
KARTA INFORMACYJNA – URZĄD GMINY WŁOSZAKOWICE

PROCEDURA:  BO.5321 Poświadczenie własnoręczności podpisu

Wymagane dokumenty:

Wniosek  o  stwierdzenie  własnoręczności  podpisu,  do  wglądu
dowód osobisty  lub  inny  dokument  potwierdzający  tożsamość
wnioskodawcy ubiegającej się o poświadczenie własnoręczności
podpisu 

Podmioty uprawnione: Wnioskodawca

Miejsce załatwienia sprawy: Urząd Gminy Włoszakowice, Sekretariat, pokój nr 101

Termin załatwienia sprawy:
W miarę możliwości w dniu zgłoszenia się do Urzędu lub w 
terminie uzgodnionym z pracownikiem.

Opłaty:

Opłata skarbowa za poświadczenie własnoręczności podpisu – od
każdego podpisu – 9 zł,  zgodnie z art. 1. ust.1 pkt 1 pkt 1a część
II załącznika pkt 7 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie
skarbowej (Dz. U. 2020 poz. 1546 ze zm.).

Opłaty nie pobiera się za poświadczenie własnoręczności podpisu
w sprawach, które nie podlegają opłacie skarbowej na podstawie
art.  2  ustawy  o  opłacie  skarbowej  w  tym  między  innymi  za:
poświadczenie własnoręczności podpisu na dokumentach do ZUS
lub KRUS (art. 2 ust. 1 pkt 1 lit. b, ustawy z dnia 16 listopada 2006
r. o opłacie skarbowej (Dz. U. z 2020 r., poz. 1546 ze zm.).

Tryb odwoławczy: Nie przysługuje

Podstawa prawna: 1. Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 7 lutego 2007
r.  
w  sprawie  sporządzania  niektórych  poświadczeń  przez  organy
samorządu terytorialnego i banki (Dz.U. Nr 27, poz.185), 

2. Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r.,
poz. 53 ze zm.),

3. Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji
z dnia 18 października 2004 r. w sprawie trybu postępowania i
właściwości  organu  w  zakresie  zaopatrzenia  emerytalnego
funkcjonariuszy  Policji,  Agencji  Bezpieczeństwa Wewnętrznego,
Agencji  Wywiadu,  Centralnego  Biura  Antykorupcyjnego,  Straży
Granicznej,  Biura Ochrony Rządu i  Państwowej Straży Pożarnej



oraz ich rodzin (Dz. U. z 2018 r. poz. 2373 ze zm.),

4. Rozporządzenie Ministra Obrony Narodowej z dnia 10 lutego
2012 r. w sprawie trybu postępowania i właściwości organów w
sprawach  zaopatrzenia  emerytalnego  żołnierzy  zawodowych
oraz uprawnionych członków ich rodzin (Dz. U. z  2019 r.,  poz.
2107 ze zm.),

5. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r.  Kodeks cywilny (Dz. U. z
2020 r. poz. 1740 ze zm.),

6. Ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe (Dz. U. z
2016 r.  poz. 160),

7. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej (Dz.U. z
2020 r. poz. 1546 ze zm.)

Osoba do kontaktu: Joanna Poprawska - podinspektor ds. obsługi sekretariatu

Telefon: 65 525 29 99

E-mail: gmina@wloszakowice.pl

Odnośnik do karty usługi na 
ePUAP:

Brak

Dodatkowe informacje: 

Wójt  jest  uprawniony  do  poświadczania  własnoręczności  podpisu  tylko  wyjątkowo,  w  ściśle
określonych przepisami sytuacjach.

Wójt jest uprawniony do poświadczania własnoręczności podpisu w następujących sytuacjach:

 na  pismach  upoważniających  do  odbioru  przesyłek  i  sum  pieniężnych  oraz  odbioru
dokumentów  z  urzędów  i  instytucji  oraz  na  oświadczeniach  stwierdzających  stan
rodzinny
i majątkowy składającego oświadczenie, ale tylko w miejscowościach, w których nie ma
kancelarii  notarialnej  oraz  poświadczania pozostawania  osoby  przy  życiu  lub  w
określonym  miejscu,  w  celu  otrzymania  emerytury,  renty  lub  innych  świadczeń  z
ubezpieczenia  społecznego–  na  podstawie rozporządzenia  Ministra  Sprawiedliwości  z
dnia  7  lutego 2007  r.  w  sprawie  sporządzania  niektórych  poświadczeń  przez  organy
samorządu terytorialnego i banki (Dz. U. nr 27, poz. 185) wydanego na podstawie art.
101 ustawy z dnia 14 lutego 1991 r. – Prawo o notariacie (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., nr
1192 ze zm.),

 na oświadczeniach (deklaracjach) i formularzach rentowych wymaganych do uzyskania
lub pobierania rent z instytucji  zagranicznych – na podstawie art. 122 ust. 2 ustawy z
dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych
(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r., poz. 53 ze zm.),

 na  potwierdzeniu  dalszego  prawa  do  pobierania  świadczeń  podpisywanym  przez
emeryta lub rencistę istnienia na żądanie organu rentowego - na podstawie art. 128 ust.
3 ustawy o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych;

