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OXkreslenie rodzaju lub zakresu sprawy

Wydawanie zaswiadczen celem urzedowego potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu
prawnego.

Podstawa prawna
Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks post¢powania administracyjnego (Dz. U. z 2018 r.
poz. 2096 z pézn. zm.),

Wymagane dokumenty
1) Wnhniosek o wydanie zaswiadczenia,
2) Dowdd wniesienia oplaty skarbowej gotowka w kasie organu podatkowego albo
przelewem na rachunek bankowy tego organu;
3) Pelnomocnictwo (o ile dotyczy) wraz z dowodem uiszczenia optaty skarbowe;.

Opis sprawy
1) Whniosek 0 wydanie za§wiadczenia zawiera imi¢ i nazwisko lub nazwe wnioskodawcy,

jego wiasnoreczny podpis oraz adres, wskazanie faktow lub okreslenie stanu prawnego,
ktory wymaga potwierdzenia przez organ w formie zaswiadczenia,

2) W przypadku dzialania przez pelnomocnika albo prokurenta — pelnomocnictwo
do reprezentowania wnioskodawcy albo dokument stwierdzajacy udzielenie prokury
(oryginat Iub jego odpis urzedowo poswiadczony — adwokat, radca prawny, rzecznik
patentowy, a takze doradca podatkowy moga sami uwierzytelni¢ odpis udzielonego
im pelnomocnictwa oraz odpisy innych dokumentow wykazujacych ich umocowanie).

Komorka prowadzaca sprawe

Wydziat lub komorka organizacyjna wilasciwa do zalatwienia sprawy, ktorej dotyczy
zaswiadczenie.

Zaswiadczenie mozna odebra¢ osobiscie lub przez osobg uprawniong na podstawie
upowaznienia udzielonego osobie dzialajagcej w imieniu inwestora, w godzinach pracy urzedu:

Wtorek: 7.30-17.00
Piatek: 7.30-14.00
Pozostate dni robocze: 7.30 -15.30
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Na zyczenie wnioskodawcy zaswiadczenie moze by¢ roéwniez zosta¢ wystane poczta na podany
adres.

Oplaty
Optata skarbowa od wydania zaswiadczenia — 17,00 zl,

W przypadku ztozenia pelnomocnictwa pobierana jest optata skarbowa w wysokosci 17,00 zk.
Z optaty zwolnione jest pelnomocnictwo udzielane: matzonkowi, wstgpnemu, zstgpnemu lub
rodzenstwu albo gdy mocodawca jest podmiot zwolniony z optat skarbowych.

Optaty skarbowej dokonuje si¢ ha rachunek:
Urzad Miasta Wioctawek
Zielony Rynek 11/13
87-800 Wioctawek
PKO Bank Polski S.A. I Oddzial we Wtoctawku nr 94 1020 5170 0000 1902 0009 0100

Termin zalatwienia sprawy
Niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie 7 dni od daty otrzymania kompletnego wniosku

o wydanie zaswiadczenia.

Tryb odwolawczy
Dotyczy wylacznie postanowienia o odmowie wydania zaswiadczenia. Zgodnie z trescig

pouczenia na wydanym zaswiadczeniu.

Uwagi:.

Organ administracji publicznej wydaje zaswiadczenie na zadanie osoby ubiegajacej si¢
o zaswiadczenie. Zaswiadczenie wydaje si¢, jezeli osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie
ze wzgledu na swoj interes prawny w urzegdowym potwierdzeniu okreslonych faktow lub stanu
prawnego. W przypadkach, gdy osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na sw@j interes
prawny w urzedowym potwierdzeniu okreslonych faktow Ilub stanu prawnego, organ
administracji publicznej obowigzany jest wyda¢ zas§wiadczenie, gdy chodzi o potwierdzenie
faktow albo stanu prawnego, wynikajacych z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrow
badz z innych danych znajdujacych si¢ w jego posiadaniu. Jednakze organ administracji
publicznej, przed wydaniem zaswiadczenia, moze przeprowadzi¢ w koniecznym zakresie
postgpowanie wyjasniajace. Odmowa wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o tresci
zadanej przez osobe ubiegajaca si¢ o nie nastgpuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy
zazalenie.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

(obowiazuje od dnia 25 maja 2018 r.)

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie 0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) —
dalej RODO — informuje, ze:

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Danych Osobowych jest Starosta Wioctawski z siedzibg w Starostwie
Powiatowym we Wtoctawku, ul. Cyganka 28, 87-800 Wioctawek.

Inspektor Ochrony Danych

Wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym mozesz si¢ skontaktowaé
w sprawach ochrony swoich danych osobowych pod numerem telefonu 54 230-46-33,
e-mail: abi@powiat.wloclawski.pl lub pisemnie na adres siedziby, wskazany w pkt I.

Cele i podstawy przetwarzania

Twoje dane przetwarzane beda w celu:

1) rekrutacji na podstawie Twojej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). W kazdej chwili
przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Twoich danych
osobowych, ale cofnigcie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem;

2) wykonania i na podstawie umowy, gdy ja zawarto (art. 6 ust. 1 lit. b RODO);

3) pomocy konsumenckiej, poniewaz jest to niezbedne do ochrony Twoich zywotnych
interesOw lub zywotnych intereséw innej osoby (art. 6 ust. 1 lit. d RODO);

4) realizacji ustawowych zadan urzedu, poniewaz przetwarzanie jest niezbedne
do wykonania zdania, ktére Administrator realizuje w interesie publicznym
w ramach powierzonej wtadzy publicznej (art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
Twoich danych opisanych powyzej. Administrator zaprzestanie przetwarza¢ Twoje
dane, chyba ze bedzie w stanie wykaza¢, ze dane te beda niezbedne od ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Okres przechowywania danych
Twoje dane osobowe begdg przechowywane zgodnie z zasadami przechowywania akt
i klasyfikacji dokumentacji archiwalnej.
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VI.

VII.

VIII.

Odbiorcy danych
Twoje dane osobowe zostang lub moga zosta¢ przekazane instytucjom upowaznionym
na podstawie przepisOw prawa.

Informacja o zamiarze przekazywania danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowej
Administrator nie zamierza przekazywa¢ Twoich danych do panstwa trzeciego ani
do organizacji miedzynarodowych.

Prawa osob, ktorych dane dotycza:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz uzyskania ich kopii,

b) prawo do sprostowania swoich danych,

c) prawo do usunigcia swoich danych (,,prawo do bycia zapomnianym”),

d) prawo do ograniczenia przetwarzania danych,

e) prawo do przenoszenia danych,

f) prawo do sprzeciwu,

g) prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem,

h) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

Informacje o wymogu/dobrowolnosci podania danych

Podanie danych w zakresiec wymaganym obowigzujagcymi przepisami prawa jest
obowigzkowe. W pozostatych przypadkach podawanie danych osobowych ma charakter
dobrowolny.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
W oparciu o Twoje dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowal wobec Ciebie
zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania.

Administrator Danych Osobowych
Starosta Wloctawski

Opracowala: Aleksandra Pasterczak

Zatwierdzil: Starosta Wloctawski

Obowiazuje od: 16.10.2017 r.

Aktualizacja: Emilia Kordylewska — dnia 31.01.2019 r.




