
ZARZĄDZENIE NR 80/2019

BURMISTRZA SŁUBIC

z dnia 11 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia rejestru czynności przetwarzania danych osobowych

Na podstawie art. 30 ust. 1 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem 
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 
95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych), publ. Dz.U.UE.L.119.1, zarządza się, co 
następuje:

§ 1. Wprowadza się rejestr czynności przetwarzania danych osobowych stanowiący 

załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2. Rejestr czynności przetwarzania danych osobowych jest prowadzony w formie 

pisemnej, w tym również w formie elektronicznej.

§ 3. Wprowadzanie zmian w treści rejestru czynności przetwarzania nie wymaga zmiany 

niniejszego zarządzenia.

§ 4. Wykonanie zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Słubice.

§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
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Inspektor ochrony danych (IOD)
Monika Matela,  e-mail: 

inspektor@cbi24.pl

1.
Obsługa korespondencji 

przychodzącej i wychodzącej 
Interesanci Imię, nazwisko, adres zamieszkania, adres zameldowania, adres do korespondencj, adres poczty elektronicznej, nr telefonu Nd. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

2.
Rozpatrywanie skarg, wniosków 

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

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

3. prowadzenie akt osobowych Pracownicy

imię (imiona) i nazwisko; imiona rodziców; data urodzenia; miejsce zamieszkania (adres do korespondencji); wykształcenie, przebieg 

dotychczasowego zatrudnienia; inne dane osobowe pracownika, a także imiona i nazwiska oraz daty urodzenia dzieci pracownika, numer 

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

odrębnych przepisów

Nd. Nd. Nd. Nd. 50 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

4. wypłata wynagrodzeń Pracownicy imię i nazwisko, adres zamieszkania, numer rachunku bankowego Nd. Nd. Nd. Nd. 50 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

5. prowadzenie dokumentacji BHP

pracownicy szkoleni z zakresu 

BHP, ofiary wypadków i 

chorób zawodowych

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

Firma BHP i P.POŻ 

Marek Koroluk NIP 598 

114 69 28 Słubice, ul. 

Boh.Warszawy 4B/5

Nd. Nd. Nd. kat A 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

6. udzielanie wsparcia z ZFŚS

pracownicy i członkowie ich 

rodzin, emerytowani 

pracownicy i członkowie ich 

rodzin

imię i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania, adres zameldowania, adres do korespondencji, PESEL, numer telefonu, adres Urzędu 

Skarbowego, nr rachunku bankowego, imię i nazwisko współmałżonka, imię i nazwisko dziecka, źródło dochodów, wysokość dochodów,  

rok urodzenia, rodzaj szkoły, sytuacja życiowa, stan zdrowia 

Nd. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

7. rekrutacja kandydatów do pracy kandydaci do pracy
imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wykształcenie, przebieg 

dotychczasowego zatrudnienia
Nd. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

8.
prowadzenie dokumentacji dot. 

stażystów 
stażyści imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, PESEL, wykształcenie, numer telefonu Nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

9. 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. Nd. Nd. Nd. 10 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

10. księgowość kontrhenci imię i nazwisko, nazwa, adres, siedziba, Numer Identyfikacji Podatkowej, Nr REGON, nr konta bankowego Nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

Planowane terminy usunięcia 

poszczególnych kategorii danych

Ogólny opis technicznych i 

organizacyjnych środków 

bezpieczeństwa służących przetwarzaniu 

danyc

Administrator Gmina Słubice (adres: ul. Akademicka 1, 69-100 Słubice, telefon kontaktowy: 95 737 20 00, e-mail: slubice@slubice.pl) Przedstawiciel administratora

Lp. Cele przetwarzania
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
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11.

