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WYMELDOWANIE W DRODZE ADMINISTRACYJNEJ

WYMAGANE DOKUMENTY

Whioskodawca ubiegajacy si¢ 0 wymeldowanie osoby nie przebywajacej w miejscu zameldowania, lub

ubiegajacy si¢ o anulowanie czynno$ci materialno-technicznej polegajacej na zameldowaniu powinien::

e zlozy¢ podanie, ze szczegdbtowym wyjasnieniem czasu i okoliczno$ci opuszczenia mieszkania lub wskazania
bezprawnosci dokonanego zameldowania (wymeldowania), poda¢ aktualny adres miejsca pobytu lub
oswiadczy¢ o braku informacji o miejscu pobytu osoby, ktorej dotyczy podanie,

e przedlozy¢ - do wgladu - oryginaly dokumentéw potwierdzajgcych fakty opisane w podaniu (np. sentencje
wyroku rozwodowego, wyrok orzekajacy eksmisje, tytul prawny do lokalu lub nieruchomosci, itp.), ktorych
kserokopi¢ nalezy dotaczy¢ do podania.

MIEJSCE ZALATWIENIA SPRAWY

Urzad Miasta i Gminy w Skokach, ul. Ciastowicza 11

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

Ztozenie 1 odbior dokumentow: parter, biuro nr 1, Segment A Urzedu

Tel. (61) 8925-806, e-mail: sekretariat@gmina-skoki.pl

Godziny obstugi interesantow: poniedziatek 9:00-17:00, wtorek-pigtek 7:30-15:30

TERMIN ZALATWIENIA SPRAWY

Wydanie decyzji administracyjnej - nastgpuje w terminie do 1 miesigca od daty ztozenia wymaganych
dokumentow, a w przypadku bardziej ztozonych spraw do 2 miesiecy. Przy czym wnioskodawca o przedtuzeniu
terminu zatatwienia sprawy jest powiadamiany na piSmie.

SPOSOB ZALATWIENIA SPRAW Y Napisz podanie i przygotuj wymagane zatgczniki.

1. 716z dokumenty w pokoju nr 1 (parter) w Urzedzie.

2. Poczekaj na wydanie decyzji, ktora zostanie przestana pocztg listem poleconym.

3. Po zlozeniu podania przeprowadza si¢ szczegOlowe postepowanie wyjasniajagce, polegajace m.in. na
przestuchaniu stron i §wiadkow wskazanych przez strony lub wezwanych z urze¢du, ustaleniach dokonanych
przez organy Policji, organy paszportowe, Biuro Informacyjne Krajowego Rejestru Karnego, Os$rodek
Informatyki Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu, na przeprowadzeniu rozprawy
administracyjnej, ewentualnie wizji lokalnych.

4. Postepowanie konczy si¢ wydaniem decyzji administracyjnej.

5. W przypadku, kiedy nie mozna ustali¢ miejsca pobytu osoby, wystepuje si¢ do Sadu Rejonowego w
Wagrowcu o wyznaczenie przedstawiciela.

Dokument: decyzja administracyjn.

OPLATA
e 10 7 - optata skarbowa za wydanie decyzji.
e 17 zt — oplata za pelnomocnictwo, gdy strona dziala przez pelnomocnika.
e 5zt - zawydanie kserokopii dokumentéw potwierdzonych za zgodnosé¢ z oryginatem.
Optate skarbowa mozna uiscié:
e w kasie Urzedu Miast i Gminy w Skokach.
Kasa czynna jest w poniedziatki w godz. 9.00-16.00 oraz wtorek — piatek 7.30 — 15.00,
e przelewem na konto BS GNIEZNO o/SKOKI
0 numerze 43 9065 0006 0040 0400 0185 0001
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TRYB ODWOLAWCZY

Od decyzji shuzy stronom prawo zlozenia odwotania do Wojewody Wielkopolskiego w Poznaniu (al.
Niepodlegtoéci 16/18, 61-713 Poznan), w terminie 14 dni od daty jej doreczenia, za posrednictwem Burmistrza
Miasta i Gminy w Skokach.

DODATKOWE INFORMACJE

Whiosek moze dotyczy¢ jednej osoby lub rodziny.

Obowigzek wymeldowania powstaje, gdy osoba opuszcza miejsce pobytu dobrowolnie i na trwale, wzglednie
w wykonaniu orzeczenia sadu.

Dokumentem potwierdzajacym tytut prawny do lokalu moze by¢ decyzja o przydziale, umowa najmu lokalu,
umowa notarialna przeniesienie wtasnosci, wypis lub odpis ksiegi wieczystej lub inny dokument z ktorego
wynika prawo do dysponowania lokalem.

Wydanie decyzji nastgpuje po przeprowadzeniu postepowania administracyjnego; w ramach postgpowania
przeprowadzane sa rozprawy administracyjne z udziatem stron i §wiadkow.

