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chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Obsluga klienta w jednostkach administracji
Oznaczenie kwalifikacji: A.68
Numer zadania: 01

Numer PESEL zdajacego™

Ini . Migjsce na naklejke¢ z numerem
Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem osrodka

A.68-01-17.01
Czas trwania egzaminu: 180 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
_ Rok 2017
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
i naklej naklejke¢ z numerem PESEL i z kodem osrodka.

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejk¢ z numerem PESEL oraz wpisz:
swo0j numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

- numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 19 stron i nie zawiera bledéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgto$ przez podniesienie r¢ki przewodniczagcemu zespotu nadzorujacego.

Zapoznaj si¢ z trescig zadania oraz stanowiskiem egzaminacyjnym. Masz na to 10 minut. Czas ten
nie jest wliczany do czasu trwania egzaminu.

Czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespolu
nadzorujgcego.

Wykonaj samodzielnie zadanie egzaminacyjne. Przestrzegaj zasad bezpieczenstwa i organizacji
pracy.

Po zakonczeniu wykonania zadania pozostaw arkusz egzaminacyjny z rezultatami oraz KARTE
OCENY na swoim stanowisku lub w miejscu wskazanym przez przewodniczacego zespohu
nadzorujacego.

Po uzyskaniu zgody zespolu nadzorujagcego mozesz opusci¢ salg/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
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Zadanie egzaminacyjne

W dniu 9 stycznia 2017 r. do Urzedu Miejskiego w Watbrzychu — Biuro Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw
Osobistych wptynal wniosek Danuty Siodlarskiej o wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej ojca
Zbigniewa Kowalczyka, ktory od wielu lat nie mieszka w jej domu. Do zlozonego wniosku interesantka
zalgczyla dowod uiszezenia oplaty skarbowej w wysokosci 10,00 ztotych.

Zarejestru) wniosek o wymeldowanie w drodze decyzji administracyjne] na zamieszczonym w arkuszu
egzaminacyjnym formularzu — Spis Spraw. W pozycji referent wpisz sw6j numer PESEL. Jest to pierwsza
sprawa, ktora wptyneta do Biura Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych w 2017 roku.

Sprawdz kompletnos$¢ ztozonych dokumentéw i w przypadku ujawnionych brakéw sporzadz wezwanie na
formularzu — Wezwanie do usunigcia brakéw we wniosku, ktory znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym.
W miejscu przeznaczonym na podpis osoby upowaznionej wpisz swoj numer PESEL.

Przyjmujac zalozenie, ze interesantka usungta braki w zlozonych dokumentach w wyznaczonym terminie,
a organ wydajacy decyzje uznal, ze zgodnie z art. 35 ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz.U. z 2016 r., poz. 722) moze wydaé decyzje¢ na wymeldowanie ojca interesantki Zbigniewa Kowalczyka.
Sporzadz do podpisu przez upowazniong osobg, decyzje administracyjng w przedmiotowej sprawie. Druk do
sporzadzenia decyzji znajdziesz w arkuszu egzaminacyjnym. Miejsce przeznaczone na zloZenie podpisu
przez osob¢ upowazniona do wydania decyzji w przedmiotowej sprawie i piecz¢é organu wydajacego
decyzj¢ pozostaw niewypeinione.

Zal6z metryke zalatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy zamieszczonym w arkuszu
egzaminacyjnym. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujacej dang czynnos¢ wpisz swoj
numer PESEL.

Informacje i formularze niezbgdne do wykonania zadania sg zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.

Za date wszczecia sprawy i podejmowania czynnoSci zwiazanych ze sprawa az do jej zalatwienia,
nalezy przyja¢ date dnia egzaminu.

Strona 2z 19



Pobrano z arkusze24.pl

Wyciag z ustawy z dnia 24 wrzes$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci
(Dz.U. z 2016 . poz. 722)

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

(...)

Art. 4. Organy gminy wykonuja zadania okreslone w ustawie jako zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowe;j.
Art. 5. 1. Wojewoda jest organem wyzszego stopnia w stosunku do organdéw gmin wydajacych rozstrzygnigcia
administracyjne na podstawie ustawy.

2. Wojewoda sprawuje nadzor nad dziatalno$cig organéw gmin w zakresie realizacji obowigzkow
okreslonych w ustawie.

(...)

