Urzad Miasta Podkowa Lesna
ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Lesna,
tel. 22 759 21 00, fax22 758 90 03

e-mail: urzadmiasta@podkowalesna.pl, www.podkowalesna.pl

Urzad Miasta
Podkowa Le$na

Nr karty:

KARTA USLUGI 0S0-05

ZAMELDOWANIE NA POBYT CZASOWY

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2019 r. poz.
1397 z p6zn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 13
grudnia 2017 r. w sprawie okre§lenia wzoréw i sposobu wypehiania formularzy
stosowanych przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2411).

Wymagane e Zgloszenie pobytu czasowego
dokumenty: Do wgladu:
e dowdd osobisty osoby meldujacej si¢ i wiasciciela lokalu,
e paszport (dotyczy cudzoziemcdw), karta pobytu/zezwolenie na osiedlenie
si¢ (dotyczy cudzoziemcow),
e tytul prawny do lokalu.
Optaty: Przy zameldowaniu na pobyt czasowy zaswiadczenie o zameldowaniu

wydawane jest na wniosek osoby meldujacej si¢ — oplata skarbowa 17 zl.

Miejsce zatatwiania
sprawy:

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (OSO): pokoj nr 7

Termin sktadania
dokumentow:

Obywatel polski - w ciggu 30 dni;

Cudzoziemcy begdacy obywatelami UE — w ciggu 30 dni liczac od dnia
przybycia do tego miejsca;

Cudzoziemcy nie bedacy obywatelami UE - najpdzniej 4 dnia liczac od dnia
przybycia do tego miejsca;

Termin rozpatrzenia Niezwlocznie
sprawy:
Tryb odwotawczy: Nie przystuguje

Uwagi i dodatkowe
informacje:

Wiasciciel lub inny podmiot dysponujacy tytutem prawnym do lokalu
wlasnorecznym podpisem potwierdza pobyt osoby meldujacej sig.
Zameldowania w miejscu pobytu czasowego mozna dopelnié przez
petnomocnika, legitymujacego si¢ pelnomocnictwem udzielonym w formie,
o ktorej mowa w art. 33 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postgpowania administracyjnego.

Formularze wnioskow
i druki
do pobierania:

Na stronie internetowej www.podkowalesna.pl lub w pokoju nr 7

Godziny otwarcia
urzedu:

poniedziatek 8.00 — 18.00, wtorek 8.00 — 16.00, sroda 8.00 — 16.00,
czwartek 8.00 — 16.00, piatek 8.00 — 14.00.

Informacja
o dokonywaniu optat:

Optaty na rzecz miasta Podkowa Lesna mozna dokonywaé¢ w Banku
Spotdzielczym w Biatej Rawskiej Filia w Podkowie Lesnej, przy ul. Stowiczej
1Hna konto: 61 9291 0001 0090 4962 2000 0010 lub przelewem

na konto: 43 1240 5918 1111 0000 4909 0851.

Opracowata: Magdalena Grzywacz

Sprawdzita: Zofia Chojnacka

Zatwierdzita: Malgorzata Smysto ~ Data aktualizacji: 01.12.2020 r.




Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych na podstawie obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze (przetwarzanie w zwigzku z ustawa z dnia 24 wrze$nia
2010 r. o ewidencji ludnoSci)

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA Administratorami sa:

1. Burmistrz Miasta Podkowa Leéna ul. Akacjowa 39/41, 05 807 Podkowa Lesna — w zakresie rejestracji
danych w rejestrze PESEL oraz prowadzenia i1 przetwarzania danych w rejestrze mieszkancow oraz
przechowywanej przez Burmistrza Miasta Podkowa Lesna dokumentacji pisemnej;

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

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

DANE KONTAKTOWE ADMINISTRATORA

Z administratorem — Burmistrzem Miasta Podkowa Le$na mozna si¢ skontaktowaé pisemnie na adres siedziby
administratora ul. Akacjowa 39/41, 05 807 Podkowa Lesna , tel. 22 75 92 100 Ilub
urzadmiasta@podkowalesna.pl

Z administratorem — Ministrem Cyfryzacji mozna si¢ skontaktowaé 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 si¢ skontaktowac poprzez adres
mail iod@mswia.gov.pl., formularz kontaktory pod adresem https://www.gov.pl/web/mswia/formularz-
kontaktowy lub pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Administrator —Burmistrz Miasta Podkowa Les$na wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢
Pani / Pan skontaktowa¢ poprzez kontakt telefoniczny 22 75 92 100, adres email : iod@podkowalesna.p lub na
adres siedziby Administratora ul. Akacjowa 39/41, 05 807 Podkowa Les$na.

Administrator — Minister Cyfryzacji wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym moze si¢ Pani / Pan
skontaktowaé poprzez email iod@mc.gov.pl. , lub pisemnie na adres siedziby administratora. Administrator —
Minister Spraw Wewngtrznych i Administracji wyznaczy? inspektora ochrony danych, z ktorym moze si¢ Pani /
Pan skontaktowaé poprzez email iod@mswia.gov.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

Z kazdym z wymienionych inspektorow ochrony danych mozna si¢ kontaktowa¢ we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych,
ktoére pozostaja w jego zakresie dzialania.

