

12.

Rejestr dowodów osobistych 

(rejestr centralny prowadzony 

przez Ministra właściwego ds. 

informatyzacji)

Mieszkańcy Gminy 

Nazwisko i imię (imiona), PESEL, nazwisko rodowe, imię ojca, imię i nazwisko rodowe matki, 

data i miejsce urodzenia, seria i numer poprzedniego dowodu, wystawca dowodu, wizerunek 

twarzy, podpis wnioskodawcy, seria i numer dowodu osobistego, data ważności, status dowodu 

osobistego: data wydania, data przekazania do organu gminy, data przyjęcia w organie gminy, 

data odbioru przez obywatela, data unieważnienia, przyczyna unieważnienia, oznaczenie organu 

unieważniającego, data przekazania danych o unieważnieniu do Systemu Informacyjnego 

Schengen, przyczyna wydania dowodu osobistego

Nd. NIE Nd. Nd. 50

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

12.1

 Uzyskanie dowodu osobistego - 

dokumentu tożsamości; przyjęcie 

zgłoszenia o utracie dowodu 

osobistego lub  uszkodzeniu , 

unieważnienie  dowodu w 

systemie RDO (Źródło), wydanie 

zaświadczenia o utracie dowodu 

osobistego; przyjęcie zgłoszenia 

znalezienia dowodu osobistego 

przez inną osobę z jednoczesnym 

unieważnieniem znalezionego 

dowodu osobistego;

 udostępnianie dokumentacji 

związanej z dowodem osobistym 

na wniosek Policji, USC i innych 

uprawnionych organów

Interesanci, pracownicy

Wnioski o wydanie dowodu osobistego - PESEL, imie, nazwisko, nazwisko rodowe, data 

urodzenia, miejsce urodzenia, obywatelstwo, płec, imię ojca, imię matki, nazwisko rodowe matki, 

adres do koresp.

Nd. NIE Nd. Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

13. Rejestr wyborców Mieszkańcy Gminy 

Imię i nazwisko, imię ojca, data urodzenia, PESEL, obywatelstwo, nr paszportu lub rodzaj i 

numer innego dokumentu potwierdzającego tożsamość wyborcy, adres 

zameldowania/zamieszkania/przebywania wyborcy na pobyt stały lub adres ostatniego 

zameldowania na pobyt stały na terytorium RP, kserokopia ważnego dokumentu 

potwierdzającego tożsamość, nr decyzji/sprawy o wpisaniu do rejestru wyborców, data wpisania 

do rejestru wyborców, przyczyna wpisania do rejestru wyborców, przyczyna skreślenia z rejestru 

wyborców, okres pozbawienia praw wyborczych, oznaczenie, data, rodzaj orzeczenia 

sądu/Trybunału Stanu przekazującego zawiadomienie, oznaczenie sądu przekazującego 

zawiadomienie, data wygaśnięcia przyczyny pozbawienia prawa wybierania oznaczenie sądu 

Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

14.
Gospodarka odpadami 

komunalnymi
Mieszkańcy Gminy 

Imię, nazwisko, NIP, PESEL, data urodzenia, imię ojca, imię matki, numer telefonu, adres 

zamieszkania, dane współmałżonka, nr działki
Nd. nie Nd. Nd.

po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

15. Zarządzanie drogami gminnymi Mieszkańcy Gminy 

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie, nazwa firmy, adres zamieszkania 

adresata decyzji i innych stron postępowania, numer decyzji, organ wydający decyzję, oznaczenie 

stron postępowania

Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

16.
Wydawanie decyzji 

środowiskowych
Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres, nr ew. działki i położenie Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

17.

