URZAD MIASTA w Stupcy

ul. Putaskiego 21, 62-400 Stupca
Tel. (063) 277 27 27, Fax. (063) 277 26 69,
www.miasto.slupca.pl, www.bip.slupca.pl Numer karty:
e-mail: um@miasto.slupca.pl

czynny pon. - pt. w godz.: 7.30 - 15.30
Biuro Obstugi Klienta czynne w pon. 7.30 - 16.30 SO -6

KARTA INFORMACYIJINA

ZAMELDOWANIE W DRODZE
DECYZJI ADMINISTRACYJNEJ

(NAZWA USEUGI)

JEDNOSTKA Referat Spraw Obywatelskich, Bezpieczenstwa i Zarzadzania
ODPOWIEDZIALNA: | Kryzysowego, pok. 214, tel. 63 2772727 wew. 215.
e-mail: ewidencja-l@miasto.slupca.pl
PODSTAWA 1. Ustawa z dnia 24 wrzeénia 2010 r. o ewidencji ludnoéci (Dz. U.
PRAWNA: z 2017 r. poz. 657),
2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania admini-
stracyjnego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1257).
WYMAGANE 1) Wniosek o zameldowanie, ktéry powinien zawierac:
DOKUMENTY: — dane teleadresowe,

— okres przebywania pod danym adresem oraz charakter pobytu
(staty czy czasowy),
- podanie przyczyn, ktére uniemozliwiaja dopetnienie obowigzku
meldunkowego w trybie zwyktym,
- dane wiasciciela lokalu lub domu - jezeli sg znane.
2) Dokument tozsamosci (dowdd osobisty lub paszport),
3) Wypetniony i podpisany formularz meldunkowy,
4) W przypadku posiadania tytutu prawnego do lokalu, w ktérym za-
meldowanie ma nastgpi¢, przedtozy¢ je do wgladu, a kserokopie te-
go tytutu nalezy dotaczy¢ do podania.

Zameldowania na pobyt staty lub czasowy trwajacy ponad 3 miesigce
mozna dokonaé osobiscie lub przez petnomocnika legitymujgcego sie
pisemnym petnomocnictwem udzielonym na podstawie art. 33 § 2
Kodeksu postepowania administracyjnego, oraz okazaniu przez petno-
mocnika do wgladu swego dowodu osobistego lub paszportu.

Za osobe nieposiadajacq zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiada-
jaca ograniczona zdolnos$¢ do czynnosci prawnych obowigzek meldun-
kowy wykonuje jej przedstawiciel ustawowy (jeden z rodzicow), opie-
kun prawny lub inna osoba sprawujaca nad nig faktyczna opieke.
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OPLATY:

Decyzja podlega opfacie skarbowej w wysokosci 10 zi.

Zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty wydawane z urzedu nie
podlega optacie skarbowej.

Wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt czasowy podlega
optacie skarbowej w wysokosci 17 zi.

Dokumentu stwierdzajacy udzielenie petnomocnictwa podlega optacie
skarbowej w wysokosci 17 zi.

Sktadajgcy petnomocnictwo jest zobowigzany dotaczy¢é dowdd wniesie-
nia optaty skarbowej, nie pozniej niz w ciggu 3 dni od chwili powstania
obowigzku jej zaptaty.

Optate skarbowa wnosi sie na rachunek bankowy Urzedu Miasta
w Stupcy nr 45 8542 0001 0024 3377 0003 6753

MIEJSCE
SKLADANIA
WNIOSKOW:

Referat Spraw Obywatelskich, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzyso-
wego - Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych - pok. 214

TERMIN
I SPOSOB
ZALATWIENIA
SPRAWY:

Po ztozeniu wniosku przeprowadza sie postepowanie wyjasniajace, po-
legajace m.in. na przestuchaniu stron i $wiadkéw wskazanych przez
strony lub wezwanych z urzedu, ogledzinach lokalu, w ktérym ma na-
stapi¢ zameldowanie, itp.