CELE PRZETWARZANIA I PODSTAWA PRAWNA

Pani / Pana dane bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych
osobowych na podstawie obowigzku prawnego ciazacego na administratorze (przetwarzanie w zwigzku
z ustawa z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci) danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,
z p6zn. zm.) (dalej: RODO) w zwiazku z przepisem szczegdlnym ustawy; ¢ przez Burmistrza Miasta Podkowa
Lesna - w celu wprowadzenia Pani/Pana danych do rejestru PESEL, udostepniania z niego Pani/Pana danych
oraz prowadzenia rejestru mieszkancow — na

podstawie art. 6a, art. 10, art. 11 oraz art. 50 ust. 1 pkt 2 ustawy o ewidencji ludnosci * przez Ministra
Cyfryzacji i Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji — w celu prowadzenia ewidencji ludnosci na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej na podstawie danych identyfikujacych tozsamos¢ oraz status administracyjnoprawny
0s6b fizycznych wprowadzanych do rejestru PESEL — na podstawie art. 2, art. 5 ust. 3 i 4 oraz art. 6 ust. 2
ustawy o ewidencji ludnosci.

ODBIORCY DANYCH

Odbiorcami danych sa podmioty przetwarzajace dane:

* Centrum Personalizacji Dokumentow — w zakresie udostepniania danych z rejestru PESEL w imieniu Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji w zakresie wnioskow o udost¢pnienie danych ztozonych przed 1 lipca
2019 .

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



* podmiot $wiadczacy ushugi w zakresie utrzymania i serwisu systemu obslugujacego rejestr mieszkancow
( ARAM Software sp. z 0.0., Al. Jerozolimskie 200 Lok.236, 02-486 Warszawa), Pani/Pana dane osobowe
udostepnia si¢ podmiotom:

* stluzbom; organom administracji publicznej; sadom i prokuraturze; komornikom sagdowym; panstwowym
i samorzadowym jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom — w zakresie niezbednym do realizacji
zadan publicznych;

* osobom i jednostkom organizacyjnym, jezeli wykaza w tym interes prawny;

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

* jednostkom organizacyjnym, w celach badawczych, statystycznych, badania opinii publicznej, jezeli po
wykorzystaniu dane te zostang poddane takiej modyfikacji, ktéra nie pozwoli ustali¢ tozsamosci oséb, ktorych
dane dotycza; przez:

* Burmistrza Miasta Podkowa Le$na — z rejestru mieszkancow w trybie indywidualnych zapytan 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;

* Ministra Cyfryzacji — z rejestru PESEL w trybie zapewnienia do danych dost¢pu online - podmiotom
wskazanym powyzej w pkt 1 oraz w trybie indywidualnych zapytan podmiotom wskazanym w pkt 4;

* Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji - z rejestru PESEL, w zakresie wnioskow o udostepnienie
danych zlozonych przed 1 lipca 2019 r., w imieniu Ministra dane udost¢pnia podmiotom wskazanym powyzej
w pkt 1-3 w trybie indywidualnych zapytan Centrum Personalizacji Dokumentéw. 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) Pani/Pana dane Burmistrz
Miasta Podkowa Le$na udostepnia takze stronom postepowan administracyjnych prowadzonych na podstawie
ustawy o ewidencji ludnosci i Kodeksu postepowania administracyjnego, ktoérych jest Pan/Pani strong lub
uczestnikiem w trybie udostepnienia akt tych postgpowan.

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

Zgodnie z art. 12a ustawy o ewidencji ludnosci dane osobowe zgromadzone w rejestrze mieszkancoOw oraz
w rejestrze PESEL przetwarzane sga bezterminowo. Dane zgromadzone w formie pisemnej sg przetwarzane
zgodnie z klasyfikacja wynikajagca z jednolitego rzeczowego wykazu akt organow gminy i1 zwigzkow
migdzygminnych oraz urzedow obslugujacych te organy i zwiazki (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011r. Dz.U. Nr 14, poz. 67):

* dokumentacja spraw z zakresu ewidencji ludnosci po 50 latach jest oceniana pod katem mozliwosci
zniszczenia natomiast dotyczaca aktualizacji danych w ewidencji ludnos$ci niszczona jest po 5 latach;

» dokumentacja spraw meldunkowych niszczona jest po 10 latach;

» 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 zadania ich sprostowania, a takze
danych o0sob, nad ktorymi sprawowana jest prawna opieka, np. danych dzieci.

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Pani/Panu réwniez 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 nastgpujace organy: — kierownik urzedu stanu
cywilnego sporzadzajacy akt urodzenia, malzenstwa i zgonu oraz wprowadzajacy do tych aktow 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 wlasciwy do spraw wewngetrznych dokonujacy
zmian w zakresie nabycia lub utraty obywatelstwa polskiego. Rejestr mieszkancow 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 i 10 ustawy). W
przypadku dziatania na wniosek odmowa podania danych przez ich posiadacza skutkuje nie zrealizowaniem
zadania nadania lub zmiany numeru PESEL, zameldowania, wymeldowania, rejestracji wyjazdu, powrotu lub



udostepnienia danych. Nie wykonanie obowigzku meldunkowego przez cudzoziemcow nie bedacych
obywatelami panstwa czlonkowskiego UE lub cztonkami ich rodzin zagrozone jest karg grzywny.