Prowadzenie postępowań 

administracyjnych, zmierzających 

do załatwienia sprawy 

administracyjnej

Uczestnicy postępowania 

administracyjnego

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, 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, 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, seria , numer i data 

ważności ważnego dokumentu podróży cudzoziemca lub innego ważnego dokumentu potwierdzającego tożsamość i obywatelstwo, status 

cudzoziemca oznaczony jako UE ( w przypadku cudzoziemca będącego obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, 

obywatelem państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze 

Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej, CUE - w przypadku cudzoziemca będącego członkiem rodziny cudzoziemca ze 

statusem UE, niebędącego obywatelem państwa  członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o 

Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem KOnfederacji Szwajcarskiej, NUE- w przypadku cudzoziemca niebędącego 

cudzoziemcem ze statusem UE i CUE, data zgonu albo data znalezienia zwłok, numer aktu zgonu i oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w 

którym ten akt został sporządzony

Nd. Nd. Nd. Nd.
Dane zostaną usunięte zgodnie z 

przepisami archiwalnymi 10 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

12.

Sprawy podatkowe, dotyczące 

opłat lokalnych oraz innych danin 

publicznych

Uczestnicy postępowania 

podatkowego

Imię i nazwisko, adres zamieszkania lub pobytu, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce,  PESEL, numer dowodu osobistego, NIP, numer 

kontaktowya, adres nieruchomości, numery działek, numery ksiąg wieczystych, wielkość otrzymanej pomocy de minimis, wielkość 

gospodarstwa, kwoty zobowiązań

Nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

13.
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. Nd. Nd. Nd. 100 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

14.
Prowadzenie rejestru 

mieszkańców (Dostęp do źródła)
Interesanci

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 przewidywany okres pobytu poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej 

trwajacego dłużej niż 6 miesiecy, 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. Tak Wszystkie kraje
Administrator stosuje 

środki zabezpieczające
B5 - - BE 50

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

15.
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. Nd. Nd. Nd. 10 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego
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16.

Rejestr dowodów osobistych 

(rejestr centralny prowadzony 

przez Ministra właściwego ds. 

informatyzacji)

Interesanci

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,płeć, obywatelstwo 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, na wniosku o wydanie dowodu osobistego 

adres do korespondencji, numer telefonu, adres email, Imię (imiona) i nazwisko pełnomocnika ustanowionego do odbioru dowodu osobistego 

oraz jego własnoręczny podpis, imię (imiona) i nazwisko rodzica, opiekuna prawnego lub kuratora jeśli składa wniosek w imieniu dziecka lub 

podopiecznego oraz jego własnoręczny podpis, stan zdrowia oraz wyznanie (art. 29 ust 2 i 3 ustawy o dowodach osobistych orzeczenie o 

niepełnosprawności z powodu wrodzonej lub nabytej wady narządu wzroku oraz zaświadzcenie o przynależności do wspólnoty 

wyznaniowej), dokumentacja z kopert dowodowych: dane dot. wykształcenia, stanu cywilnego, adres zamldowania na pobyt stały lub 

czasowy, informacje o miejscu zatrudnienia, dane dot. dzieci- imieę (imiona) i nazwisko, data i miejsce urodzenie, nr aktu urodzenia oraz 

nazwa USC sporzadzającego urodzenie dziecka, imiona i nazwiska rodowe rodziców dziecka, stan cywilny, akty stanu cywilnego, data i 

miejsce zgonu/ znalezienia zwłok, nr aktu zgodu, oznaczenie  USC rejestrującego zgon

Nd. Tak Wszystkie kraje
Administrator stosuje 

środki zabezpieczające
10 - 100 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

17. Rejestr wyborców Interesanci

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. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

18.
Gospodarka odpadami 

komunalnymi
Mieszkańcy Gminy Imię, nazwisko, NIP, PESEL, data urodzenia, imię ojca, imię matki, numer telefonu, adres zamieszkania, dane współmałżonka, nr działki Nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

19.

Zarządzanie drogami gminnymi, 

zajęcie pasa drogowego, 

lokalizacja zjazdu z drogi gminnej 

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. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

20.
Wydawanie decyzji 

środowiskowych
Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres, nr ew. działki i położenie Nd. Nd. Nd. Nd. 50 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

21.

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

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, status rodzinny, źródło i wysokość dochodów, wykształcenie,  PESEL, data urodzenia, dane wrażliwe: 

stan zdrowia, nałogi
Nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

22.

