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Instrukeja 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.

2. Na KARCIE OCENY w oznaczonym miejscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

- swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

numer stanowiska.

3. Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 21 stron i nie zawiera bledow. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zglos przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujacego.

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

5. Czas rozpoczecia i zakoficzenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

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

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

8. Pouzyskaniu zgody zespohlu nadzorujacego mozesz opuscic sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

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

W dniu 7 stycznia 2019 r. do Wydziatu Spraw Administracyjnych Urzedu Miasta w Toruniu wplynat wniosek
Pani Eweliny Biatkowskiej o wpisanie jej do rejestru wyborcéw w czesci A stale zamieszkatych na terenie
Miasta Torunia. Pani Ewelina Biatkowska zameldowana jest na pobyt staly we Wioctawku, ul. Makowa 3,
jednak od ponad roku stale zamieszkuje u swojej matki w Toruniu, ul. Wiosenna 25 m. 14, ktora jest obloznie
chora i wymaga ciaglej opieki. W zwiazku z wykonywaniem opieki nad chora matka wnioskodawczyni
w miejscu statego zamieszkania realizuje swoje podstawowe funkcje zyciowe. Interesantka do wniosku
dotgczyta:

1) kserokopie waznego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ wnioskodawcy,

2) pisemna deklaracje zawierajaca informacje niezbedne do wpisania do rejestru wyborcow,

3) oswiadczenie matki, ktéra jest wiascicielka lokalu przy ul. Wiosennej 25 m. 4 w Toruniu,

potwierdzajace w swej tresci, ze corka sie nig opiekuje i stale zamieszkuje w tym lokalu.

Zarejestruj wniosek o wpisanie Pani Eweliny Biatkowskiej do rejestru wyborcow w czesci A na formularzu
— Spis spraw. W pozyciji referent wpisz swoj numer PESEL. Wniosek o wpisanie do rejestru wyborcow jest
trzecia sprawa, ktora wplyneta do Wydziatu Spraw Administracyjnych w 2019 roku. Za date dokonania tej
czynnosci nalezy przyja¢ date wptywu wniosku do wydziatu tj. 7 stycznia 2019 r.

W wydziale przeprowadzono postepowanie wyjasniajace, sprawdzono kompletno$¢ ztozonych dokumentow.
Stwierdzono, ze wnioskodawczyni jest obywatelka polska i potwierdzono spetnienie warunkow statego
zamieszkania na obszarze Miasta Torunia. W zwigzku z tym Prezydent Miasta Torunia moze wyda¢ decyzje¢

o wpisaniu Pani Eweliny Biatkowskiej do rejestru wyborcow.

Sporzadz do podpisu, przez upowazniong osobg, decyzje administracyjng na formularzu — Decyzja
administracyjna w przedmiotowej sprawie. Miejsce przeznaczone na zlozenie podpisu przez osobe

upowazniong do wydania decyzji pozostaw niewypetnione.

W dniu 9 stycznia 2019 r. na podstawie wydanej decyzji administracyjnej wpisano Panig Eweling Biatkowska

w czgSci A rejestru wyborcow.

Sporzadz zawiadomienie o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcéw na formularzu — Zawiadomienie
o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcow. Miejsce przeznaczone na zlozenie podpisu pozostaw

niewypelnione. Za date wykonania tej czynnosci nalezy przyjac¢ date egzaminu tj. 9 stycznia 2019 r.

Zal6z metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy zgodnie z podejmowanymi czynno$ciami
w postepowaniu administracyjnym. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujacej dang

czynnos¢ wpisz swoj numer PESEL,
Informacje i formularze niezbedne do wykonania zadania sa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy zastosowaé przepisy prawa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.
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Wyeciag z ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 754, 1000, 1349)

(...)
DZIAL I

Przepisy wstepne

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

(...
(...)

6) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ takze burmistrza i prezydenta miasta;

(..))

Rozdziat 4

Rejestr wyborcow
Art. 18. § 1. Staly rejestr wyborcow obejmuje osoby stale zamieszkale na obszarze gminy, ktorym

Art. 5. Tlekro¢ w kodeksie jest mowa o:

przystuguje prawo wybierania.