Praca Gminnej Komisji 

Rozwiązywania Problemów 

Alkoholowych

Mieszkańcy Gminy, przedsiebiorcy-adresaci 

zezwolenia na prowadzenie obrotu napojami 

alkoholowymi, osoby wobec których toczy 

się postępowanie w przedmiocie 

przymusowego leczenia odwykowego i 

członkowie ich rodzin

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, status rodzinny, źródło i wysokość dochodów, 

wykształcenie,  PESEL, data urodzenia, dane wrażliwe: stan zdrowia, nałogi
Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

18.

Ewidencjonowanie zbiorników 

bezodpływowych i 

przydomowych oczyszczalni 

ścieków 

Mieszkańcy Gminy 
Imię i nazwisko, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie, obręb działki, tytuł władania 

nieruchomością, numer rachunku bankowego
Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

19.

Prowadzenie rejestru zezwoleń 

na sprzedaż napojów 

alkoholowych

Przedsiebiorcy prowadzący obrót napojami 

alkoholowymi

Imię i nazwisko, nazwa, (siedziba firmy), Numer Identyfikacji Podatkowej, numer telefonu, 

rodzaj zezwolenia, przedmiot działalności gospodarczej, numer w rejestrze przedsiębiorców, 

adres punktu sprzedaży/adres, punktu składowania napojów alkoholowych, dane pełnomocników 

(imię, nazwisko, adres zamieszkania), adres zamieszkania

Nd. NIE Nd. Nd. 3

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego



20.

Wynajem lokali mieszkalnych i 

socjalnych oraz gospodarowanie 

mieszkaniowym zasobem 

gminnym

Mieszkańcy Gminy

Imię i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, adres zamieszkania, seria i numer dowodu 

osobistego, PESEL, numer telefonu, wysokość i źródło dochodu, warunki zamieszkiwania 

kwalifikujące do ich poprawy, tytuł prawny do lokalu, ilość członków rodziny, inne informacje 

zawarte we wniosku osób ubiegających się o lokal socjalny lub zamianę lokalu (w szczególności: 

sytuacja rodzinna, finansowa, zdrowotna etc.), powierzchnia lokalu socjalnego lub użytkowego.

Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

21.
Przydzielanie numeracji 

porządkowej nieruchomości 
Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

22. Zagospodarowanie przestrzenne Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie, imiona rodziców Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

23.
Prowadenie ewidencji Strażaków 

Ochotniczych Straży Pożarnych 
Członkowie OSP

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia miejsce pracy, numer telefonu, 

imiona rodziców, PESEL, brak przeciwwskazań do pełnienia funkcji
Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

24.
Wykonywanie kwalifikacji 

wojskowej
Mieszkańcy Gminy 

Imię (imiona) nazwisko, nazwisko rodowe, imiona i nazwiska rodowe rodziców, PESEL, data i 

miejsce urodzenia, adres i data zameldowania na pobyt stały, adres zameldowania na pobyt 

czasowy trwający ponad 3 miesiące wraz z określeniem okresu zameldowania, data ujęcia w 

rejestrze, seria i numer dowodu osobistego, płeć, obywatelstwo albo status bezpaństwowca, seria i 

nr książeczki wojskowej

Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

25.

Ewidencjonowanie osób 

wyznaczonych do pełnienia 

służby w formacjach obrony 

cywilnej

Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres zamieszkania, nr telefonu Nd. NIE Nd. Nd.
po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

26.
Prowadzenie rejestru wyrobów 

zawierających azbest  
Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres, nr ew. działki i położenie Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego 

27.

Wykonywanie podziału, 

rozgraniczenia oraz wznowienia 

granic na nieruchomościach

Uczestnicy właściwego postępowania 

administracyjnego
Imię i nazwisko, imiona rodziców, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

28.
Wykonywanie użytkowania 

wieczystego

Użytkownicy wieczyści nieruchomości 

gminnych
Imię i nazwisko, imiona rodziców, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach przekazanie do 

archiwum państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

29.

