
 
Szczecin, dnia ..............................

...................................................................
    (imię i nazwisko)

...................................................................
(adres zamieszkania)

....................................................................
Nr dowodu osobistego   

…………………………………………………
                          Nr PESEL                   

TELEFON: ..................................            

                     ZARZĄD BUDYNKÓW I LOKALI KOMUNALNYCH
 STANOWISKA DS. FINANSOWYCH

            ul. Mariacka 25
           70-546 Szczecin

Dotyczy: zwrotu kaucji

Zwracam się z prośbą o zwrot kaucji zabezpieczającej wykonanie remontu mieszkania przy
ul. ….................................................................................................................

* Proszę o zwrot kaucji na:
- konto bankowe: …....................................................................................................................
- zaliczenie w poczet czynszowych opłat bieżących 
- na pocztę przy ul. ….................................................................................................................

JEDNOCZEŚNIE ZOBOWIĄZUJĘ SIĘ DO UREGULOWANIA EWENTUALNEJ NIEDOPŁATY
Z TYTUŁU  ROZLICZENIA MEDIÓW.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13, 14 i 15 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r.
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 2016, Nr 119, s. 1 ze zm.) – dalej RODO

− informujemy, że:

I. Administrator danych osobowych  Zarząd Budynków i Lokali Komunalnych w Szczecinie, ul. Mariacka 25,
70-456 Szczecin jest Administratorem Pani/Pana danych osobowych.

II.  Inspektor Ochrony Danych   Został wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,  z którym Pani/Pan może
skontaktować   się   w   sprawach   ochrony   swoich   danych   pod   adresem   poczty   elektronicznej:
iod@zbilk.szczecin.pl  lub  korespondencyjnie  na  adres:  Inspektor  Ochrony  Danych   Zarząd Budynków i Lo-
kali Komunalnych w Szczecinie, ul. Mariacka 25, 70-456 Szczecin.

III.  Cele i podstawy przetwarzania   Określono cele przetwarzania Pani/Pana danych. Jako Administrator
będziemy przetwarzać Pani/Pana dane w celu realizacji wniosku o zwrot kaucji (podstawa z art. 6 ust. 1 lit. b, c,
e RODO).

IV.  Kategorie  przetwarzanych  danych  osobowych   W  Zarządzie  Budynków  i  Lokali  Komunalnych  w
Szczecinie przetwarzane są dane osobowe wrażliwe oraz dane osobowe niewrażliwe w zależności  od celu i
podstawy przetwarzania.



V. Źródło pochodzenia danych osobowych  Dane osobowe pozyskane są od interesantów,  osób trzecich  i
innych organów oraz instytucji publicznych na potrzeby prowadzonej sprawy.
 
VI. Prawa osób, których dane dotyczą: Zgodnie z RODO, przysługuje Pani/Panu:
a) prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;
c) prawo do usunięcia danych, ograniczenia przetwarzania danych;
d) prawo do przenoszenia danych;
e) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

VII.  Prawo  do sprzeciwu  W każdej  chwili  przysługuje  Pani/Panu  prawo  do  wniesienia  sprzeciwu  wobec
przetwarzania  Pani/Pana danych,  z  przyczyn  związanych  z  Pani/Pana  szczególną  sytuacją  –  wobec
przetwarzania  danych  osobowych  opartego  na  art.  6  ust.  1  lit.  e  lub  f  RODO.  Przestaniemy  przetwarzać
Pani/Pana dane w tych celach, chyba że będziemy w stanie wykazać, że w stosunku do Pani/Pana danych istnieją
dla nas ważne prawnie uzasadnione podstawy, które są nadrzędne wobec Pani/Pana interesów, praw i wolności
lub Pani/Pana dane będą nam niezbędne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub 
obrony roszczeń.

VIII.  Odbiorcy  danych Odbiorcami  Pani/Pana  danych  osobowych  mogą  być  podmioty  uprawnione  na
podstawie przepisów prawa,  umowy powierzenia przetwarzania danych lub innego instrumentu prawnego,  a
także jednostki organizacyjne gminy oraz organy władzy publicznej.

Administrator  nie  będzie  przekazywał  Pani/Pana  danych  osobowych  do  państwa  trzeciego  lub  organizacji
międzynarodowych. 

IX. Okres przechowywania danych Pani/Pana dane osobowe przetwarzane przez okres niezbędny do realizacji
wniosku o zwrot kaucji, a po tym czasie dane będą następnie przechowywane w celach : 
-  ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczeń, 
- wykonania obowiązków wynikających z przepisów prawa, 
- badań historycznych, 
- statystycznych.