§ 2. Rejestr wyborcow stanowi zbior danych osobowych z ewidencji ludnosci, o ktorych mowa w § 7.
W zbiorze tym uwzglednia si¢ rowniez dane wyborcow, o ktorych mowaw § 9iart. 19 § 21 3.

§ 3. Mozna by¢ ujetym tylko w jednym rejestrze wyborcow.

§ 4. Rejestr wyborcow stuzy do sporzadzania spisow wyborcéw uprawnionych do udziatu w wyborach,
a takze do sporzadzania spisow osob uprawnionych do udziatu w referendum.

§ 5. Rejestr wyborcow potwierdza prawo wybierania oraz prawo wybieralnosci.

§ 6. Rejestr wyborcow dzieli si¢ na czes¢ A i czgs¢ B.

§ 7. Czes¢ A rejestru wyborcow obejmuje obywateli polskich. W tej czesci rejestru wyborcow
wymienia si¢ nazwisko i imi¢ (imiona), imi¢ ojca, dat¢ urodzenia, numer ewidencyjny PESEL i adres
zamieszkania wyborcy.

§ 8. Wyborcy bedacy obywatelami polskimi, zameldowani na obszarze gminy na pobyt staly
sq wpisywani do rejestru wyborcow z urzedu.

§ 9. Czes¢ B rejestru wyborcoOw obejmuje obywateli Unii Europejskiej niebedacych obywatelami
polskimi, stale zamieszkalych na obszarze gminy i uprawnionych do korzystania z praw wyborczych
w Rzeczypospolitej Polskiej. W tej czesci rejestru wyborcow wymienia si¢ nazwisko i imi¢ (imiona), imig
ojca, date urodzenia, obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, numer paszportu lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ oraz adres zamieszkania wyborcy.

§ 10. Wyborcg, o ktérym mowa w § 9, wpisanego do rejestru wyborcéw, na jego pisemny wniosek,
skresla sig z rejestru wyborcow.

§ 11. Rejestr wyborcow prowadzi gmina jako zadanie zlecone.

§ 12. Rejestr wyborcow jest udostepniany, na pisemny wniosek, do wgladu w urzedzie gminy.

§ 13. Urzad gminy przekazuje wlasciwym organom wyborczym okresowe informacje o liczbie

wyborcoéw objetych rejestrem wyborcow.
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Art. 19. § 1. Wyborcy stale zamieszkali na obszarze gminy bez zameldowania na pobyt staly

wpisywani sa do rejestru wyborcow, jezeli ztoza w tej sprawie w urzedzie gminy pisemny wniosek. Wniosek
powinien zawiera¢ nazwisko, imi¢ (imiona), imi¢ ojca, dat¢ urodzenia oraz numer ewidencyjny PESEL
wnioskodawcy. Do wniosku dotacza sig:

1) kserokopie waznego dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ wnioskodawcy;

2) pisemng deklaracje, w ktorej wnioskodawca podaje swoje obywatelstwo i adres stalego
zamieszkania na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do wyborcy nigdzie niezamieszkalego, przebywajacego stale
na obszarze gminy.

§ 3. Wyborcy stale zamieszkali na obszarze gminy pod innym adresem anizeli adres ich zameldowania
na pobyt staly na obszarze tej gminy moga by¢ wpisani do rejestru wyborcow pod adresem statego
zamieszkania, jezeli ztoza w tej sprawie w urzedzie gminy wniosek zawierajacy dane, o ktorych mowaw § 1,
wraz ze wskazaniem adresu ostatniego zameldowania na pobyt staly na obszarze gminy.

Art. 20. § 1. Decyzje o wpisaniu lub o odmowie wpisania do rejestru wyborcow osoby, o ktérej mowa
w art. 19, wydaje wojt, w terminie 3 dni od dnia wniesienia wniosku. Decyzje o odmowie wpisania do rejestru
wyborcow, wraz z uzasadnieniem, niezwlocznie dorecza sie wnioskodawcy.