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. Nd. Nd. Nd. 50 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

23.
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. Nd. Nd. Nd. 3 lata

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

24.
Przydzielanie numeracji 

porządkowej nieruchomości 
Osoby zainteresowane

Imię i nazwisko, adres zamieszkania lub adres korespondencyjny, nr ewidencyjny działki i jej położenie, numer telefonu, adres poczty 

elektronicznej (opcjonalnie), imię i nazwisko pełnomocnika (jeżeli został ustanowiony).
Nd. Nd. Nd. Nd. 100 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

25.

Zagospodarowanie przestrzenne 

wydawanie decyzji o warunkach 

zabudowy i lokalizacji inwestycji 

celu publicznego

Mieszkańcy Gminy , 

wnioskodawcy, strony 

postępowania o ustalenie 

warunków zabudowy

Imię i nazwisko, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie, imiona rodziców, nr telefonu, adres e-mail, dane pełnomocnika jeżeli został 

ustanowiony,  imię i nazwisko rodowe oraz numer PESEL dziedziczących, jeżeli został mu nadany, data zgonu współwłaścicieli działki  albo 

data znalezienia jego zwłok, oznaczenie jego aktu zgonu i oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w którym ten akt został sporządzony,  adres 

zameldowania na pobyt stały, adres do korespondencji, seria, numer  dowodu osobistego, dane przedstawicieli ustawowych w przypadku 

małoletnich jeżeli są ustanowieni,  postanowienie sądu o stwierdzeniu nabycia spadku, akt poświadczenia dziedziczenia, akt małżeństwa

Nd. Nd. Nd. Nd. 100 lat 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

26.

Wykonywanie orzeczeń w 

zakresie środka karnego 

nieodpłatnej kontrolowanej pracy 

fizycznej na cele społeczne 

(zasądzonego przez Sąd)

Podsądni, będący 

mieszkańcami Gminy
Imię i nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia, okres wykonywania kary, orzeczenie o skazaniu Nd. Nd. Nd. Nd. 3 lata

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

27.
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. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego
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28.
Rejestracja i kwalifikacja 

wojskowa 
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

Nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

29.

Ewidencjonowanie osób 

wyznaczonych do pełnienia 

służby w formacjach obrony 

cywilnej

Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres zamieszkania Nd. Nd. Nd. Nd. 10 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

30.

 Wnioski o sfinansowanie 

likwidacji wyrobów 

zawierających azbest 

Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres, nr ew. działki i położenie Nd. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego 

31.

Wykonywanie podziału, 

rozgraniczenia oraz wznowienia 

granic na nieruchomościach

Uczestnicy właściwego 

postępowania 

administracyjnego

Imię i nazwisko, imiona rodziców, adres zamieszkania lub adres korespondencyjny, nr ewidencyjny działki i jej położenie, nr księgi wieczystej 

nieruchomości,  numer telefonu, adres poczty elektronicznej (opcjonalnie), imię i nazwisko pełnomocnika (jeżeli został ustanowiony).

W przypadku śmierci współwłaściciela działki: data zgonu współwłaściciela(i) działki albo data znalezienia jego zwłok, oznaczenie jego aktu 

zgonu i oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w którym ten akt został sporządzony,  imię i nazwisko oraz numer PESEL dziedziczących, 

postanowienie sądu o stwierdzeniu nabycia spadku, akt poświadczenia dziedziczenia, akt małżeństwa, dane przedstawicieli ustawowych w 

przypadku małoletnich jeżeli są ustanowieni.

Nd. Nd. Nd. Nd. 100 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

32.
Wykonywanie użytkowania 

wieczystego

Użytkownicy wieczyści 

nieruchomości gminnych

Imię i nazwisko, imiona rodziców, adres zamieszkania, nr ew. działki i położenie, nr księgi wieczystej, data urodzenia, stan cywilny, płeć, 

numer PESEL, adres zameldowania, adres do korespondencj, adres poczty elektronicznej, nr telefonu.

W przypadku śmierci wpółużytkownika wieczytsego: data zgonu współużytkownika wieczystego albo data znalezienia jego zwłok, 

oznaczenie jego aktu zgonu i oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w którym ten akt został sporządzony,  postanowienie sądu o stwierdzeniu 

nabycia spadku, akt poświadczenia dziedziczenia, dane przedstawicieli ustawowych w przypadku małoletnich jeżeli są ustanowieni, imię i 

nazwisko oraz numer PESEL dziedziczących.