Wypełnienie obowiązku 

publikacji oświadczeń 

majątkowych

Członkowie Rady Gminy i pracownicy 

samorządowi zobowiązani do składania 

oświadczeń majątkowych

Imię, nazwisko, nazwisko rodowe, miejsce zatrudnienia, stanowisko lub funkcja, stan majątkowy, 

informacje o wynagrodzeniu, informacje o zajmowanym stanowisku kierowniczym w podmiotach 

prawa gospodarczego, adres zamieszkania; telefon kontaktowy, adres e-mail

Nd. NIE Nd. Nd. 6

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

30.

Realizacja zadań dotyczących 

ewidencji działalności 

gospodarczej

Wnioskodawcy, Osoby fizyczne prowadzące 

działalność gospodarczą

Imiona i nazwiska, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres zamieszkania lub 

pobytu, PESEL, NIP, seria i numer dowodu osobistego, numer telefonu, numer rachunku 

bankowego, dane pełnomocnika

Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

31.
Przyznanie uprawnień z ustawy o 

Karcie Dużej Rodziny

Uczestnicy właściwego postępowania 

administracyjnego

Imię, nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, PESEL, seria i numer dowodu 

osobistego, numer telefonu, stan zdrowia, dane członków rodziny wielodzietnej: imiona i 

nazwisko; data urodzenia i informacja o zgonie; informacje o zawarciu, rozwiązaniu przez 

rozwód, unieważnieniu lub stwierdzeniu przez sąd nieistnienia związku małżeńskiego; informacje 

o uczęszczaniu dziecka do szkół i placówek oświatowych, okresie uczęszczania, typie lub rodzaju 

instytucji oraz nazwie i adresie siedziby instytucji, do której dziecko uczęszcza; informacje o 

uczęszczaniu dziecka do szkoły wyższej, okresie uczęszczania oraz nazwie i adresie siedziby 

szkoły wyższej, do której dziecko uczęszcza; informacje o znacznym lub umiarkowanym stopniu 

niepełnosprawności, w tym informacje o okresie, na jaki zostało wydane orzeczenie o znacznym 

lub umiarkowanym stopniu niepełnosprawności

Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

32.

Realizacja zadań związanych z 

prowadzeniem rejestru dowodów 

osobistych

Osoby ubiegające się o wydanie dowodu 

osobistego 

Numer PESEL, imię (imiona) i nazwisko, nazwisko rodowe, imię ojca, imię i nazwisko rodowe 

matki, data i miejsce urodzenia, płeć, wzrost, kolor oczu, adres miejsca zamieszkania na pobyt 

stały/pobyt czasowy trwający ponad 3 m-c, seria i numer poprzedniego dowodu, wystawca 

dowodu, wizerunek, podpis wnioskodawcy

Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego



33.

Realizacja zadań związanych z 

udzielaniem pomocy rolnikom 

poszkodowanych w wyniku 

długotrwałej suszy/klęski 

żywiołowej

Rolnicy ubiegający się o pomoc
Imię i nazwisko, adres zamieszkania, telefon, numer polisy ubezpieczeniowej, dane dot. 

nieruchomości
Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

34.

Realizacja zadań związanych z 

udzieleniem informacji 

publicznej

Wnioskodawcy Imię i nazwisko, nazwa, adres korespondencyjny, adres e-mail, nr telefonu Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

35.
Dokumentacja związana z 

radnymi gminy
Radni gminy

Imię i nazwisko, nazwisko rodowe, miejsce zatrudnienia, stanowisko lub funkcja, stan 

majątkowy, informacje o wynagrodzeniu, informacje o zajmowanym stanowisku kierowniczym w 

podmiotach prawa gospodarczego, adres zamieszkania, telefon kontaktowy

Nd. NIE Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

35.1
Oświadczenia majątkowe 

Radnych
Radni gminy Imię, nazwisko, adres zamieszkania, data urodzenia, imię ojca Nd. NIE Nd. Nd.

Po zaprzestaniu spełniania 

obowiązku składania 

oświadczeń majątkowych, 6 lat 

dla oświadczeń majątkowych

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

36.