§ 2. Wojt przed wydaniem decyzji, o ktorej mowa w § 1, jest obowigzany sprawdzi¢, czy osoba
wnoszaca wniosek o wpisanie do rejestru wyborcow spetnia warunki stalego zamieszkania na obszarze danej
gminy.

§ 3. O wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcow niezwlocznie zawiadamia si¢ urzad gminy wlasciwy
ze wzgledu na ostatnie miejsce zameldowania wnioskodawcy na pobyt staty w celu skreslenia go z rejestru
wyborcow w tej gminie,

§ 4. Od decyzji w sprawie odmowy wpisania do rejestru wyborcow przystuguje prawo wniesienia
skargi do wlasciwego miejscowo sadu rejonowego. Skarge wnosi si¢ za posrednictwem wojta, w terminie
3 dni od dnia dorgczenia decyzji. Wojt przekazuje sadowi niezwlocznie skarge wraz z decyzja i aktami
sprawy. Wojt moze tez niezwlocznie zmieni¢ albo uchyli¢ swoja decyzje¢, jezeli uzna skarge w catosci za
zasadng.

§ 5. Sad rozpoznaje skargg, o ktorej mowa w § 4, w postepowaniu nieprocesowym, w terminie 3 dni
od dnia jej doreczenia, Odpis postanowienia sadu dorgcza si¢ osobie, ktora wniosta skarge, oraz wojtowi.
Od postanowienia sadu nie przystuguje srodek prawny.

(...)
Art. 21. § 1. Osoby pozbawione prawa wybierania skresla si¢ z rejestru wyborcow na podstawie

przekazywanych gminom zawiadomien sadu albo Trybunatu Stanu.

(...)

Stronad z 21



Pobrano z arkusze24.pl
Art. 22. § 1. Kazdy moze wnies¢ do wojta reklamacje na nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow,

w szczegolnosci w sprawie:

1) pominigcia wyborcy w rejestrze wyborcow;

2) wpisania do rejestru wyborcow osoby, ktora nie ma prawa wybierania;

3) niewlasciwych danych o osobach wpisanych do rejestru wyborcow;

4) ujecia w rejestrze wyborcow osoby, ktora nie zamieszkuje stale na obszarze gminy.

§ 2. Reklamacje wnosi sie pisemnie lub ustnie do protokotu.

§ 3. Wojt obowiazany jest rozpatrzy¢ reklamacje, w terminie 3 dni od dnia jej wniesienia, i wyda¢
decyzje w sprawie.

§ 4. Decyzje, wraz z uzasadnieniem, dorgcza si¢ niezwlocznie wnoszacemu reklamacje, a gdy dotyczy
ona innych oséb — rowniez tym osobom.

§ 5. Na decyzje nieuwzgledniajacg reklamacji lub powodujaca skreSlenie z rejestru wyborcow
wnoszacy reklamacje badz osoba skreslona z rejestru wyborcow moze wnie$é, w terminie 3 dni od dnia
doreczenia decyzji, skarge za posrednictwem wojta do wlasciwego miejscowo sadu rejonowego. Przepisy
art. 20 § 41 5 stosuje sie odpowiednio.

(...)

Art.25. Minister wlasciwy do spraw wewnetrznych, po zasiggnigciu opinii Panstwowej Komisji
Wyborczej, okresli, w drodze rozporzadzenia:

1) spos6b prowadzenia rejestru wyborcow, ustalajac:

a) wzor rejestru wyborcow,

b) metody aktualizacji rejestru wyborcow i sposob jego udostepniania,

c¢) wzor wniosku o udostepnienie rejestru wyborcow,

d) wzor wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow,

e) wzor zawiadomienia o wpisaniu do rejestru wyborcow,

f) wzor wniosku, o ktorym mowa w art.18 § 10, o skreslenie wyborcy z rejestru wyborcow,

g) warunki, ktore spetnia¢ musi system informatyczny stuzacy prowadzeniu rejestru wyborcow,

2) sposob przekazywania przez urzgdy gmin wlasciwym organom wyborczym okresowych
informaciji o liczbie wyborcow objetych rejestrem wyborcow,