Rozdziat 4
Obowiazek meldunkowy obywateli polskich

Art. 24. 1. Obywatel polski przebywajacy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej jest obowigzany
wykonywac¢ obowigzek meldunkowy okreslony w ustawie.

2. Obowigzek meldunkowy polega na:
1) zameldowaniu si¢ w miejscu pobytu statego lub czasowego;
2) wymeldowaniu si¢ z miejsca pobytu statego lub czasowego;
3) zgloszeniu wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej (...)

(..)

Art. 28. 1. Obywatel polski dokonuje zameldowania si¢ na pobyt staly lub czasowy w formie pisemnej na
formularzu w organie gminy wiasciwym ze wzglgdu na polozenie nieruchomosci, w ktorej zamieszkuje,
przedstawiajac do wgladu dowod osobisty lub paszport.

2. Obywatel polski dokonujacy zameldowania na pobyt staly lub czasowy przedstawia potwierdzenie
pobytu w lokalu, dokonane przez wlasciciela lub inny podmiot dysponujacy tytutem prawnym do lokalu na
formularzu zgloszenia pobytu statego lub formularzu zgloszenia pobytu czasowego, oraz, do wgladu,
dokument potwierdzajgcy tytul prawny do lokalu tego wiasciciela lub podmiotu. Dokumentem
potwierdzajagcym tytul prawny do lokalu moze byé w szczeg6lnosci umowa cywilnoprawna, wypis z ksiegi
wieczystej, decyzja administracyjna lub orzeczenie sadu.

(--)

Art. 33. 1. Obywatel polski, ktéry opuszcza miejsce pobytu statego albo opuszcza miejsce pobytu czasowego
przed uptywem deklarowanego okresu pobytu obowigzany jest wymeldowac sig.

2. Obywatel polski dokonuje wymeldowania z miejsca pobytu stalego albo z miejsca pobytu
czasowego:
1) w formie pisemnej na formularzu w organie gminy wiasciwym dla dotychczasowego miejsca pobytu,
przedstawiajac do wgladu dowdd osobisty lub paszport, albo
2) w formie dokumentu elektronicznego na formularzu umozliwiajacym wprowadzenie danych do systemu
teleinformatycznego organu gminy, o ktorym mowa w pkt 1, pod warunkiem otrzymania przez osobg
urzgdowego poswiadczenia odbioru.
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3. Obywatel polski moze wymeldowaé si¢ z miejsca pobytu stalego lub czasowego dokonujac

zameldowania w nowym miejscu pobytu.

(...)

Art. 34. 1. W formularzu zgtoszenia wymeldowania z miejsca pobytu statego zamieszcza sig:

)
2)
3)
4)
5)
6)

nazwisko 1 imig (imiona);

numer PESEL, o ile zostal nadany;

date i miejsce urodzenia;

adres dotychczasowego miejsca pobytu statego;

nazwisko i1 imi¢ pelnomocnika, o ile zostat ustanowiony;

adres elektroniczny stuzacy do dorgczen, jezeli osoba dokonata wymeldowania z miejsca pobytu
stalego przy wykorzystaniu dokumentu elektronicznego.

(...)

Art. 35. Organ gminy, o ktorym mowa w art. 28 ust. 1, wydaje z urzedu lub na wniosek wlasciciela lub
podmiotu wskazanych w art. 28 ust. 2, decyzje¢ w sprawie wymeldowania obywatela polskiego, ktoéry opuscit
miejsce pobytu statego albo opuscit miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu pobytu
i nie dopetnil obowigzku wymeldowania sig.

(..)
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Wyciag z ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej
(Dz. U. z 2015 r. poz. 783)

Rozdziat 1
Przedmiot oplaty skarbowej

Art. 1. 1. Optacie skarbowej podlega:
1) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j:
a) dokonanie czynno$ci urzgdowej na podstawie zgloszenia lub na wniosek,
b) wydanie zaswiadczenia na wniosek,
c¢) wydanie zezwolenia (pozwolenia, koncesji);

(..)

Zatgcznik do ustawy z dnia 16 listopada 2006 r.

