LESZNOWOLA

ALFABETYCZNY WYKAZ UStUG REALIZOWANYCH
W URZEDZIE GMINY LESZNOWOLA

1. Nazwa ustugi

SPROSTOWANIE AKTU STANU CYWILNEGO
2. Nazwa referatu realizujacego ustuge

Urzad Stanu Cywilnego

ul. Gminna 60, parter, pokdj nr 1
tel. 22 708 91 94

e-mail: usc@lesznowola.pl

3. Organ wtasciwy do realizacji ustugi
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
4. Wymagane dokumenty

—  Wypetniony formularz wniosku.

—  Dowdd wniesienia (uiszczenia) optaty skarbowe;j.

—  Dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci (do wgladu).

— W sytuacji skftadania wniosku w postaci dokumentu elektronicznego opatrzonego
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym, dostarczenie dokumentu
tozsamosci do wglagdu nie jest wymagane. W pozostatych sytuacjach dowdd osobisty lub inny
dokument tozsamosci moze by¢ okazywany przy sktadaniu wniosku, w trakcie prowadzonego
postepowania lub przy odbiorze dokumentu korczgcego sprawe.

—  Uwierzytelniony odpis, wypis lub uwierzytelniona reprodukcja aktu stanu cywilnego (dotyczy
sprostowania na podstawie materiatéw archiwalnych).

—  Petnomocnictwo - w przypadku ustanowienia petnomocnika (oryginat lub urzedowo
poswiadczony odpis) wraz z dowodem uiszczenia optaty skarbowe;j.

5. Sposéb dostarczenia dokumentéw

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposobdw, po uprzednim
telefonicznym uzgodnieniu terminu z Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego:

- przestac pocztg tradycyjng (dla celéw dowodowych zaleca sie przestanie listem poleconym)

- ztozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy

- przesta¢ drogg elektroniczng przy pomocy skrzynki kontaktowej ePUAP, opatrujgc dokument
kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem zaufanym.
Dokumenty do wglagdu nalezy przedstawi¢ w sytuacji bezposredniego kontaktu z urzedem przy sktadaniu
wniosku.
Dokumenty, ktore majg by¢ dostarczone w oryginatach lub uwierzytelnionych kopiach nalezy ztozy¢
bezposrednio w urzedzie lub przesta¢ pocztg tradycyjng
W przypadku brakéw formalnych w dostarczonych dokumentach Wnioskodawca zostanie pisemnie
wezwany do ich uzupetnienia w terminie nie krotszym niz 7 dni
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6. Czas realizacji

W terminie do 1 miesigca od ztozenia kompletnego wniosku wydawany jest odpis zupetny aktu stanu
cywilnego potwierdzajgcy sprostowanie aktu stanu cywilnego badz decyzja o odmowie dokonania ww.
sprostowania. W sprawach szczegdlnie skomplikowanych termin ten moze ulec wydtuzeniu do
2 miesiecy.

7. Sposdb odbioru dokumentéw

Dokument moze by¢ odebrany przez Wnioskodawce poprzez poczte tradycyjng lub osobiscie w siedzibie
urzedu. O formie odbioru decyduje Wnioskodawca w formularzu wniosku.

8. Opfaty

Opftata skarbowa za ,Sprostowanie aktu stanu cywilnego”. Optata skarbowa za wydanie odpisu
zupetnego aktu stanu cywilnego potwierdzajgcego sprostowanie: 39 zt.

Opftata skarbowa za ztozenie dokumentu stwierdzajgcego udzielenie petnomocnictwa lub prokury albo
jego odpisu, wypisu lub kopii: 17 zt., od kazdego stosunku petnomocnictwa. Z optaty zwolnione sg
petnomocnictwa udzielane: matzonkowi, wstepnemu, zstepnemu lub rodzenstwu albo gdy
mocodawcg jest podmiot zwolniony od optaty skarbowej. Optate w wymaganej wysokosci nalezy
wptaci¢ na konto wtasciwego urzedu przelewem lub przekazem pocztowym, najpdzniej w dniu
ztozenia wniosku.

9. Tryb odwotawczy

Tryb odwotawczy wystepuje tylko w przypadku wydania decyzji o odmowie odtworzenia dokumentu
stanu cywilnego. Odwotanie wnosi sie do Wojewody w terminie 14 dni od dnia doreczenia
rozstrzygniecia, za posrednictwem organu, ktéry to rozstrzygniecie wydat. Odwotanie nalezy ztozy¢ na
jeden z ponizszych sposobdw: — pisemnie pocztg tradycyjng (dla celéw dowodowych zaleca sie
przestanie listem poleconym) - bezposrednio w siedzibie urzedu w godzinach jego pracy — poprzez
skrzynke ePUAP, opatrujagc dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo podpisem
zaufanym.