 na zeznaniach świadków i oświadczeniach wnioskodawców składanych w postępowaniu
o ustalenie  świadczeń z  tytułu  zaopatrzenia  funkcjonariuszy  służ  mundurowych –  na
podstawie §  16  ust.  3  i  §  17  ust.  4  rozporządzenia  Ministra  Spraw  Wewnętrznych  i
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Administracji z dnia 18 października 2004 r. w sprawie trybu postępowania i właściwości
organu  w  zakresie  zaopatrzenia  emerytalnego  funkcjonariuszy  Policji,  Agencji
Bezpieczeństwa Wewnętrznego, Agencji Wywiadu, Centralnego Biura Antykorupcyjnego,
Straży Granicznej, Biura Ochrony Rządu i Państwowej Straży Pożarnej oraz ich rodzin (Dz.
U. z 2018 r. poz. 2373 ze zm.),

 na  pisemnych  zeznaniach  świadków  w  postępowaniu  o  świadczenia  emerytalne
żołnierzy – na podstawie § 18 ust. 3 rozporządzenia Ministra Obrony Narodowej z dnia
10 lutego 2012 r.  w sprawie trybu postępowania i  właściwości  organów w sprawach
zaopatrzenia  emerytalnego  żołnierzy  zawodowych  oraz  uprawnionych  członków  ich
rodzin (Dz. U. z 2019 r., poz. 2107 ze zm.),

 na pisemnym oświadczeniu woli podpisywanym zamiast osoby niemogącej pisać, lecz
mogącej czytać – na podstawie art. 79 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.),

 na wekslu wystawionym przez osobę niemogącą pisać, podpisanym za nią przez inną
osobę – na podstawie art. 75 ustawy z dnia 28 kwietnia 1936 r. Prawo wekslowe (Dz. U.
z 2016 r.  poz. 160).

Druk/wniosek: BO.5321/1 wniosek o poświadczenie własnoręczności podpisu

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i
w  sprawie  swobodnego  przepływu  takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE  (ogólne
rozporządzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej „RODO”, informuję,
że:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest  Wójt  Gminy Włoszakowice,  ul.  Karola
Kurpińskiego 29, 64-140 Włoszakowice;

2) Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych w Gminie Włoszakowice możliwy jest za
pośrednictwem adresu e-mail: iod@wloszakowice.pl;

3) Administrator  danych  osobowych  przetwarza  Pani/Pana  dane  osobowe  na  podstawie
obowiązujących przepisów prawa tj. ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o opłacie skarbowej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1546 ze zm.) i Rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 7 lutego
2007  r.  w  sprawie  sporządzania  niektórych  poświadczeń  przez  organy  samorządu
terytorialnego i banki (Dz.U. Nr 27, poz.185);

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w związku
z realizacją obowiązku prawnego ciążącego na administratorze w celu realizacji zadań Gminy
w zakresie poświadczenia własnoręczności podpisu;

5) W związku z przetwarzaniem danych w celu/celach, o których mowa w pkt 4, odbiorcami
Pani/Pana danych osobowych mogą być:
a) organy władzy publicznej oraz podmioty wykonujące zadania publiczne lub działające na

zlecenie organów władzy publicznej, w zakresie i w celach, które wynikają z przepisów
powszechnie obowiązującego prawa;

b) inne  podmioty,  które  na  podstawie  przepisów  prawa  bądź  stosownych  umów
podpisanych  z  Gminą  przetwarzają  dane  osobowe,  dla  których  Administratorem  jest
Wójt Gminy Włoszakowice;

6) Pani/Pana  osobowe  będą  przetwarzane  przez  okres  niezbędny  do  realizacji  celu
przetwarzania,  lecz  nie  krócej  niż  okres  wynikający  z  ustawy  z  dnia 14  lipca  1983  r.  o
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narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;
7) Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym;
8) W odniesieniu do danych osobowych Pani/Pana decyzje nie będą podejmowane w sposób

zautomatyzowany, stosownie do art. 22 RODO;
9) Pani/Pan posiada:

- na podstawie art. 15 RODO prawo dostępu do danych osobowych Pani/Pana dotyczących,
- na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania swoich danych osobowych,
- na podstawie art. 18 RODO prawo żądania od administratora ograniczenia przetwarzania
danych osobowych z zastrzeżeniem przypadków, o których mowa w art. 18 ust. 2 RODO,
-  prawo  wniesienia  skargi  do  Prezesa  Urzędu  Ochrony  Danych  Osobowych,  gdy  uzna
Pan/Pani,  że  przetwarzanie  danych  osobowych  Pani/Pana  dotyczących  narusza  przepisy
RODO;

10) Nie przysługuje Pani/Panu:
- w związku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunięcia danych osobowych,
- prawo do przenoszenia danych osobowych, o których mowa w art. 20 RODO,
- na podstawie art.  21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych,
gdyż podstawą prawną przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;

11) Pani/Pana  dane  osobowe  nie  będą  przekazywane  odbiorcy  w  państwie  trzecim  lub
organizacji międzynarodowej.

Aktualizacja: 10.02.2021 r.