Nd. Nd. Nd. Nd. 100 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

33.

Wypełnienie obowiązku 

publikacji oświadczeń 

majątkowych

Członkowie Rady Miejskiej, 

Burmistrz, Zastepca 

Burmistrza, Sekretarz Gminy, 

Skarbnik Gminy, naczelnicy 

wydziałów, osoby wydajace 

decyzje w imieniu Burmistrza, 

kierownicy jednostek 

organizacyjnych, prezesi 

spółek

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
Nd. Nd. Nd. Nd. 6 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

34.

Wnioski o wpisanie do rejstru 

ewidencji obiektów innych 

świadczących usługu hotelarskie, 

wydawanie zaświadczeń o wpisie 

do ww. ewidencji w ramach 

ustawy o usługach turystycznych  

Osoby skladające wnioski o 

wpis i i o wydanie 

zaświadczenia  

Imię i nazwisko, numer relefonu kontaktowego, adres e-mail, adres zamieszkania Nd. Nd. Nd. Nd. A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

35.

Ropzatrywanie skałdanych ofert i 

podpisywnanie umów w ramach 

ustawy o pożytku publicznym i 

wolontariatu   

osoby reprezentujące oferenta 

zgodnie  z wyciagiem z 

właściwego rejestru, 

członkowie komisji 

konkursowej  

Imię i nazwisko, pesel, numer relefonu kontaktowego, adres e-mail, adres zamieszkania, data urodzenia    Nd. Nd. Nd. Nd. A,BE5, BE10, 

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

36.

Prowadzenie spisu wyborców 

oraz rejestru pełnonmocnictw 

udzielonych do głosowania i 

głosowanie korespondencyjne

Interesancji

Nazwisko i imię (imiona), PESEL, imię ojca,  data urodzenia, adres zamieszkania wyborcy, obywatelstwo, adres zameldowania na pobyt 

stały, podpis wnioskodawcy, nr paszportu lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość.stan zdrowia (art. 56 kodeksu wyborczego- 

kopia aktualnego orzeczenia właściwego organu orzekającego o ustaleniu stopnia niepełnosprawności osoby udzielajacej pełnomocnictwa 

oraz art. 53b kodeksu wyborczego) oraz dane pełnomocnika imię (imiona) i nazwisko, imię jego ojca, data urodzenia,  nr PESEL adres 

zamieszkania.

Nd. Nd. Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

37.
Wydawanie zezwoleń na 

organizację imprez masowych
Interesanci imię (imiona) i nazwisko, miejsce zamieszkania, adres do korespondencji, Nd. Nd. Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego
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38.
Prowadzenie spisów 

powszechnych
Interesanci

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, 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, 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, seria , numer i data 

ważności ważnego dokumentu podróży cudzoziemca lub innego ważnego dokumentu potwierdzającego tożsamość i obywatelstwo, status 

cudzoziemca oznaczony jako UE ( w przypadku cudzoziemca będącego obywatelem państwa członkowskiego Unii Europejskiej, 

obywatelem państwa członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszarze 

Gospodarczym lub obywatelem Konfederacji Szwajcarskiej, CUE - w przypadku cudzoziemca będącego członkiem rodziny cudzoziemca ze 

statusem UE, niebędącego obywatelem państwa  członkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA)- strony umowy o 

Europejskim Obszarze Gospodarczym lub obywatelem KOnfederacji Szwajcarskiej, NUE- w przypadku cudzoziemca niebędącego 

cudzoziemcem ze statusem UE i CUE, data zgonu albo data znalezienia zwłok, numer aktu zgonu i oznaczenie urzędu stanu cywilnego, w 

którym ten akt został sporządzony, podpis osób dokonujących obowiązek meldunkowy, imię (imiona) i nazwisko pełnomocnika oraz jego 

podpis, podpis osoby posiadającej tytuł prawny do nieruchomości 

Nd. Nd. Nd. Nd. 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

39. Teczki gospodarstw rolnych 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,  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 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.