Decyzja o wymeldowaniu moze byé wydana w stosunku do osoby, ktéra bez wymeldowania opuscita
dotychczasowe miejsce pobytu statego lub czasowego i nie dopelnita obowigzku wymeldowania sig.
Podstawe do wydania decyzji stanowi ustalenie faktyczne w zakresie opuszczenia miejsca pobytu i brak
realizacji obowigzku wymeldowania.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci.
Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowe;.
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych
na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
(przetwarzanie w zwigzku z ustawg z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci)

TOZSAMOSC Administratorami sa:

ADMINISTRATORA 1. Burmistrz Miasta i Gminy Skoki — w zakresie rejestracji danych w rejestrze PESEL
oraz prowadzenia i przetwarzania danych w rejestrze mieszkancéw oraz
przechowywanej przez Wéjta/Burmistrza/Prezydenta miasta dokumentacji
pisemnej;

2. Minister Cyfryzacji, majacy siedzibe w Warszawie (00-060) przy ul. Krolewskiej 27 —
odpowiada za nadawanie numeru PESEL oraz utrzymanie i rozwdj rejestru PESEL;

3. Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji, majgcy siedzibe w Warszawie (02-
591) przy ul Stefana Batorego 5 — odpowiada za ksztattowanie jednolitych zasad
postepowania w kraju w zakresie ewidencji ludnosci oraz zapewnia funkcjonowanie
wydzielonej sieci umozliwiajgcej dostep do rejestru PESEL.

DANE KONTAKTOWE Z administratorem — Burmistrzem Miasta i Gminy Skoki mozna sie skontaktowaé pisemnie
ADMINISTRATORA na adres siedziby administratora: Urzad Miasta i Gminy w Skokach ul. Ciastowicza 11, 62-
085 Skoki oraz adres email: sekretariat@gmina-skoki.pl

Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres email
iod@mc.gov.pl, formularz kontaktowy pod adresem https://www.gov.pl/cyfryzacja/kontakt,
lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z administratorem — Ministrem Spraw Wewnetrznych i Administracji mozna sie skontaktowaé
poprzez adres mail jiod@mswia.gov.pl, formularz kontaktory pod adresem
https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-kontaktowy lub pisemnie na adres siedziby
administratora.

DANE KONTAKTOWE Administrator — Burmistrz Miasta i Gminy Skoki wyznaczyt inspektora ochrony danych, z
INSPEKTORA OCHRONY | kt6rym moze sie Pani / Pan skontaktowaé poprzez email: k.przybysz@gmina-skoki.pl lub
DANYCH pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyt inspektora ochrony danych, z
ktéorym moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email iod@mc.gov.pl, lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

Administrator — Minister Spraw Wewnetrznych i Administracji wyznaczyt inspektora ochrony
danych, z ktérym moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez email iod@mswia.gov.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

Z kazdym z wymienionych inspektoréow ochrony danych mozna sie kontaktowac we
wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z
praw zwigzanych z przetwarzaniem danych, ktére pozostajg w jego zakresie
dziatania.

CELE PRZETWARZANIA | | Pani/ Pana dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c Rozporzgdzenia
PODSTAWA PRAWNA Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogodine
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.)
(dalej: RODO) W zwigzku z przepisem szczegdlnym ustawy;
e przez Woéjta/Burmistrza/Prezydenta miasta - w celu wprowadzenia Pani/Pana
danych do rejestru PESEL, udostepniania z niego Pani/Pana danych oraz
prowadzenia rejestru mieszkancéw — na podstawie art. 6a, art. 10, art. 11 oraz art.
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na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na administratorze
(przetwarzanie w zwigzku z ustawg z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji
ludnosci)

50 ust. 1 pkt 2 ustawy o ewidencji ludnosci

e przez Ministra Cyfryzacji i Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji — w celu
prowadzenia ewidencji ludnosci na terenie Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie
danych identyfikujacych tozsamos$¢ oraz status administracyjnoprawny oséb
fizycznych wprowadzanych do rejestru PESEL — na podstawie art. 2, art. 5 ust. 3i 4
oraz art. 6 ust. 2 ustawy 0 ewidencji ludnosci.

ODBIORCY DANYCH Odbiorcami danych sg podmioty przetwarzajace dane:

e Centrum Personalizacji Dokumentéw — w zakresie udostepniania danych z rejestru
PESEL w imieniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w zakresie
wnioskow o udostepnienie danych ztozonych przed 1 lipca 2019 r.

e Centralny Osrodek Informatyki — w zakresie technicznego utrzymania rejestru
PESEL i jego rozwoju w imieniu Ministra Cyfryzacji

e podmiot Swiadczacy ustugi w zakresie utrzymania i serwisu systemu obstugujacego
rejestr mieszkancéw (dane podmiotu do uzupetnienia przez organ gminy).