Realizacja zadań związanych z 

inwestycjami i 

wykorzystywaniem funduszy 

zewnętrznych

Wykonawcy/dostawcy

Imię i nazwisko, nazwa, adres, siedziba, NIP, REGON, PESEL, numer rachunku bankowego, 

numer umowy (sygnatura), nazwa wykonawcy lub dostawcy, adres, przedmiot umowy, wartość 

umowy, data zawarcia umowy, osoba odpowiedzialna za realizację umowy, okres realizacji

Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

37.
Archiwizacja dokumentów 

jednostki

Mieszkańcy Gminy oraz dane wynikające z 

w/w rejestrów czynności przetwarzania
Dane osobowe wyszczególnione w w/w rejestrach czynności przetwarzania danych Nd. NIE Nd. Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

38.
Udzielanie świadczeń 

rehabilitacyjnych
pacjenci skierowani przez lekarzy

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, telefon, dane o zdrowiu w tym: karty informacyjne leczenia, 

przebyte urazy, dane dotyczące rodzaju i ilości koniecznych zabiegów rehabilitacyjnych
Nd. NIE Nd. Nd. 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

39.
Monitorowanie budynku urzędu 

(monitoring wizyjny)
pracownicy, interesanci, mieszkańcy gminy, wizerunek Nd. Nd. Nd. Nd.

dane zostaną usunięte zgodnie                                       

z obowiązującymi przepisami 

prawa

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

40.

Nagrywanie i transmitowanie 

sesji rady miasta: rejestrowanie 

obrazu i dźwięku

Osoby reprezentujące i pełniące funkcje 

publiczne w gminie, mieszkańcy gminy, 

zaproszeni goście

wizerunek, głos Nd. NIE Nd. Nd.

dane zostaną usunięte zgodnie z 

obowiązujnącymi przepisami 

prawa

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

41.
nadzór nad utrzymaniem 

czystości na terenie gminy 
pracownicy dane identyfikacyjne, dane adresowe, imie i nazwisko, nazwa firmy, Nd. NIE Nd. Nd.

zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów w 

sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji 

i zakresu działania archiwów 

zakładowych

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

42.
Kontrola gospodarowania 

nieczystościami ciekłymi
pracownicy dane identyfikacyjne, dane adresowe, kontaktowe, nr nieruchomości Nd. NIE Nd. Nd.

zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

43.

ochrona przed bezdomnymi 

zwierzętami, czipowanie 

zwierząt

pracownicy, lekarze weterynarii, Polskie 

Towarzystwo Rejestracji i Identyfikacji 

Zwierząt

dane identyfikacyjne, dane adresowe i kontaktowe Nd. NIE Nd. Nd.
zgodnie z instrukcją 

kancelaryjną

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

44.

Prowadzenie ewidencji osób, na 

które nałożono obowiązek 

świadczeń osobistych i 

rzeczowych 

Osoby, na które nałożono obowiązek 

świadczeń osobistych i rzeczowych. 

Imię i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, miejsce pracy, zawód, typ i marka pojazdu, 

nr telefonu
Nd. NIE Nd. Nd.

dane zostaną usunięte zgodnie z 

obowiązujnącymi przepisami 

prawa

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

45.

Przygotowywanie planów obrony 

cywilnej, planów zarządzania 

kryzysowego i plan akcji 

kurierskiej.  

Osoby funkcyjne ( komendanci PSP, OSP, 

Policji, firm prywatnych, zakładów 

państwowych, szpitali, przychodni itp.) 

Imię i nazwisko, nazwisko rodowe, data urodzenia, miejsce urodzenia, PESEL, adres 

zamieszkania, adres zakładu pracy, numer telefonu służbowy oraz prywatny, pełniona funkcja 
Nd. NIE Nd. Nd.

dane zostaną usunięte zgodnie z 

obowiązujnącymi przepisami 

prawa

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego



46.
Wykazy danych osobowych 

radnych i sołtysów
pracownicy, radni, sołtysi Imię, nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu Nd. NIE Nd. Nd.