3) wzor pisemnej deklaraciji, o ktorej mowa w art. 19 § 1 pkt 2
— uwzgledniajac koniecznos¢ zapewnienia mozliwosci weryfikacji danych zawartych w rejestrze wyborcow,

bezpieczefistwa wprowadzania i przetwarzania tych danych oraz ich przekazywania i odbioru;

(...)
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Wyciag z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 27 lipca 2011 r.
W sprawie rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polska
innym panstwom czlonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze
(Dz. U.z 2017 r. poz. 1316)

Na podstawie art. 25 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2017 r. poz. 15 1 1089)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:

1) spos6b prowadzenia rejestru wyborcow obejmujacy:

a) wzor rejestru wyborcow,

b) metody aktualizacji rejestru wyborcow i sposob jego udostepniania,

¢) wzor wniosku o udostgpnienie rejestru wyborcow,

d) wzor wniosku o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow,

€) wzor zawiadomienia o wpisaniu do rejestru wyborcow,

f) wzor wniosku o skreslenie wyborcy z rejestru wyborcow,

g) warunki, ktore musi spetnia¢ system informatyczny shuzacy prowadzeniu rejestru wyborcow;

2) sposob przekazywania przez urzedy gmin wlasciwym organom wyborczym okresowych informacji
o liczbie wyborcow objetych rejestrem wyborcow;

3) wzor pisemnej deklaracji zalgczanej do wniosku o wpisanie do rejestru wyborcow;

4) tryb przekazywania przez Rzeczpospolita Polska innym panstwom cztonkowskim Unii Europejskiej
danych dotyczacych obywateli tych pafstw wpisanych do rejestru wyborcow oraz skreslonych z rejestru
wyborcow, jak rowniez obywateli polskich chcacych korzystaé z praw wyborczych na terytorium innego
panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej.

(...)

§ 5. 1. Rejestr wyborcow w czgsci A zawiera:

1) dane osobowe obywateli polskich zameldowanych na obszarze gminy na pobyt staly oraz informacje

dodatkowe, o ktorych mowa w § 6 ust. 11 2;

2) zbior informacji dodatkowych obejmujacy dane osobowe obywateli polskich, o ktérych mowa
w art. 19 Kodeksu wyborczego, wpisanych, na podstawie decyzji, do rejestru wyborcow w miejscu statego
zamieszkania oraz informacje dodatkowe, o ktorych mowaw § 6 ust. 11 2.

2. Rejestr wyborcow w czesci B zawiera zbior informacji dodatkowych obejmujacy dane osobowe
obywateli Unii Europejskiej niebedacych obywatelami polskimi stale zamieszkalych na obszarze gminy,
wpisanych do rejestru wyborcow na podstawie ich wnioskow oraz informacje dodatkowe, o ktorych mowa
w§bust. 112,

§ 6. 1. W czesci A i B rejestru wyborcoéw do danych os6b zameldowanych lub ostatnio zameldowanych
na obszarze gminy na pobyt staty:

1) co do ktérych otrzymano zawiadomienie o pozbawieniu prawa wybierania albo informacje
0 pozbawieniu prawa wybierania na podstawie przepisow odpowiedniego panstwa czlonkowskiego Unii
Europejskiej,

2) wpisanych do rejestru wyborcow w innej gminie,

3) wpisanych do rejestru wyborcow w tej samej gminie, ale zamieszkalych pod innym adresem niz adres
ich zameldowania na pobyt staty,
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umieszcza si¢ informacje dodatkowa po otrzymaniu zawiadomienia, o ktorym mowa w art. 20 § 3 lub
art. 21 § 1 Kodeksu wyborczego, albo informacji o pozbawieniu prawa wybierania w panstwie czlonkowskim
Unii Europejskiej, przekazanej przez wtasciwy organ tego panstwa.

(...)

§ 7. 1. O wpisaniu wyborcy, na jego wniosek, do rejestru wyborcow wojt niezwlocznie zawiadamia
urzad gminy, na ktorej obszarze wyborca jest zameldowany na pobyt staly lub ostatnio byt zameldowany
na pobyt staly.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi podstawe dla urzedu gminy, na ktérej obszarze
wyborca jest zameldowany na pobyt staly lub ostatnio byl zameldowany na pobyt staly, do wprowadzenia
informacji dodatkowej do rejestru wyborcow.