Whiesienie odwotania jest wolne od optat. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona
moze zrzec sie prawa do wniesienia odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat
decyzje. O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia odwotania w Urzedzie lub data jego nadania w
polskiej placdwce pocztowej operatora wyznaczonego. Z dniem doreczenia organowi administracji
publicznej oswiadczenia o zrzeczeniu sie prawa do wniesienia odwotania przez ostatnig ze stron
postepowania, decyzja staje sie ostateczna i prawomocna, co oznacza, iz decyzja podlega wykonaniu i
brak jest mozliwosci zaskarzenia decyzji.

10. Podstawa prawna

Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.
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11. Podstawowe informacje

Akt stanu cywilnego, ktory zawiera dane niezgodne z danymi zawartymi w aktach zbiorowych rejestracji
stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile stwierdzajg one zdarzenie wczeséniejsze
i dotyczg tej samej osoby lub jej wstepnych, albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego,
podlega sprostowaniu przez kierownika urzedu stanu cywilnego, ktdry go sporzadzit. Sprostowania aktu
stanu cywilnego dokonuje sie na wniosek osoby, ktérej ten akt dotyczy, lub jej przedstawiciela
ustawowego, na wniosek osoby majgcej w tym interes prawny lub prokuratora, w formie czynnosci
materialno-technicznej. W celu dokonania sprostowania nalezy ztozy¢ stosowny wniosek.

12. Przetwarzanie danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne

rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz .U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informuije, ze:

1. Administrator
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Wojt Gminy Lesznowola ul. Gminna 60, 05-506
Lesznowola

2. Inspektor Ochrony Danych
W sprawach zwigzanych z Paistwa danymi osobowymi nalezy kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych (I0D), w nastepujgcy sposob — listowanie na adres Administratora lub za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: rodo@lesznowola.pl.

3. Celipodstawy przetwarzania
Bedziemy przetwarzac Panstwa dane osobowe w zwigzku z realizacjg obowigzku prawnego
cigzgcego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODQO) oraz wykonywaniem przez Administratora
zadan realizowanych w interesie publicznym lub sprawowania wtadzy publicznej powierzone;j
Administratorowi (art. 6 ust. 1 lit. e RODO). Paristwa dane osobowe przetwarzane bedg w celach
zwigzanych z rozpatrzeniem sprawy i odbywa sie w oparciu o przepisy prawa, w szczegdlnosci na
podstawie przepisow Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska. Podanie danych kontaktowych
w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
tych danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych
Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one ujawnione podmiotom, z ktérymi
Administrator zawart umowe na swiadczenie ustug serwisowych dla systemow informatycznych
wykorzystywanych przy ich przetwarzaniu oraz ustug zwigzanych z konserwacjg i oprawa ksiag
stanu cywilnego.

5. Okres przechowywania danych
Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw prawa, w
szczegdlnosci: Ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. -Prawo o aktach stanu cywilnego oraz
Rozporzadzenia z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. 100 lat-akty urodzenia oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczgce aktu
urodzenia, 80 lat- akty matzenstwa, akty zgonu oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego
dotyczgce aktu matzenstwa i zgonu. W przypadku wyrazonej przez Parnstwa zgody na
wykorzystywanie danych kontaktowych dla celéw poinformowania na jakim etapie jest
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prowadzona sprawa, dane te bedg przechowywane do momentu jej odwotania lub realizacji celu,

ktory zostat w niej wskazany.

6. Prawa oso6b, ktérych dane dotycza

Ma Pan/Pani prawo do:

e dostepu do danych osobowych, w tym uzyskania kopii tych danych;

¢ 73dania sprostowania (poprawienia) danych osobowych;

¢ 73dania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku, gdy:
dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposdb przetwarzane;
nie ma podstawy prawnej do przetwarzania danych osobowych; wniesiono sprzeciw wobec
przetwarzania i nie wystepujg nadrzedne prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania; dane
przetwarzane sg niezgodnie z prawem; dane muszg by¢ usuniete, by wywigzac sie z obowigzku
wynikajgcego z przepiséw prawa.

 7gdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

e 7gdania sprzeciwu wobec przetwarzania danych —w przypadku, gdy tgcznie spetnione sg
nastepujace przestanki: zaistniejg przyczyny zwigzane z Pani/Pana szczegdlng sytuacjg; dane
przetwarzane sg w celu wykonania zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej powierzonej Administratorowi, z wyjgtkiem sytuacji, w ktérej
Administrator wykaze istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzanie
danych osobowych ,nadrzednych wobec interesdw, praw i wolnosci osoby, ktorej dane dotyczg,
lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

e wniesienie skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku powziecia
informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu danych osobowych w Urzedzie Gminy
Lesznowola (na adres Urzedu Ochrony Danych osobowych, ul. Stawki 2,00-193 Warszawa) ;

¢ wycofania zgody w dowolnym momencie — w stosunku do danych przetwarzanych na jej
podstawie;

7. Informacja o wymogu podania danych

Przestanka przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa, dlatego podanie przez

Panstwa danych osobowych jest obowigzkowe. Wyjgtkiem sg dane kontaktowe (numer telefonu),

podane przez Panstwa dobrowolnie.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie

Dane przez Paniistwa udostepnione nie beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu, w tym

profilowaniu, o ktérym mowa w RODO.
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