Po zaprzestaniu pełnienia 

funkcji publicznych.

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

47. Sprzedaż mienia komunalnego kandydaci na nabywców Imię , nazwisko, adres, pesel, seria i numer dowodu osobistego, imiona rodziców Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach od zakończenia 

postępowania przekazanie do 

Archiwum Państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

48. podział nieruchomości
Właściciele nieruchomości podlegającej 

podziałowi
Imię,nazwisko, adres Nd. NIE Nd. Nd.

po 25 latach od zakończenia 

postępowania przekazanie do 

Archiwum Państwowego

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

49.

wydawanie wypisów, wyrysów, 

zaświadczeń w zakresie 

planowania i zagospodarowania 

przestrzennego

Osoby wnioskujące Imię, nazwisko, adres Nd. NIE Nd. Nd.
Po 5 latach od zakończenia 

postępowania.

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

50. Opłata adiacencka właściciele nieruchomości Imię, nazwisko, adres Nd. NIE Nd. Nd.
Po 10 latach od zakończenia 

pstępowania

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

51.
Opłaty za użytkowanie wieczyste 

gruntó
użytkownicy wieczyści Imię, nazwisko, adres Nd. NIE Nd. Nd.

Po 10 latach od zakończenia 

pstępowania

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

52.
Wniosek o przyznanie pomocy 

zdrowotnej dla nauczyciela

nauczyciele, nauczyciele po przejsciu na 

emeryturę, rentę lub świadczenie 

kompensacyjne  

imiona, nazwiska, adres, numer konta bankowego, choroba nauczyciela, dochody, nr telefonu Nd. NIE Nd. Nd. Po ustaniu okresu archiwizacji

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

53.

Listy dzieci będących 

mieszkańcami Gminy Stary 

Starg, uczęszczających do 

przedszkoli poza terenem Gminy

Dzieci będące mieszkańcami Gminy Stary 

Targ, uczęszczające do przedszkoli poza 

terenem Gminy

Imiona i nazwiska dzieci, rok urodzenia, miejscowość w której są zameldowane, okres i placówka 

oświatowa (nazwa, adres placówki) do której dziecko uczęszcza
Nd. NIE Nd. Nd. Po ustaniu okresu archiwizacji

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

54.
Rejest realizacji obowiązku 

nauki uczniów w ieku 16-18 lat
uczniowie Imiona, naziwsko, PESEL, data urodzenia, miejsce zamieszkania, miejsce nauki Nd. NIE Nd. Nd. Po ustaniu okresu archiwizacji

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

55.
Wniosek o dowóz ucznia 

niepełnosprawnego 

rodzice/opiekunowie prawni uczniów 

niepełnosparwncyh, uczniowie

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, Pesel, adres nauki, płeć, orzeczenie o niepełnosprawności, 

orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, 
Nd. NIE Nd. Nd. Po ustaniu okresu archiwizacji

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

56.

Wnioski o zwrot kosztów 

dowozu uczniów 

niepełnosprawnych / umowy o 

dowóz dzieci niepełnosprawnych 

(rodzice/instytucje)

rodzice/opiekunowie prawni uczniów 

niepełnosparwncyh, uczniowie

Dane identyfikacyjne, dane adresowe, Pesel, adres nauki, płeć, orzeczenie o niepełnosprawności, 

orzeczenie o potrzebie kształcenia specjalnego, numer rejestracyjny pojazdy, 
Nd. NIE Nd. Nd. Po ustaniu okresu archiwizacji

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

57.