W celach archiwalnych w administracji publicznej Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane przez okres 5
lat. Kryteria ustalenia okresu przechowywania danych osobowych zostały wskazane w Jednolitym rzeczowym
wykazie  akt,  stanowiącym załącznik nr 2 do Zarządzenia Dyrektora Budynków i  Lokali   Komunalnych  w
Szczecinie  w  sprawie  wprowadzenia  Instrukcji  kancelaryjnej,  Jednolitego rzeczowego wykazu akt, Instrukcji
archiwalnej  w  sprawie  organizacji  i  zakresu  działania  składnicy  akt  w  Zarządzie  Budynków  i  Lokali
Komunalnych,  który Zarząd  Budynków i  Lokali  Komunalnych z siedzibą w Szczecinie  zobowiązanych jest
stosować na mocy art. 5 ust. 1 pkt 2 oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U.2019.553 ze zm.).

X. Informacja o wymogu/dobrowolności podania danych Podanie danych ma charakter dobrowolny, ale jest
konieczne do wykonywania umowy, której jest Pani/Pan stroną.

XI. Masz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych  Gdy Pani/Pan uzna, że
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy 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 oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -
ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych.

XII.  Zautomatyzowane  podejmowanie  decyzji  Pani/Pana  dane  nie  będą  przetwarzane  w  sposób
zautomatyzowany oraz w formie profilowania.

   .....................................................................................
                                                               (czytelny podpis wnioskodawcy)

Wypełnia BOI:
zgodność danych wnioskodawcy z kartą kontrahenta tak/nie  zmiany  i uzupełnienia: …………………
……………………………………………………………………………………………………………

                                                                        …………………………………………………..
                                                                             Data i imienny podpis pracownika BOI



Wypełnia Dział Inwestycji:
Potrącenie kaucji z tytułu szkód, ubezpieczenia: ……………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………
Utrata prawa do zwrotu/zwrot kaucji : ………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………

                                                                        …………………………………………………..
                                                                          Data i imienny podpis Działu Inwestycji

Wypełnia  Dział Windykacji i Regulacji Stanów Prawnych:
stan zadłużenia wnioskodawcy : ………………………………………………………………………..
………………………………………….………………………………………………………………..
poprawność naliczenia odsetek tak/nie …………………………………………………………………
informuje o ratalnej spłacie zadłużeń: ………………………………………………………………….
ocena zasadność zwrotu nadpłat   tak/nie  (uzasadnienie) : …………………………………………….
………………………………………….………………………………………………………………..

                                                                                …………………………………………………………
                                                                                  Data , imienny podpis pracownika windykacji

Wypełnia Dział Windykacji Zasobów Niemieszkalnych:
stan zadłużenia wnioskodawcy: ………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………
poprawność naliczenia odsetek tak/nie ………………………………………………………………….
informuje o ratalnej spłacie zadłużeń: ………………………………………………………………….
ocena zasadność zwrotu nadpłat   tak/nie  (uzasadnienie) : …………………………………………….
………………………………………….………………………………………………………………..

.
                                                                                   …………………………………………………………..
                                                                                  Data , imienny podpis pracownika windykacji

Wypełnia pracownik stanowiska ds. czynszów i mediów:

potwierdzenie  kwoty do wypłaty w kwocie  tak/nie ( kwota i jej składowe) : …………………………..
………………………………………….………………………………………………………………..
braku podstaw do zwrotu nadpłaty tak/nie : …………………………………………………………….
potwierdzenie wprowadzenia danych do zakładki Księgi Wieczyste tak/nie : …………………………..
potwierdzenie aktualizacji danych w karcie Kontrahenta tak/nie : ……………………………………..
                                                                   

                                                                 …………………………………………………………………
                                                                     Data i imienny podpis pracownika 

stanowiska ds. czynszów i mediów

Wypełnia pracownik stanowiska ds. finansowych
 
Zasadność  wniosku pod względem merytorycznym tak/nie………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………
Dyspozycja wypłaty na konto/ adres wnioskodawcy……………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………
Kwota do wypłaty………………………………………………………………………………………

                                                                        …………………………………………………..
                                                                          Data i imienny podpis pracownika stanowiska

                  ds. finansowych

Zatwierdzono do wypłaty 

…………………………….                                                         …………………………..
Główny Księgowy                                                                      Dyrektor




