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Urząd Miasta

Olsztyna

	KARTA  USŁUGI
	KU-MKZ-02

	
	Wydanie zaświadczenia 
ws. Gminnej Ewidencji Zabytków Miasta Olsztyna
	Nr MDOK:
24085.06.2025
z dnia 

09.07.2025

	Komórka organizacyjna:
	         Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytków

	Tel./e-mail:
	                89 50-60-285, 89 50-60-287
e-mail wydziałowy: mkz@olsztyn.eu

	I. WYMAGANE DOKUMENTY

	1. Wniosek o wydanie zaświadczenia o ujęciu w Gminnej Ewidencji Zabytków Miasta Olsztyna.  

2. Załączniki do wniosku:     

    a) potwierdzenie zapłaty opłaty skarbowej. 

	II. MIEJSCE ZŁOŻENIA DOKUMENTÓW

	• Kancelaria Ogólna, Urząd Miasta Olsztyna, Plac Jana Pawła II 1, 10-101 Olsztyn (Ratusz, parter, pok. 20),

· przesłanie na adres:  Urząd Miasta Olsztyna 10-101 Olsztyn, pl. Jana Pawła II 1, 

· przesłanie na adres do doręczeń elektronicznych: AE:PL-17230-81823-GHBTS-37
· przesłanie na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej ePUAP: /urzadmiastaolsztyn/SkrytkaESP 
UWAGA: wnioski w formie kopii dokumentu przesyłane za pośrednictwem poczty elektronicznej nie będą rozpatrywane. Zgodnie z § 3a. Kodeksu postepowania administracyjnego podanie wniesione w formie dokumentu elektronicznego powinno:

1) być opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym, lub uwierzytelniane w sposób zapewniający możliwość potwierdzenia pochodzenia 
i integralności weryfikowanych danych w postaci elektronicznej;

2) zawierać dane w ustalonym formacie, zawartym we wzorze podania określonym w odrębnych przepisach, jeżeli te przepisy nakazują wnoszenie podań według określonego wzoru;

3) zawierać adres elektroniczny wnoszącego podanie.

	III. OPŁATY

	Opłata skarbowa:

a) za wydanie zaświadczenia – 17 zł

b) za złożenie pełnomocnictwa - 17 zł (opłaty nie pobiera się, gdy  została ona pobrana przez notariusza lub dotyczy pełnomocnictwa dla członków najbliższej rodziny).

Zgodnie z art. 1 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie  skarbowej. 

Obowiązek zapłaty opłaty skarbowej powstaje z chwilą złożenia wniosku. 

Wpłaty należy dokonać na rachunek bankowy Gminy Olsztyn:
09 1030 1508 0000 0008 2310 0003   Bank Handlowy SA
Urząd Miasta Olsztyna Wydział Podatków i Opłat

Pl. Jana Pawła II 1         10-101 Olsztyn
Opłata może być dokonana:

- przelewem na wyżej wskazane konto Urzędu Miasta Olsztyna lub

- w kasie mieszczącej się na parterze budynku Urzędu Miasta Olsztyna (Pl. Jana Pawła II 1, Olsztyn, 

  pok. 35) lub
- za pomocą wpłatomatu, mieszczącego się na parterze w budynku Urzędu Miasta Olsztyna (Pl. Jana Pawła II 1, Olsztyn).



	IV. TERMIN I SPOSÓB ZAŁATWIENIA

	· Bez zbędnej zwłoki, nie później niż w terminie 7 dni.

· Wydanie zaświadczenia


	V. TRYB ODWOŁAWCZY

	W przypadku wydania postanowienia o odmowie wydania zaświadczenia przysługuje w terminie 7 dni od dnia doręczenia postanowienia prawo złożenia zażalenia do Samorządowego Kolegium Odwoławczego 
w Olsztynie za pośrednictwem Prezydenta Olsztyna.

	VI. PODSTAWA PRAWNA

	Art. 217 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego  



	VII. INNE INFORMACJE (UZUPEŁNIAJĄCE)

	Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w związku z wydaniem zaświadczenia o ujęciu nieruchomości w Gminnej Ewidencji Zabytków LISTNUM  Miasta Olsztyna, zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego  i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych… (dalej: RODO),

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Olsztyna.

2. Administrator powołał Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z którym kontakt jest możliwy pod adresem email: iod@olsztyn.eu lub pod numerem telefonu: +48 89 5060570, we wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz korzystania z praw związanych z ich przetwarzaniem. 

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu wydania zaświadczenia o ujęciu nieruchomości 
w Gminnej Ewidencji Zabytków Miasta Olsztyna na podstawie przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego oraz art. 6 ust. 1 lit c) RODO. 

4. Dane osobowe będą przekazywane następującym odbiorcom:

a) podmiotom wykonującym zadania publiczne lub działające na zlecenie organów władzy publicznej w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów powszechnie obowiązującego prawa,

b) podmiotom, które na podstawie stosownych umów lub porozumień z administratorem danych osobowych przetwarzają Pani /Pana dane osobowe,

c) podmiotom wspomagającym administratora w wypełnianiu uprawnień i obowiązków poprzez świadczeniu usług (w tym przypadku administrator zawarł w umowach stosowne zapisy powierzenia przetwarzania danych osobowych). Głównym podmiotem, który przetwarza Pani/Pana dane w tym zakresie jest Centrum Informatyczne Usług Wspólnych Olsztyna,

5. Dane osobowe będą przechowywane w okresie trwania postępowania o wydanie zaświadczenia oraz 
w okresie wymaganym przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 
i archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz. 217 ze zm.) – przez czas określony w tych przepisach.

6. Pani/Pana dane osobowe nie będą przekazywane odbiorcom w państwie trzecim lub organizacji międzynarodowej nie będą również poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

7. Zgodnie z RODO przysługuje Pani/Panu: 

a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jeśli są błędne lub nieaktualne,

c) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

d) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO.

8. Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, a konsekwencją ich niepodania jest pozostawienie wniosku o wydanie zaświadczenia bez rozpatrzenia.


	VIII. RODO Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych 

	Klauzula informacyjna o ochronie danych osobowych dostępna jest w BIP pod adresem https://umolsztyn.bip.gov.pl zakładka Ochrona danych osobowych.

	IX. PRACOWNICY UDZIELAJĄCY INFORMACJI W SPRAWIE

	Imiona, nazwiska i numery telefonów pracowników odpowiedzialnych za merytoryczne udzielanie informacji interesantom wynikających z karty usługi.
Urszula Ulatowska, Katarzyna Rutkowska - tel. 89 50 60 285


	- Urząd Miasta Olsztyna, Pl. Jana Pawła II 1, 10-101 Olsztyn, CENTRALA tel. 89 506 00 00

	
	STANOWISKO
	IMIĘ I NAZWISKO

	Opracował:
	Główny specjalista 
	Izabela Meissner

	Zaakceptował:
	Miejski Konserwator Zabytków
	Paulina Żukowska
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