Numeracja porządkowa 

nieruchomosci, nazewnictwo 

placów, ulic i miejscowości

osoby fizyczne i prawne Dane adresowe i identyfikcyjne, dane zawarte w ewidencji gruntów i księdze wieczystej Nd. NIE Nd. Nd. wg instrukcji kancelaryjnej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

58.
wydawanie decyzji na zajęcie 

pasa drogowego
pracownicy dane identyfikacyjne, dane adresowe, imie i nazwisko, nazwa firmy, Nd. NIE Nd. Nd.

zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów w 

sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji 

i zakresu działania archiwów 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego



59.

wydawanie decyzji/ uzgodnień 

na  umieszczenia urządzeń 

infrastruktury technicznej w 

pasie drogowym w tym na 

budowę/przebudowę zjazdów 

oraz opiniowanie reklam

pracownicy dane identyfikacyjne, dane adresowe, imie i nazwisko, nazwa firmy, Nd. NIE Nd. Nd.

zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów w 

sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji 

i zakresu działania archiwów 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

60.

utrzymanie oświetlenia 

drogowego, na obiektach 

gminnych w tym jego rozbudowa 

pracownicy dane identyfikacyjne, dane adresowe, imie i nazwisko, nazwa firmy, Nd. NIE Nd. Nd.

zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów w 

sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji 

i zakresu działania archiwów 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

61.

nadzór nad utrzymaniem 

czystości na terenie gminy w tym 

małej architektury 

pracownicy dane identyfikacyjne, dane adresowe, imie i nazwisko, nazwa firmy, Nd. NIE Nd. Nd.

zgodnie z Rozporządzeniem 

Prezesa Rady Ministrów w 

sprawie instrukcji 

kancelaryjnej, jednolitych 

rzeczowych wykazów akt oraz 

instrukcji w sprawie organizacji 

i zakresu działania archiwów 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

62. Realizacja inwestycji 
Wykonawcy, pracownicy 

firm/przedsiębiorstwa, pracownicy urzędu 

dane identyfikacyjne osób i firm wykonujących realizację poszczególnych inwestycji, Nazwy firm 

projektowych, dane identyfikacyjne (nazwiska, imiona), adres siedziby firmy, adres zamieszkania, 

numer PESEL, numer REGON, numer NIP, numer dowodu osobistego, numer telefonu, adres 

poczty elektronicznej, numer rachunku bankowego, numer polisy, doświadczenie zawodowe, 

wykszłatcenie, kwalifikacje 

Nd. NIE Nd. Nd.

Okres obowiązywania umowy, 

a następnie 5 lat lub 15 lat w 

przypadku zamówień 

współfinansowanych z UE, 

dokumentacja projektowa - A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

63.

Oświadczenie majątkowe 

wójta,zastępcy wójta,sekretarza 

gminy, skarbnika 

gminy,kierownika jednostki 

organizacyjnej gminy, osoby 

zarządzającej i członka organu 

zarządzającego gminną osobą 

wójt,zastępca wójta,sekretarz gminy, 

skarbnik gminy,kierownik jednostki 

organizacyjnej gminy, osoba zarządzająca i 

członkek organu zarządzającego gminną 

osobą prawną oraz osoba wydająca decyzje 

administarcyjne w imieniu wójta

dane objęte ustawą Nd. NIE Nd. Nd.

Oświadczenie majątkowe 

przechowuje się przez okres 6 

lat ( art..24h pnkt.6 ustawy o 

samorządzie gminnym)

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

64. Sprawozdawczość budżetowa Gmina Stary Targ dane objęte ustawą Nd. NIE Nd. Nd. BE 10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

65. Wyciągi bankowe pracownicy
Imiona i nazwiska, nazwy działalności gospodarczej, nazwa zobowiązania lub należności, numer 

rachunku bankowego, kwota uregulowanej należności lub zobowiązania
Nd. NIE Nd. Nd.

5 lat dla dokumentacji 

ksiegowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

66. Rejestr faktur zakupu i sprzedaży pracownicy
Imiona i nazwiska, nazwy działanosci gospodarczej, dane dotyczace transakcji ( data, nazwa 

usługi, kwota do zapłaty, stawka podatku VAT, wielkość podatku należnego lub naliczonego
Nd. NIE Nd. Nd.

