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Urzad Miasta Plocka Zmiana formy korespondencji oraz danych Wydanie 03
osobowych i adresowych w rejestrach z dnia 21.04.2026
urzedowych
W= Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna ALEE &

OPIS POSTEPOWANIA

Wejscie: uregulowanie sposobu postepowania z informacjami o zmianie formy korespondencji
oraz danych osobowych / adresowych, wptywajacymi od klientéw Urzedu Miasta Ptocka.

1. Zgtoszenia zmiany formy korespondencji / danych mozna dokonac:
* osobiscie w Biurze Obstugi Klienta,
* systemem eDoreczen (nalezy pamietac o ztozeniu podpisu elektronicznego),
* na adres mailowy: info@plock.eu (nalezy pamieta¢ o ztozeniu podpisu odrecznego lub
elektronicznego na przesytanym formularzu),

* korespondencyjnie poprzez operatora pocztowego.
2. Wz6r wniosku stanowi zatacznik do niniejszej instrukgcji.
3. Niezaleznie od formy ztozenia wniosku, musi on byé podpisany przez wnioskodawce.
4. Przyjecie wniosku odbywa sie w zaleznosci od formy, za posrednictwem Biura Obstugi Klienta
lub Kancelarii Ogélnej.
5. Pracownik przyjmujacy wniosek sprawdza jego poprawnos$¢ i kompletno$¢ (nie dotyczy
Kancelarii Ogoélnej), w tym:

* poprawnos¢ danych osobowych wnioskodawcy,

* obecnos$¢ podpisu na wniosku,

* dotaczenie wymaganych zatacznikoéw (np.: pethomocnictwa).
6. Pracownik przyjmujacy wniosek rejestruje go w systemie elektronicznego obiegu dokumentéow
- w skrécie SEOD - (dane dokumentu - tytut i podmiot - muszg informowa¢ o zawartosci i
nadawcy) i przekazuje do realizacji do Wydziatu Informatyki i Telekomunikacji.
7. W przypadku brakéw formalnych pracownik obstugujacy wniosek kontaktuje sie z
whnioskodawcg, informujac go o koniecznosci uzupetnienia dokumentac;ji.
8. Gdy wniosek ztozony jest poprawnie, pracownik obstugujacy wniosek przekazuje go za pomoca
SEOD do nastepujacych komérek organizacyjnych:

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Salamon-Piusinska — Starszy Marek Borikowski — Dyrektor Albert Dyna — Sekretarz Miasta
Specjalista — Wydziat Informatyki i |Wydziatu Informatyki i Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
Telekomunikacji Telekomunikacji

Katarzyna Banach — Kierownik Daniel Urbanski — Dyrektor Wydziatu
Referatu Spraw Interesantéw Organizacyjnego



mailto:info@plock.eu

ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE)J

Urzad Miasta Plocka Zmiana formy korespondencji oraz danych PR B EEE
osobowych i adresowych w rejestrach z dnia 21.04.2026
urzedowych
IN-11 Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna Strona 2

*  Wydziat Finansowo-Ksiegowy,

*  Wydziat Ewidencji i Spraw Obywatelskich,

*  Wydziat Obrotu Nieruchomosciami Gminy i Mienia Skarbu Panstwa,

*  Wydziat Organizacyjny = Zesp6t Goncéw.
9. Pracownicy odpowiedzialni za aktualizacje danych w systemach, potwierdzajg wykonanie
niezbednych czynnosci poprzez dodanie stosownej uwagi w SEQOD.
10. Dokumenty przechowywane sg zgodnie z procedurami archiwizacji i ochrony danych
osobowych.

Wyijscie: zapewnienie efektywnego przeptywu informacji oraz zgodnosci danych w systemach
funkcjonujacych w Urzedzie.

Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Salamon-Piusinska — Starszy Marek Borikowski — Dyrektor Albert Dyna — Sekretarz Miasta
Specjalista — Wydziat Informatyki i |Wydziatu Informatyki i Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
Telekomunikacji Telekomunikacji

Katarzyna Banach — Kierownik Daniel Urbanski — Dyrektor Wydziatu
Referatu Spraw Interesantéw Organizacyjnego




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE)J

Urzad Miasta Plocka Zmiana formy korespondencji oraz danych Wydanie 03
osobowych i adresowych w rejestrach z dnia 21.04.2026
urzedowych
W= Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna ALERE

Zatacznik: Wzoér wniosku o zmiane formy korespondencji oraz danych osobowych i adresowych w
rejestrach urzedowych

Ptock, dnia ....eeveeeveeevineenens r.
Imie i nazwisko / nazwa przedsiebiorstwa
PESEL / NIP lub REGON przedsiebiorstwa
Numer telefonu/e-mail*
URZAD MIASTA PLOCKA
PL. STARY RYNEK 1
09-400 PLOCK

WNIOSEK O ZMIANE FORMY KORESPONDENCJI / DANYCH OSOBOWYCH /
DANYCH ADRESOWYCH
(FORMULARZ NALEZY WYPE£NIC DRUKOWANYMI LITERAMI)

I. Zwracam sie z prosba o zmiane nastepujacych danych:

* adres zamieszkania/prowadzenia dziatalnosci:

Aktualny adres Poprzedni adres

ULICA: ceriece ettt ULICA: cieiecte ettt

Numer budynKu: ......c..eeveeeeeeneeeceeceeceeeeeeee e Numer budynku ........eeeeeeeeenececeeceeceeeeeeene.