WYKAZ PRZEDMIOTOW OPLATY SKARBOWEJ, STAWKI TEJ] OPLATY ORAZ ZWOLNIENIA

Czesé Przedmiot oplaty skarbowej Stawka Zwolnienia
L Dokonanie czynnoS$ci urzedowej
(...)
53. Decyzja inna, niz wymieniona 10 zt 1) decyzja umarzajaca postgpowanie lub
w niniejszym zalgczniku, do ktorej wydawana w postgpowaniu odwolawczym
maja zastosowanie przepisy Kodeksu albo w trybie szczegdlnym
postepowania administracyjnego 2) decyzja w sprawie przyznania dodatku
mieszkaniowego

2a)decyzja w sprawie przyznania dodatku
energetycznego w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo
energetyczne Dz. U. z 2012 r. poz. 1059,
Z pOzn. Zm.)

3) decyzja w sprawie dotacji przedmiotowej
na zadania w dziedzinie rolnictwa

4) decyzja wydana przez Prezesa Urzedu
Komunikacji Elektronicznej w ramach
realizacji jego zadan w zakresie
telekomunikacji

5) decyzja w sprawie skargi pasazera
lotniczego na naruszenie przez przewoznika
lotniczego przepiséw rozporzadzenia
nr 261/2004/WE z dnia 11 lutego 2004 r.
ustanawiajacego wspolne zasady
odszkodowania i pomocy dla pasazeré6w
w przypadku odmowy przyjgcia na poktad
albo odwotania lub duzego opdZnienia
lotéw, uchylajacego rozporzadzenie (EWG)
nr 295/91 (Dz Urz. UE L 46 z 17.02.2004,
s. 1, zpdzn. zm.)

(..)
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Wyciag z rozporzadzenia Ministra Finanséow
z dnia 28 wrzesnia 2007 r.

w sprawie zaplaty oplaty skarbowe;j
(Dz. U. Nr 187, poz.1330)

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o oplacie skarbowej (Dz. U. Nr 225, poz. 1635,
z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:
§ 1. Rozporzadzenie okresla:
1) sposdb potwierdzania przez organy administracji rzadowej i samorzagdowej oraz podmioty, o ktérych
mowa w art. 1 ust. 2 ustawy z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej, zwanej dalej ,,ustawg”,
zaplaty oplaty skarbowej, zwolnienia od niej lub wylaczenia obowiazku jej zaplaty, w szczegdlnosci
przez wskazanie sposobu:
a) dokumentowania zaptaty optaty skarbowej,
b) sporzgdzania adnotacji potwierdzajacych zaptate oplaty skarbowej, zwolnienie od niej lub wytaczenie
obowigzku jej zaplaty;
2) sposob dokonywania zwrotu oplaty skarbowej oraz tryb przekazywania organom podatkowym
dokument6éw niezbgdnych do dokonania jej zwrotu.

(..)

Wycigg z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.

Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz.U. z 2016 1. poz. 23)

(..)

DZIAL 11
Rozdzial 1

Wszczgcie postgpowania

(..)

Art. 64. § 1. Jezeli w podaniu nie wskazano adresu wnoszacego i nie ma moznosci ustalenia tego adresu na
podstawie posiadanych danych, podanie pozostawia si¢ bez rozpoznania.

§ 2. Jezeli podanie nie czyni zado$¢ innym wymaganiom ustalonym w przepisach prawa, nalezy
wezwaé wnoszgcego do usunigcia brakow w terminie siedmiu dni z pouczeniem, Ze nieusunigcie tych brakéw
spowoduje pozostawienie podania bez rozpoznania.

(...
Rozdzial 2

Metryki, protokoly i adnotacje
Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaklada si¢ metryke sprawy w formie pisemnej lub elektroniczne;.

§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktore uczestniczyly w podejmowaniu
czynnosci w postgpowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentéw zachowanych w formie pisemnej lub
elektronicznej okreslajacych te czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktérych odsyla, stanowi obowigzkowsa czgsé akt
sprawy i jest na biezgco aktualizowana.

(...)
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Rozdziat 7
Decyzje

Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej zalatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba Ze przepisy
kodeksu stanowig inaczej.

§ 2. Decyzje rozstrzygaja sprawg co do jej istoty w catosci lub czgsci albo w inny sposob koncza sprawe
w danej instancji.

(..)