Zatatwienie sprawy nastepuje w terminie do 2 miesiecy od dnia wnie-
sienia podani i konczy sie wydaniem decyzji administracyjnej o zamel-
dowaniu lub odmowie zameldowania.

W przypadku skomplikowanego postepowania termin moze ulec prze-
dtuzeniu, o czym urzad zawiadamia pisemnie strony.

TRYB

ODWOLAWCZY:

Od decyzji przystuguje stronom prawo ztozenia odwotania do Wojewo-
dy Wielkopolskiego w Poznaniu. Odwotanie wnosi sie za posrednictwem
organu, ktory ja wydat w terminie 14 dni od otrzymania decyzji.

INFORMACIE
DODATKOWE:

Kazdy, kto przebywa w Polsce, zobowigzany jest zameldowac sie w
miejscu pobytu statego lub czasowego. Mogg sie jednak zdarzy¢ pewne
sytuacje, w ktérych zameldowanie nie bedzie mozliwe w zwyktym try-
bie tj. "przy okienku w urzedzie", np., gdy nie masz mozliwosci, aby
wiasciciel mieszkania lub domu, w ktérym mieszkasz potwierdzit swoim
podpisem na Twoim formularzu meldunkowym Twoj pobyt pod danym
adresem (UWAGA: witasciciel wytgcznie potwierdza fakt pobytu osoby
pod danym adresem, nigdy nie wyraza zgody na zameldowanie).

Jezeli odmoéwiono Ci zameldowania w zwyktym trybie, mozesz wystagpic
do urzedu z wnioskiem o zameldowanie. Na tej podstawie urzad prze-
prowadzi postepowanie wyjasniajgce, ktore zakonczone zostanie wyda-
niem odpowiedniej decyzji.

UWAGA: zameldowanie potwierdza jedynie Twdj pobyt pod danym ad-
resem i nie ma zadnego zwigzku z prawem do lokalu. Przez zameldo-
wanie nie nabywasz tez zadnego prawa do przebywania pod danym
adresem.
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Osoba, ktdéra opuszcza miejsce pobytu statego albo opuszcza miejsce
pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu obo-
wigzana jest wymeldowac sie.

Obowigzek informacyjny

Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na pod-
stawie obowiazku prawnego ciazacego na administratorze (przetwa-
rzanie w zwiazku z ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji lud-
nosci)

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA
Administratorami sq:

1. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krélew-
skiej 27 - odpowiada za utrzymanie i rozwdj rejestru PESEL.

2. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majacy siedzibe w Warszawie
(02-591) przy ul. Stefana Batorego 5 - odpowiada za ksztattowanie jednolitej
polityki w zakresie realizacji obowigzkéw okreslonych w ustawie.

W zakresie danych przetwarzanych w dokumentacji papierowej i innych zbio-
rach danych prowadzonych w Urzedzie Miasta w Stupcy na stanowisku ewiden-
cji ludnosci administratorem jest Burmistrz Miasta Stupcy, majacy siedzib

w Stupcy (62-400) przy ul. Kazimierza Putaskiego 21.

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA
Z administratorem - Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowaé poprzez

adres email iod@mc.gov.pl , formularz kontaktowy pod adresem
https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby admini-
stratora.

Z administratorem - Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna sie
skontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora.

Z administratorem - Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowac poprzez
adres e-mail: iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy pod adresem
https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt, lub pisemnie na adres siedziby admini-
stratora.

Z administratorem - Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna sie
skontaktowac pisemnie na adres siedziby administratora.