Pani/Pana dane osobowe udostepnia sie¢ podmiotom:

e stuzbom; organom administracji publicznej; sagdom i prokuraturze; komornikom
sadowym; panstwowym i samorzgdowym jednostkom organizacyjnym oraz innym
podmiotom — w zakresie niezbednym do realizacji zadan publicznych;

e osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykazg w tym interes prawny;

e osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykazg w tym interes faktyczny w
otrzymaniu danych, pod warunkiem uzyskania zgody Pani /Pana zgody;

e jednostkom organizacyjnym, w celach badawczych, statystycznych, badania opinii
publicznej, jezeli po wykorzystaniu dane te zostang poddane takiej modyfikaciji,
ktora nie pozwoli ustali¢ tozsamosci oséb, ktdrych dane dotycza;

przez:

e Wojta/Burmistrza/Prezydenta miasta — z rejestru mieszkancow w trybie
indywidualnych zapytah oraz zapewnienia do danych dostepu online - podmiotom
wskazanym powyzej w pkt 1-4, z rejestru PESEL w trybie indywidualnych zapytan
podmiotom wskazanym w pkt 1-3;

e Ministra Cyfryzacji — z rejestru PESEL w trybie zapewnienia do danych dostepu
online - podmiotom wskazanym powyzej w pkt 1 oraz w trybie indywidualnych
zapytan podmiotom wskazanym w pkt 4;

e Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji - z rejestru PESEL, w
zakresie wnioskéw o udostepnienie danych ztozonych przed 1 lipca 2019 r., w
imieniu Ministra dane udostepnia podmiotom wskazanym powyzej w pkt 1-3 w
trybie indywidualnych zapytan Centrum Personalizacji Dokumentéw.

Pani/Pana dane Wajt/Burmistrz/Prezydent miasta udostepnia takze stronom postepowan
administracyjnych prowadzonych na podstawie ustawy o ewidencji ludnosci i Kodeksu
postepowania administracyjnego, ktérych jest Pan/Pani strong lub uczestnikiem w trybie
udostepnienia akt tych postepowan.

OKRES Zgodnie z art. 12a ustawy o ewidenciji ludnosci dane osobowe zgromadzone w rejestrze
PRZECHOWYWANIA mieszkancow oraz w rejestrze PESEL przetwarzane sg bezterminowo.
DANYCH

Dane zgromadzone w formie pisemnej sg przetwarzane zgodnie z klasyfikacjg wynikajgca z
jednolitego rzeczowego wykazu akt organdéw gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz
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urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki (rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011r. Dz.U. Nr 14, poz. 67):

e dokumentacja spraw z zakresu ewidencji ludnosci po 50 latach jest oceniana pod
katem mozliwo$ci zniszczenia natomiast dotyczaca aktualizacji danych w ewidenciji
ludno$ci niszczona jest po 5 latach;

e dokumentacja spraw meldunkowych niszczona jest po 10 latach;

e dokumentacja spraw zwigzanych z udostepnianiem danych i wydawaniem
zaswiadczen z ewidencji ludnosci niszczona jest po 5 latach.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

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

PRAWO WNIESIENIA
SKARGI DO ORGANU
NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu rowniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Biuro Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

Adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa

Telefon: 22 531 03 00

ZRODLO POCHODZENIA
DANYCH OSOBOWYCH

Pani / Pana dane do rejestru PESEL wprowadzane sg przez nastepujgce organy:

—  kierownik urzedu stanu cywilnego sporzadzajgcy akt urodzenia, matzenstwa i zgonu
oraz wprowadzajacy do tych aktéw zmiany, a takze wydajgcy decyzje o zmianie imienia
lub nazwiska,

— organ gminy dokonujacy rejestracji obowigzku meldunkowego,

— organ gminy wydajgcy lub uniewazniajgcy dowdd osobisty,

— wojewoda lub konsul RP wydajacy lub uniewazniajgcy paszport,

— wojewoda lub minister wtasciwy do spraw wewnetrznych dokonujgcy zmian w zakresie
nabycia lub utraty obywatelstwa polskiego.

Rejestr mieszkancéw zasilany jest danymi z rejestru PESEL.

INFORMACJA O
DOWOLNOSCI LUB
OBOWIAZKU PODANIA
DANYCH

Obowigzek podania danych osobowych wynika z ustawy o ewidencji ludnosci (art. 8 10
ustawy). W przypadku dziatania na wniosek odmowa podania danych przez ich posiadacza
skutkuje nie zrealizowaniem zgdania nadania lub zmiany numeru PESEL, zameldowania,
wymeldowania, rejestracji wyjazdu, powrotu lub udostepnienia danych. Nie wykonanie
obowigzku meldunkowego przez cudzoziemcow nie bedgcych obywatelami panstwa
cztonkowskiego UE lub cztonkami ich rodzin zagrozone jest karg

grzywny.
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