Art. 107. § 1. Decyzja powinna zawiera¢: oznaczenie organu administracji publicznej, datg wydania,
oznaczenie strony lub stron, powotanie podstawy prawnej, rozstrzygnigcie, uzasadnienie faktyczne i prawne,
pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwotanie, podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz
stanowiska sluzbowego osoby upowaznionej do wydania decyzji. Decyzja, w stosunku do ktérej moze by¢
wniesione powodztwo do sgdu powszechnego lub skarga do sgdu administracyjnego, powinna zawierac
ponadto pouczenie o dopuszczalnosci wniesienia powodztwa lub skargi.

§ 2. Przepisy szczegolne moga okreslac takze inne sktadniki, ktore powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktéw, ktére organ
uznat za udowodnione, dowoddéw, na ktoérych si¢ oparl, oraz przyczyn, z powodu ktérych innym dowodom
odmoéwil wiarygodnosci 1 mocy dowodowej, zas uzasadnienie prawne — wyjasnienie podstawy prawnej
decyzji, z przytoczeniem przepiséw prawa.

§ 4. Mozna odstapic¢ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona w catosci zadanie strony; nie dotyczy
to jednak decyzji rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwotania.

(.0

Art. 130. § 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.
§ 2. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.
§ 3. Przepis6éw § 1 i 2 nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy:
1) decyzji zostal nadany rygor natychmiastowej wykonalnosci (...);
2) decyzja podlega natychmiastowemu wykonaniu z mocy ustawy.
§ 4. Ponadto decyzja podlega wykonaniu przed uplywem terminu do wniesienia odwotania, gdy jest
zgodna z zgdaniem wszystkich stron.

(..)
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Rozporzadzenie
Ministra Administracji i Cyfryzacji"
z dnia 6 marca 2012 r.
W sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki sprawy
(Dz. U. z dnia 7 marca 2012 r. poz.250)

Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.”) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktérych odsyla, stanowi obowigzkowa czgs¢ akt sprawy
1 jest na biezaco aktualizowana.

2. Metryka sprawy prowadzona jest w formie pisemnej lub elektroniczne;.

§ 2. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zatatwiania spraw powstaje W systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do elektronicznego zarzadzania dokumentacja, umozliwiajagcym
wykonywanie w nim czynnos$ci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu zalatwiania spraw oraz
gromadzenie i tworzenie dokumentdéw elektronicznych, to metryke sprawy stanowi widok chronologicznego
zestawienia czynnosci w sprawie, zawierajacy:

1) oznaczenie sprawy (data wszczecia lub znak sprawy);

2) tytul sprawy (zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy);

3) dat¢ dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujacej dang czynnos$¢ (nazwisko, imi¢, stanowisko);

5) okreslenie podejmowanej czynnosci;

6) wskazanie identyfikatora dokumentu w aktach sprawy, do ktérego odnosi si¢ dana czynnos¢.

2. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajagca przebieg zalatwiania spraw powstaje w systemie
teleinformatycznym przeznaczonym do realizacji okreslonych wyspecjalizowanych elektronicznych ustug
publicznych i system ten zapewnia mozliwo$¢ wyszukania i prezentacji danych, o ktorych mowa w ust. 1, to
za metrykg sprawy uwaza si¢ te dane.

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajgca przebieg zalatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktérym mowa w § 2, to metryke sporzadza si¢ w formie tabeli, odnotowujac w niej
poszczegolne czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zalgeznik do rozporzadzenia.

2. Tabelg, o ktorej mowa w ust. 1, mozna wypehnia¢ odr¢cznie lub w formie elektronicznej, dofagczajac jej
wydruk do akt sprawy po wykonaniu ostatniej czynnosci w sprawie lub w razie zaistnienia takiej potrzeby.

3. Wykorzystanie narzedzi informatycznych w celu tworzenia metryk spraw w postaci elektroniczne;j jest
mozliwe pod warunkiem:

1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utratg przez okresowe wykonywanie kopii
zabezpieczajacych na informatycznym nosniku danych, innym niZz ten, na ktérym zapisywane sa dane
biezace;

2) zapewnienia jednoznacznego powigzania elektronicznych metryk z nieelektronicznymi aktami spraw,
do ktorych si¢ odnosza;

3) mozliwosci niezwlocznego odnalezienia i w razie potrzeby wydrukowania zadanej metryki,

§ 4. Rozporzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 7 marca 2012 r.

Minister Administracji i Cyfryzacji: M. Boni

! Minister Administracji i Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzadowej - administracja publiczna, na podstawie § 1 ust. 2 pkt
1 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra
Administracji i Cyfryzacji (Dz. U. Nr 248, poz. 1479).

? Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 49, poz. 509, z 2002 r. Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271 i Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 i Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r.
Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682 i Nr 181, poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 i Nr 216, poz.
1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131, Nr 182, poz. 1228 1 Nr 254, poz. 1700 oraz z 2011 r. Nr 6, poz. 18, Nr 34,
poz. 173, Nr 106, poz. 622 i Nr 186, poz. 1100.
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Zalacznik do rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 r. (poz. 250)

Oznaczenie sprawy”’

Tytul sprawy”

Lp. | Data podjgtej czynnosci

Oznaczenie osoby
podejmuje%cej dang
czynno$é’

Okreslenie podejmowanej
czynnosci

Wskazanie identyfikatora
dokumentu w aktach sprawy, do

ktérego odnosi sie dana czynno§é”

YData wszczgcia lub znak sprawy.
2 Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

*Nazwisko, imie, stanowisko.

'Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong datg)
badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sig¢
dana czynnos$¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu ulatwienia powigzania ich

Z wpisem w metryce sprawy.
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Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow
z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz.U. Nr 14 poz. 67)
Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach

(Dz. U. 22006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1.1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcj¢ kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,

(...)
§ 4.1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naplywajgca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracj¢ i
laczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi
zalacznik nr 2 do rozporzadzenia;

(..

Zalaczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zalacznik nr 1
Rozdziat 1
Przepisy ogélne
(...
§ 5.1. Dokumentacja tworzaca akta sprawy, to dokumentacja, ktdra zostata przyporzadkowana do sprawy

1 otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nast¢gpujace elementy:
1) oznaczenie komoérki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
4. Poszczegdlne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujgcy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:
1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiaty siddmg sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komoéree organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.
5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komdrki organizacyjnej, niezaleznie od zmian
organizacyjnych w podmiocie.

(..)
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY" I ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH
ORAZ URZEDOW OBSEUGUJACYCH TE ORGANY I ZWIAZKI (wyciag)

Symbole
klasyfikacyjne

I

[ [ m |

v

Haslo klasyfikacyjne

Oznaczenie
kategorii

Uszczegdélowienie hasta
klasyfikacyjnego

(..

WYBORY, REFERENDA,
SPISY POWSZECHNE,
SPRAWY SPOLECZNE

1 OBYWATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO

(.)

SR

Sprawy spoteczne 1 obywatelskie |

()

534

Sprawy obywatelskie

5340

Obywatelstwo

BE10

5341

Ewidencja ludnosci

BES0

5342

Aktualizowanie danych
w ewidencji ludnosci

B5

5343

Sprawy meldunkowe

B10

5344

Obstuga dowodow osobistych

B10*

* przy czym dokumentacja dotyczaca
dowodéw osobistych wydanych

w okresie do 1979 r. (wlacznie)
kwalifikowana jest do kategorii A,

w okresie od 1980 do 2010 do kategorii
BE50

(...

Y Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie sie odpowiednio ,,zwiazek mi minny” oraz miasto na prawach powiatu,
g 24 J g ¢ odp gdzyg Y P p
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\0

WALBRZYCH

Urzad Miejski w Walbrzychu
Plac Magistracki 1, 58-300 Walbrzych
tel: 074/66 55 100 fax: 074/66 55 118

www.um.walbrzych.pl
www.bip.um.walbrzych.pl

Karta informacyjna <wymeldowanie w drodze decyzji
administracyjnej>

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludnosci (Dz. U. z 2016 1.
poz. 722)

2. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(Dz. U. 22016 r. poz. 23)

3. Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz.U.z 2015 1.
poz. 783)

4. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 wrze$nia 2007 r. w sprawie
zaptaty opfaty skarbowej (Dz. U. Nr 187, poz. 1330)

Wymagane dokumenty

1. Wniosek (odr¢ezny) z uzasadnieniem.

2. Dokument potwierdzajacy tytut prawny do lokalu.

3. Dowdd osobisty lub inny dokument pozwalajgcy na ustalenie tozsamosci.

4. Dokumenty potwierdzajace opuszczenie lokalu (np. prawomocny wyrok
sadu o eksmisji z lokalu lub protokét z wykonania czynnosci eksmisyjnych
przez komornika).