10 lat dla dokumentacji 

ksiegowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

67.
Rejestr sprawozdań finansowych 

udzielonych dotacji
pracownicy

Nazwy fundacji i stowarzyszeń, adresy, imiona i nazwiska osób upoważnionych do reprezentacji, 

numery telefonów, nazwy zadań publicznych na które zostala udzielona dotacja, dane dotyczace 

transkacji (data, nazwa, kwota, sposób rozliczenia)

Nd. NIE Nd. Nd.
5 lat dla dokumentacji 

ksiegowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

68. Rejestr najemców i dzierżawców pracownicy Imiona i nazwiska, adresy zamieszkania lub pobytu, adresy prowadzonej działaności,NIP Nd. NIE Nd. Nd.
5 lat dla dokumentacji 

księgowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

69. Ewidencja dowodów księgowych pracownicy

Imoina i nazwiska, nazwy działalności gospodarczej, adresy zamieszkania lub pobytu, adres 

prowadzonej działalności, numer ewidencyjny, pesel, NIP, wysokość wymagrodzenia, numer 

konta bankowego

Nd. NIE Nd. Nd.
5 lat dla dokumentacji 

księgowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

70. Rejestr not obciążeniowych pracownicy
nazwa i adres jednostki organizacyjnej, imiona i nazwiska, adres zamieszkania, numer 

ewidencyjny, pesel, siedziba firmy, NIP, numer konta bankowego
Nd. NIE Nd. Nd.

5 lat dla dokumentacji 

księgowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

71. Rejestr not korygujących pracownicy
Imiona i nazwiska, nazwa działalności gospodarczej, siedziba firmy, numer NIP, numer konta 

bankowego
Nd. NIE Nd. Nd.

5 lat dla dokumentacji 

księgowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego



72.

Rejestr kont osób ponoszących 

opłaty z tytułu dzierżawy i opłat 

cmentarnych

pracownicy Imiona i nazwiska, data urodzenia, adres zamieszkania lub pobytu, numer ewidencyjny pesel, NIP Nd. NIE Nd. Nd.
10 lat dla dokumentacji 

ksiegowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

73. Sprawozdania finansowe pracownicy
Imiona i nazwiska osób upowaznionych do reprezentowania, numery telefonów, data, kwota, 

klasyfikacja bużetowa
Nd. NIE Nd. Nd.

5 lat dla dokumentacji 

księgowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

74. Wystawianie upomnień pracownicy Imiona i nazwiska, adresy zamieszkania lub pobuty Nd. NIE Nd. Nd.
5 lat dla dokumentacji 

księgowej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

75
Wybór ławników do sądów 

powszechnych
kandydaci Imiona i nazwiska, adres zamieszkania Nd. NIE Nd. Nd. przez okres kadencji

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

76
Nabór kandydatów i wyłonienie 

rachmistrzów spisowych
kandydaci Imiona i nazwiska. Adres zamieszkania Nd. NIE Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

77
Wydawanie decyzji na 

dokształcanie mlodocianych
firma, młodociani dane indentyfikacyjne, dane adresowe, imie i nazwisko, nazwa firmy Nd. NIE Nd. Nd.

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego

78
DOWOZY LUDNOŚCI NA 

SZCZEPIENIA COVID
INTERESANCI

IMIONA, NAZWISKA, ADRESY ZAMIESZKANIA LUB POBYTU, NR TELEFONU 

KONTAKTOWEGO, ORZECZENIE O NIEPEŁNOSPRAWNOŚCI
Nd. NIE NIE NIE

Dane zostaną usunięte zgodnie 

z przepisami archiwalnymi-

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do 

obszaru przetwarzania, ograniczony 

dostęp do systemu informatycznego