Nd. Nd. Nd. Nd. kat A - 100 lat 
Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

40.
Prowadzenie postępowań 

egzekucyjnych

Uczestnicy postępowania 

egzekucyjnego
Imię i nazwisko, adres zamieszkania lub pobytu, imiona rodziców, data urodzenia,  PESEL, NIP, numer kontaktowy, kwota zobowiązania, Nd. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

41.
Honorowe obywatelstwo gminy i 

zasłużony dla gminy

Mieszkańcy gminyoraz osoby 

spoza gminy
Imię i nazwisko, data i miejsce urodzenia,  adres zamieszkania, Nd. Nd. Nd. Nd. Arch. Zakł.  A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

42. Wybory ławników sądowych Mieszkańcy Gminy 
Imię (imiona) nazwisko, nazwisko rodowe, imiona i nazwiska rodowe rodziców, PESEL, data i miejsce urodzenia, adres i data zameldowania 

na pobyt stały,  seria i numer dowodu osobistego, płeć, obywatelstwo albo status bezpaństwowca.
Nd. Nd. Nd. Nd. Arch. Zakł.  BE-5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

43.

Funkcjonowanie Rady Miejskiej ( 

sprawozdawczość, diety, 

szkolenia itp..)

radni Rady Miejskiej, Imię (imiona) nazwisko,  data  urodzenia, adres zamieszkania, telefon, e-mail, wysokośc diety Nd. Nie Nd. Nd. Arch. Zakł.  A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

44.

Wspólpraca z organami jednostek 

pomocniczych gminy (soltysi, 

zebranie wiejskie, rady społeckie), 

diety sołtysów

sołtysi, rady sołeckie imię i nazwisko,  adres zamieszkania,  telefon, e-mail, wysokośc diety Nd. Nd. Nd. Nd. Arch. Zakł.  A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

45.
Użyczenia nieruchomości 

gminnych
Wnioskodawcy

Imię (imiona) i nazwisko, PESEL, nr dowodu osobistego, adres zameldowania, adres seria i numer dowodu osobistego, nazwisko i imię 

pełnomocnika, o ile został ustanowiony, nr ew. działki i położenie
Nd. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

46.
Archiwizacja dokumentów 

jednostki

 dane wynikające z w/w 

rejestrów czynności 

przetwarzania

Dane osobowe wyszczególnione w w/w rejestrach czynności przetwarzania danych Nd. Nd. Nd. Nd. skrajnie do 50 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

47.

Prowadzenie postępowań 

cywilnoprawnych zmierzajacych 

do zbycia i wydzierżawienia 

nieruchomosci gminnych, 

zamiany nieruchomości, 

ustanowienia ograniczonych 

praw rzeczowych, wypłaty 

odszkodowań za grunty 

wydzielone pod drogi publiczne i 

za niedostarczenie lokalu 

socjalnego

interesanci, wnioskodawcy

Imię, nazwisko,  imiona rodziców, data urodzenia, stan cywilny, płeć, numer PESEL, adres zameldowania, adres zamieszkania, adres do 

korespondencji, adres poczty elektronicznej, nr telefonu, seria i numer dowodu osobistego, data wydania dowodu, data ważności dowodu, 

numer konta bankowego

Nd. Nd. Nd. Nd.
10 lat, skrajnie wg wartości 

archiwalnej

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

48.

Wydawanie zaświadczeń, 

wypisów i wyrysów w zakresie 

planowania i zagospodarowania 

przestrzennego oraz rewitalizacji

Wnioskodawcy 
Imię i nazwisko, adres zameldowania lub adres korespondencyjny, numer telefonu, nazwisko i imię pełnomocnika, o ile został ustanowiony, 

nr ew. działki i położenie
Nd. Nd. Nd. Nd. 5 lat

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego
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49.