Wzory do pobrania

Brak wzoru — strona sktada odreczne podanie/wniosek

Komoérka odpowiedzialna
za prowadzenie sprawy

Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych (BEL)

Miejsce skladania dokumentow

ul. Kopernika 2, 58-300 Watbrzych, pokdj 7

Termin zalatwienia sprawy

Zgodnie z Kodeksem postgpowania administracyjnego

Oplaty

Optlata skarbowa przy ztozeniu wniosku w wysokosci 10 zt od kazdej dorostej
osoby (konto Urzedu Miejskiego w Walbrzychu — BANK PKO BP SA
52 1020 3668 0000 5102 0430 0935.

Optata skarbowa za pelnomocnictwo w wysokosci 17 zt (jezeli jest dotgczone
do wniosku i nie optacone) ptatne na konto Urz¢du Miejskiego: BANK PKO
BP SA 52 1020 3668 0000 5102 0430 0935.

Wptat gotowkowych bez prowizji bankowej mozna dokonywaé¢ w punkcie
kasowym przy ul. Sienkiewicza 6-8 lub w Banku PKO BP przy ul. Rynek 7.

Tryb odwolawczy Stronie przystuguje odwotanie w terminie 14 dni do Wojewody
Dolnoslaskiego za posrednictwem Prezydenta Miasta Watbrzycha.
Informacje dodatkowe Zgodnie z art.35 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, organ

wydaje na wniosek strony lub z urzedu decyzj¢ w sprawie wymeldowania
osoby, ktora opuscita miejsce pobytu statego lub czasowego trwajacego ponad
trzy miesigce 1 nie dopelnita obowigzku wymeldowania sie.

W mysl wymienionego wyzej przepisu prawnego wymeldowanie osoby

z pobytu statlego moze nastapi¢ wowczas jezeli w toku postgpowania
administracyjnego okaze si¢, ze spelnione zostaly lacznie nastepujgce
przestanki:

— trwate 1 dobrowolne opuszczenie miejsca pobytu statego,

— niedopelnienie obowigzku wymeldowania si¢ z miejsca zameldowania na
pobyt staty.

We wniosku nalezy opisa¢ stan faktyczny, wskaza¢ adres zgloszonej osoby
(jezeli jest znany). Wnioskodawca obowigzany jest wskaza¢ dowody, w tym
swiadkow.

Przed ztozeniem wniosku prosimy o kontakt z pracownikiem tut. Biura.
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Informacje uzupehiajace Karte¢ Informacyjna <wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej>

Organ wlasciwy do wydania decyzji — Prezydent Miasta Walbrzycha, Plac Magistracki 1, 58-300
Walbrzych

Symbol komérki odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy — BEL (Biuro Ewidencji Ludnosci
i Dowodow Osobistych)

Miejsce zlozenia dokumentéow — Urzad Miejski w Watbrzychu, Biuro Ewidencji Ludno$ci 1 Dowodow
Osobistych, ul. Kopernika 2; 58-300 Watbrzych, pokd) 7, od poniedziatku do pigtku w godzinach
8.00-16.00
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Walbrzych, 9 stycznia 2017 r.
Danuta Siodlarska

ul. Gornicza 20

58-300 Walbrzych

PESEL 75072126388
Prezydent
Miasta Watbrzycha
Plac Magistracki 1
58-300 Watbrzych

Whniosek o wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej z miejsca pobytu statego

Zwracam si¢ o wymeldowanie z miejsca pobytu stalego z lokalu przy ul. Gorniczej 20, 58-300 Walbrzych
pana Zbigniewa Kowalczyka — ojca zamieszkalego obecnie ul. Reymonta 15 m. 2, 58- 300 Walbrzych

Uzasadnienie

Whniosek o wymeldowanie w drodze decyzji administracyjnej z miejsca pobytu statego motywuje faktem,
iz osoba ta nie mieszka w moim domu od ponad pigtnastu lat. Ojciec wyprowadzit si¢ z domu po rozwodzie
z matkq i nie utrzymuje od tamtego czasu ze mng kontaktow.

