Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrgj

44-335 Jastrzebie-Zdréj al. J6zefa Pitsudskiego 60

tel. +48 32 4785 100 fax. +48 32 4717 070

Godziny pracy: poniedziatek, wtorek, Sroda od 7:30 do 15:30
czwartek od 7:30 do 17:00

pigtek od 7:30 do 14:00

Karta informacyjna nr Or-02

Ewidencja korespondencji (przychodzaca, wychodzaca)

Data aktualizacji:
27.05.2021

Podstawa prawna

1. Kodeks Postepowania Administracyjnego.

2. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

3. Ustawa o doreczeniach elektronicznych.

4. Ustawa o swiadczeniu ustug drogg elektroniczna.

Wymagane dokumenty

Wypetniony formularz wniosku oraz zatgczniki przewidziane dla danego rodzaju sprawy
w oparciu o informacje uzyskane w urzedzie.

Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposobow:

1. Przestac poczta tradycyjng (dla celéw dowodowych zaleca sie przestanie listem
poleconym).

2. Ztozy¢ osobiscie w urzedzie w godzinach jego pracy.- Urzad Miasta Jastrzebie-Zdrdj,



Kancelaria Ogdlna, pokdj 020, budynek A, parter

3. Przez Elektroniczng Skrzynke Podawczg na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl) za
pomocg pisma ogdlnego do podmiotu.

Doreczenie pism za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej nastepuje jezeli

strona lub inny uczestnik postepowania spetni jeden z nastepujgcych warunkdw:

1. ztozy podanie w formie dokumentu elektronicznego przez elektroniczng skrzynke
podawczg organu administracji publicznej;

2. wystapi do organu administracji publicznej o takie doreczenie i wskaze organowi
administracji publicznej adres elektroniczny;

3. wyrazi zgode na doreczanie pism w postepowaniu za pomocg tych srodkéw i wskaze

organowi administracji publicznej adres elektroniczny.

Rezygnacja z doreczenie pism za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej
nastepuje jezeli strona lub inny uczestnik postepowania ztozy rezygnacje w formie
dokumentu elektronicznego przez elektroniczng skrzynke podawczg organu
administracji publicznej lub w formie papierowej w siedzibie organu administracji
publicznej.

Jednostka odpowiedzialna

Wydziat Organizacyjny - Kancelaria Ogdlna, po zarejestrowaniu w ewidencji pismo
zostaje skierowane do wydziatu merytorycznego.

Telefon: 032 47-85-212
Budynek A - parter, pok. 020.
Optata

nie dotyczy

Termin i sposdéb zatatwienia

Reguluje Kodeks Postepowania Administracyjnego.



Organy administracji publicznej obowigzane sg zatatwia¢ sprawy bez zbednej zwtoki.

Zatatwienie sprawy wymagajgcej postepowania wyjasniajgcego powinno nastgpic nie
pdzniej niz w ciggu miesigca, a sprawy szczegdlnie skomplikowanej - nie pézniej niz w
ciggu dwdéch miesiecy od dnia wszczecia postepowania, zas w postepowaniu
odwotawczym - w ciggu miesigca od dnia otrzymania odwotania. Zatatwienie sprawy w
postepowaniu uproszczonym powinno nastgpi¢ niezwtocznie, nie pdzniej niz w terminie
miesigca od dnia wszczecia postepowania.

Tryb odwotawczy

Tryb odwotawczy regulujg przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego

Uwagi

Brak

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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)
zwanego dalej RODO informujemy, ze:

1. Informacje dotyczace administratora danych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych na potrzeby ewidencji
korespondencji przychodzgcej i wychodzacej jest Gmina Miasta Jastrzebie-Zdrgj
reprezentowana przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj, z siedzibg w Jastrzebiu-
Zdroju, al. Pitsudskiego 60. Moze sie Pani/Pan z nim kontaktowa¢ w nastepujacy

sposobb:

- listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdréj,al. Pitsudskiego
60

- e-mailem: miasto@um.jastrzebie.pl

- telefonicznie: 32 47 85 100



2. Inspektor ochrony danych - IOD
W sprawach dotyczgcych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych moze sie
Pan/Pani kontaktowac z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdrgj

inspektorem ochrony danych (I0OD) w nastepujacy sposéb:

- listownie na adres siedziby administratora: 44-335 Jastrzebie-Zdrdj, al. Pitsudskiego
60

- e-mailem: iod@um.jastrzebie.pl

3. Cel przetwarzania Pani/Pana danych oraz podstawy prawne

Bedziemy przetwarzac Pani/Pana dane osobowe dla potrzeb niezbednych do

ewidencji korespondencji wychodzgcej i przychodzace;j.

4. Odbiorcy danych osobowych

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg przez operatora wyznaczonego do
petnienia powszechnych ustug pocztowych.

W przypadku doreczeh elektronicznych Pana/Pani dane nie bedg przekazywane innym

podmiotom.

5. Okres przechowywania danych

Dane pozyskane w zwigzku z ewidencjg korespondencji przetwarzane

(przechowywane) bedg przez 5 lat (kategoria archiwalna B5).

6. Przystugujace Pani/Panu uprawnienia

Zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu:

- prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymywania ich kopii

- prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych



- prawo do ograniczenia przetwarzania danych, przy czym przepisy odrebne moga
wytgczy¢ mozliwosc skorzystania z tego prawa

- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

7. Obowiazek podania danych

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne ewidencji
korespondencji.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w
formie profilowania.
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