Z administratorem - Burmistrzem Miasta Stupcy mozna sie skontaktowad
pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH
Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych,

z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowac poprzez email iod@mc.gov.pl , lub
pisemnie na adres siedziby administratora. Z inspektorem ochrony danych
mozna sie kontaktowaé we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem
danych.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wyznaczyt
inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ po-
przez e-mail: iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.
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Administrator — Burmistrz Miasta Stupcy wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowac¢ poprzez e-mail:
iod@miasto.slupca.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z inspektorem ochrony danych mozna sie kontaktowac we wszystkich spra-
wach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE PRZETWARZANIA I PODSTAWA PRAWNA
Pani / Pana dane bedq przetwarzane w celu:

e zarejestrowania w zwigzku z:
— nadaniem lub zmiang numeru PESEL,
— zmiang stanu cywilnego, imienia lub nazwiska, zgonem,
— zmiang obywatelstwa,
— wydaniem nowego dowodu osobistego lub paszportu,
— zmiang dokumentu podrézy cudzoziemca,
e rejestracji obowigzku meldunkowego polegajacego na:
— zameldowaniu sie w miejscu pobytu statego lub czasowego,
- wymeldowaniu sie z miejsca pobytu statego lub czasowego,
— zgtoszeniu wyjazdu i powrotu z wyjazdu poza granice Polski

e uzyskania przez Panig/Pana zaswiadczenia o danych wiasnych zgroma-
dzonych w rejestrze PESEL

e usuniecia niezgodnosci w danych

Pani/Pana dane bedg przetwarzane na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci.

ODBIORCY DANYCH

Pani / Pana dane osobowe moga by¢ udostepniane uprawnionym, zgodnie

z przepisami ustawy o ewidencji ludnosci podmiotom: stuzbom; organom ad-
ministracji publicznej; sadom i prokuraturze; komornikom sagdowym; panstwo-
wym i samorzadowym jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom

- w zakresie niezbednym do realizacji zadan publicznych; osobom i jednostkom
organizacyjnym, jezeli wykaza w tym interes prawny; jednostkom organizacyj-
nym, w celach badawczych, statystycznych, badania opinii publicznej, jezeli po
wykorzystaniu dane te zostang poddane takiej modyfikacji, ktora nie pozwoli
ustali¢ tozsamosci oséb, ktorych dane dotycza; innym osobom i jednostkom
organizacyjnym, jezeli wykaza interes prawny lub faktyczny w otrzymaniu da-
nych, pod warunkiem uzyskania zgody oséb, ktérych dane dotycza okreslonych
w odrebnych przepisach. Odbiorcg danych jest takze Centrum Personalizacji
Dokumentéw MSWIA w zakresie realizacji zadania udostepnienia Pani / Pana
danych.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH
Dane w rejestrze PESEL bedq przetwarzane bezterminowo.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH
Przystuguje Pani / Panu prawo dostepu do Pani / Pana danych oraz prawo
zadania ich sprostowania, a takze danych oséb, nad ktérymi sprawowana jest
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prawna opieka, np. danych dzieci.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani / Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorcze-
go zajmujacego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Pani
/ Pana zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego
naruszenia.

ZRODLO POCHODZENIA DANYCH OSOBOWYCH
Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane s przez nastepujace orga-

ny:

—  kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, matzen-
stwa i zgonu oraz wprowadzajacy do tych aktoéw zmiany, a takze wydajacy
decyzje o zmianie imienia lub nazwiska,

— organ gminy dokonujacy rejestracji obowigzku meldunkowego,
- organ gminy wydajacy lub uniewazniajacy dowdd osobisty,
— wojewoda lub konsul RP wydajacy lub uniewazniajacy paszport,

wojewoda lub minister wiasciwy do spraw wewnetrznych dokonujacy zmian
w zakresie nabycia lub utraty obywatelstwa polskiego.

INFORMACIJA O DOWOLNOSCI LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH
Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o ewidencji ludnosci.

ZALACZNIKI: . Zgtoszenie pobytu statego.
Zgtoszenie pobytu czasowego.

Whniosek o wydanie zaswiadczenia o zameldowaniu.
Petnomocnictwo.

Data utworzenia: 10 listopada 2017 r.
Data ostatniej aktualizacji: 28 luty 2019 r.

Wytwarzajacy/Weryfikujacy: Karol Sobczak
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