Numer [oKalu: ... e Numer 1oKalu: ....ccoveveeieeeneeseecee e
Autor dokumentu: Zatwierdzit merytorycznie: Zatwierdzit do uzytkowania:
Anna Salamon-Piusinska — Starszy Marek Borikowski — Dyrektor Albert Dyna — Sekretarz Miasta
Specjalista — Wydziat Informatyki i |Wydziatu Informatyki i Ptocka — Petnomocnik ds. ZSZ
Telekomunikacji Telekomunikacji

Katarzyna Banach — Kierownik Daniel Urbanski — Dyrektor Wydziatu
Referatu Spraw Interesantéw Organizacyjnego




ZINTEGROWANY SYSTEM ZARZADZANIA - DOKUMENT NADZOROWANY W WERSJI ELEKTRONICZNE)J

Urzad Miasta Ptocka Zmiana formy korespondencji oraz danych PARETR0E
osobowych i adresowych w rejestrach z dnia 21.04.2026
urzedowych
IN-11 Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna LB
KOd POCZEOWY: ..ot eveeaeas KOd POCZEOWY: ..ot
MIEJSCOWOSE: ..eeveeeeceeceeceeeeeceeeeeee e e anes MIGJSCOWOSC: wovvvreirrvs s
22,
S UWaAEIT: ittt sttt ce s srte s sre e se e s se e sse e e e

e adres korespondencyjny (jesli jest taki sam jak adres zamieszkania prosze nie wypetniac)

Aktualny adres

Poprzedni adres

L] [T o= TP

Numer budynku: .........

Numer budynku: .......

L0 ] [T or= TR

Numer [oKalu: ....eceeveeveeneeeeeceeeeeerieriecieeneeneeseenenee | NUMEE TOKAIUS oo
KOd POCZEOWY: ..uoeeeeevceeevervirecseiceeneeereceenrenrenrsnenee | KO POCZEOWY: oot
MI€JSCOWOSE: ....oeceeerverreeceereeeeeseeerenrvessseneeseenees | MIEJSCOWOSE: covetieieeceeceeeee et ie e e seeeeesvesreenns

O 1YY= TP [ U 111V7= Y { T

! Podanie numeru telefonu/e-maila jest dobrowolne. Podajac te dane wnioskodawca wyraza zgode na ich
przetwarzanie w zakresie niezbednym do realizacji powyzszego wniosku (kontakt w przypadku wyjasnienia niescistosci
wynikajacych z wniosku). Zgode mozna w dowolnym momencie wycofac.

2w przypadku adresu zagranicznego, nalezy podac kraj zamieszkania/siedziby.
W przypadku korzystania ze skrytki pocztowej, nalezy poda¢ nastepujace dane: numer skrytki pocztowej, kod
pocztowy i nazwa placéwki pocztowej, w ktérej udostepniana jest skrytka.

Referatu Spraw Interesantéw Organizacyjnego
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Wydanie 03
z dnia 21.04.2026

Urzad Miasta Ptocka Zmiana formy korespondencji oraz danych

osobowych i adresowych w rejestrach

urzedowych

IN-11 Strona 5

Kategoria informacji: informacja publicznie dostepna

inne dane (np.: imie, nazwisko, nazwa przedsiebiorstwa, dane kontaktowe, itd.)

Oswiadczam iz, zostatem poinformowany, ze zgodnie z § 21 ust. 1a Rozporzadzenia Ministra Rozwoiju,
Pracy i Technologii z dnia 27 lipca 2021 r. w sprawie ewidencji gruntéw i budynkdw, zmiana danych
adresowych w ewidencji gruntow i budynkow w zakresie adresu pobytu statego wymaga ztozenia
odrebnego wniosku (jest on dostepny na stanowisku nr 10 w Biurze Obstugi Klienta oraz na stronie
internetowej BIP Urzedu Miasta Plocka w zakfadce Lista spraw — Wydziat Geodezji pod nazwa
Aktualizacja  danych zawartych w ewidencji gruntéw i budynkéw WGD - 01 -

https://nowybip.plock.eu/sprawa/GszFe4JD).

(data ztozenia wniosku)

PEOCK, ettt ettt sttt se e e e canne

(czytelny podpis wnioskodawcy)
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Klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o
ochronie danych ,RODO”) informujemy, Ze:

1.

Administratorem przetwarzanych danych osobowych jest Gmina - Miasto Ptock, 09-400 Ptock, pl.
Stary Rynek 1, tel. 24 364 55 55, e-mail: info@plock.eu.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna kontaktowac sie e-mailem - iod@plock.eu.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w zakresie koniecznym do realizacji ww. wniosku.
Dane osobowe w postaci imienia, nazwiska, adresu i numeru PESEL, sg niezbedne. W pozostatym
zakresie (dane kontaktowe) podanie informacji jest dobrowolne.

Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych s3: art. 41 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego, art. 146 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. Ordynacja podatkowa w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - przetwarzanie jest niezbedne do
wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze.

Katarzyna Banach — Kierownik Daniel Urbanski — Dyrektor Wydziatu
Referatu Spraw Interesantéw Organizacyjnego

4. Odbiorcami danych osobowych beda wytagcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5. Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez czas wynikajacy z przepisow o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz wydanych na ich podstawie przepiséw wykonawczych.

6. Majag Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania.

7. Przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.
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