Wnioski/ uwagi do 

prowadzonych procedur 

planistycznych

interesanci, wnioskodawcy
Imię i nazwisko, adres zameldowania lub adres korespondencyjny, numer telefonu, adres poczty elektronicznej, nazwisko i imię 

pełnomocnika, o ile został ustanowiony, nr ew. działki i położenie
Nd. Nd. Nd. Nd. kat A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

50.

wnioski o przystąpienie do planu 

miejscowego lub staudium oraz 

ich zmian

interesanci, wnioskodawcy
Imię i nazwisko, adres zameldowania lub adres korespondencyjny, numer telefonu, adres poczty elektronicznej,nazwisko i imię 

pełnomocnika, o ile został ustanowiony, nr ew. działki i położenie
Nd. Nd. Nd. Nd. kat.A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

51.
Gminna Komisja Urbanistyczno - 

Architektoniczna
członkowie komisji

Imię, nazwisko,  numer PESEL, nr NIP, adres zameldowania, adres zamieszkania, adres do korespondencji, adres poczty elektronicznej, nr 

telefonu, urząd skarbowy, nr konta bankowego
Nd. Nd. Nd. Nd. kat.A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

52.
Elektroniczny rejestr spraw o 

wykroczenia

Uczestnicy postepowania w 

sprawach o wykroczenia
Imię (imiona) i nazwisko, nr dowodu osobistego, adres zameldowania,  seria i numer dowodu osobistego,              Nd.              Nd. Nd. Nd. Arch. Zakład. BE 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

53.
Elektroniczny rejestr kart 

czynności
Osoby zgłaszające zdarzenia Imię (imiona) i nazwisko, nr dowodu osobistego, adres zameldowania, seria i numer dowodu osobistego, Nd Nd. Nd. Nd. Arch. Zakład. BE 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

54.
Elektroniczny rejestr osób 

znakującxych rowery
Mieszkańcy Gminy Imię (imiona) i nazwisko, nr dowodu osobistego, adres zameldowania, seria i numer dowodu osobistego, Nd Nd. Nd. Nd. Arch. Zakład. BE 5

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

55.
Notatniki służbowe 

funkcjonariuszy SM

Mieszkańcy Gminy oraz dane 

wynikające z w/w rejestrów 

czynności przetwarzania

Imię (imiona) i nazwisko, nr dowodu osobistego, adres zameldowania, seria i numer dowodu osobistego, Nd Nd. Nd. Nd. Arch. Zakład. BE 6

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

56.

Rejestr wydawanych decyzji 

administracyjnych na rzecz Sił 

Zbrojnych.Świadczenia 

rzeczowe, świadczenia osobiste

Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia, miejsce pracy, numer telefonu Nd. Nd. Nd. Nd. Arch. Zakł.  B-10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

57.

Plan świadczeń osobistych 

przewidzianych do wykonania w 

razie ogłoszenia mobilizacji i w 

czasie wojny na terenie Miasta i 

Gminy Słubice

Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres zamieszkania, data i miejsce urodzenia, miejsce pracy Nd. Nd. Nd. Nd. Arch. Zakł.  B-10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

58.

Plan świadczeń rzeczowych 

przewidzianych do realizacji w 

razie ogłoszenia mobilizacji i w 

czasie wojny na terenie Miasta i 

Gminy Słubice

Właściciele firm (zakładów 

pracy) na terenie Miasta i 

Gminy Słubice

Imię i nazwisko właściciela firmy, adres firmy Nd. Nd. Nd. Nd. Arch. Zakł.  B-10

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

59.

Plan ewakuacji (przyjęcia)          II 

stopnia,                                               

III stopnia Gminy Słubice

Mieszkańcy Gminy Imię i nazwisko, adres zamieszkania, numer telefonu Nd. Nd. Nd. Nd. Arch. Zakł.  A

Fizyczne zabezpieczenie dostępu do obszaru 

przetwarzania, ograniczony dostęp do 

systemu informatycznego

60.

monitorowanie budynku UM 

Słubice z zewnątrz i 

wewnątrz (monitoring 

wizyjny)

 dzieci, nauczyciele, 

pracownicy obsługi 

administracyjnej, stażyści, 

praktykanci, osoby 

postronne (z zewnątrz)

wizerunek Nd. Nd. Nd. Nd.

po upływie 2 tygodni/30 dni od 

momentu rozpoczęcia 

dokonywania zapisu

Zastosowano stosowne środki 

organizacyjne, techincze i  fizyczne
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