Jako swiadka powyzszej okolicznosci wskazuje:

1. Panig Iwone Wisniewskq zamieszkalg przy ul. Dobrej 35; 58-300 Watbrzych

W zalaczeniu przedikiadam:

1. Potwierdzenie dokonania oplaty skarbowej w wysokosci 10,00 z{

,c_'/_'i//:"fzﬁwu/(fer & /Z-(//f? et
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|nazwa odbiorey

UIR|Z|A|D Mj I J1S51K] 1 W| [W(A|L|B|R|Z ClH|U
PIL. |M| Al G| 1 |S|T AJCIK]| I | W(A|L[B|R Y|[C|H
|nr rachunku odbiorcy
512|11]0[2]|0|3]|¢6 g|o0(ojo|O|5(1|0(2(0]4(3]|0O 913(5
waluta kwota
W |p P IL IN i1(0(,|0]|0
|nr tachunku zleceniodawey /przelew [ kwota stownie
DzZI ES I E C r O O 00/ 100D gr
|nazwa zleceniodawcy
S|D[AINJU|T A S O|D|L|A|R|S|K|A
E |nazwa zleceniodawcy (cd.)
3|G[o[R[NITcz]A] Tz]o] T[s[8]-[3]ofo] [w[a[t[B[R]zZ[Y]C]H
% tytutem
% Optata skarbowa za wymeldowanie z pobytu statego
E Optata: PKO BP SA
< I A 2, 9 0 z Oddziat
® 200 9047 Watbrzych
% Pieczeg, data i podpis zleceniodawcy |Podpis: E Gy 9.01.2017r.
a

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac beda 4 rezultaty:

— Spis spraw,

— Wezwanie do usunigcia brakéw we wniosku,

— Decyzja administracyjna w przedmiotowe] sprawie,

— Metryka sprawy.
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Formularz
SPIS SPRAW
rok (referent) (symbol komoérki | (oznaczenie (tytut teczki wedlug wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
OD KOGO DATA
Lp. SPRAWA WPLYNELA UWAGI
. (. (sposob zatatwienia)
(krdtka tres) znak pisma z dnia

wszczecia
sprawy
ostatecznego.
zalatwienia
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Formularz

Wezwanie do usunigcia brakow we wniosku

(miejscowos¢ i data)

----------------------------------------------------

(znak sprawy)
" (imig i nazwisko oraz adres interesanta)
Wezwanie

Na podstawie art. ................ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz.U. z 2016 1. poz. 23) wzywa si¢ wnioskodawce w celu usunigeia brakow w ztozonym ..................c...
A |1 T PPN
W ztozonym ........ccceevennn... nie dotgczono wymaganych dokumentow.
Prosz¢ o przybycie i uzupehienie pOWYZSZEZ0 W teIMIMIC. ... ..vuuuirtitintetitiat ittt et eans
0d OtrZymania WEZWANIA QO ......uueserintt ettt tet ittt eaee et eaeaaetan e tateetaeseteaseneenseseneraeesrasenenens

qqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqqq

(podpis osoby upowaznionej)
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Formularz

Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie

(miejscowosé, data)

-------------------------------------------

(znak sprawy)

(imie i nazwisko oraz adres interesanta)
DECYZJA

Na podstawie art. 35 ustawy z 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludno$ci (Dz.U. z 2016 r. poz. 722) oraz
art. 104 ustawy z 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2016 r. poz. 23), po
rozpatrzeniu wniosku pani Danuty Siodlarskiej z dnia 9 stycznia 2017 r. w sprawie wymeldowania ojca
wnioskodawczyni Zbigniewa Kowalczyka

ORZEKAM

....................................................................................................................................

(podpis i piecze¢ organu wydajgcego decyvzje)
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Formularz
Metryka sprawy
Oznaczenie sprawy")
Tytut sprawy”
Lp. [Data podjgtej czynnosci Oznaczenie osoby Okreslenie Wskazanie identyfikatora
podejmujacej podejmowancj dokumentu w aktach sprawy,
dang czynnos¢® CZynnoscl do ktérego odnosi si¢ dana

czynnos’é”

1} Data wszczgeia lub znak sprawy.

2 Zwigzte okreslenie przedmiotu sprawy.
3} Numer PESEL zdajacego gdy wykonuje dang czynnosé.

? Wskazanie mozliwe Jest przez podanie daty dokumentu (]f:zeh w sprawie jest tylko jeden dokument z okrcslonq datg)
badz znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi si¢ dana
czynnos¢. Dopuszcza si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentéw w sprawie w celu utatwienia powigzania ich z wpisem

W metryce sprawy.
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