(...)

Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z 2018 r. poz. 149, 650, 1544, 1629)

DZIAL 1T
Postepowanie
Rozdziat 1

Wszezecie postepowania

(...)

Art.61. § 1. Postepowanie administracyjne wszczyna si¢ na zadanie strony lub z urzedu.

(...)
§ 3. Data wszczecia postepowania na zadanie strony jest dzien doreczenia zadania organowi administracji
publiczne;.

(...)
Rozdziat 2

Metryki, protokoly i adnotacje
Art. 66a. § 1. W aktach sprawy zaklada si¢ metryke sprawy w formie pisemnej lub elektroniczne;j.
§ 2. W tresci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktore uczestniczyly w podejmowaniu czynnosci
w postepowaniu administracyjnym oraz okresla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby czynnosci wraz z
odpowiednim odestaniem do dokumentow zachowanych w formie pisemne;j lub elektronicznej okreslajacych
te czynnosci.
§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktorych odsyla, stanowi obowiazkowa cze$¢ akt sprawy
i jest na biezaco aktualizowana.
§ 4. Minister wlasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzor
i sposob prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajgc tres¢ i forme metryki okreslona w § 1 i 2 oraz obowigzek
biezacej aktualizacji metryki, a takze, aby w oparciu o tres¢ metryki bylo mozliwe ustalenie tresci czynnosci
w postepowaniu administracyjnym podejmowanych w sprawie przez poszczegolne osoby.

(...)

Rozdziat 7
Decyzje
Art. 104. § 1. Organ administracji publicznej zatatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba Ze przepisy
kodeksu stanowia inacze;j.
§ 2. Decyzje rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w catosci lub w czesci albo w inny sposob koficzg sprawe
w danej instancji.
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(-..)
Art. 107. § 1. Decyzja zawiera:

1) oznaczenie organu administracji publiczne;;

2) date wydania;

3) oznaczenie strony lub stron;

4) powotanie podstawy prawnej;

5) rozstrzygnigcie;

6) uzasadnienie faktyczne 1 prawne;

7) pouczenie, czy i w jakim trybie stuzy od niej odwolanie oraz o prawie do zrzeczenia si¢ odwotania
i skutkach zrzeczenia si¢ odwotania;

8) podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego pracownika organu upowaznionego do
wydania decyzji, a jezeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu elektronicznego — kwalifikowany
podpis elektroniczny;

9) w przypadku decyzji, w stosunku do ktorej moze by¢ wniesione powodztwo do sadu powszechnego,
sprzeciw od decyzji lub skarga do sadu administracyjnego — pouczenie o dopuszczalno$ci wniesienia
powodztwa, sprzeciwu od decyzji lub skargi oraz wysokosci optaty od powodztwa lub wpisu od skargi lub
sprzeciwu od decyzji, jezeli maja one charakter staly, albo podstawie do wyliczenia optaty lub wpisu
o charakterze stosunkowym, a takze mozliwo$ci ubiegania si¢ przez stron¢ o zwolnienie od kosztow albo
przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegodlne moga okreslac¢ takze inne sktadniki, ktore powinna zawierac¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegdlnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ uznat
zaudowodnione, dowodow, na ktorych sie opart, oraz przyczyn, z powodu ktoérych innym dowodom odmowit
wiarygodno$ci i mocy dowodowej, za$ uzasadnienie prawne - wyjasnienie podstawy prawnej decyzji,
Z przytoczeniem przepisow prawa.

§ 4. Mozna odstapic¢ od uzasadnienia decyzji, gdy uwzglednia ona w calosci zadanie strony; nie dotyczy to

jednak decyzji rozstrzygajacych sporne interesy stron oraz decyzji wydanych na skutek odwotania.

(...)
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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 2012 r. poz.250)
Na podstawie art. 66a § 4 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego

(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z p6zn. zm.') zarzadza sie, co nastepuje:
p p ¢ epuj

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych odsyta, stanowi obowiazkowa cze¢s¢ akt sprawy

i jest na biezaco aktualizowana.

(...)

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

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

2) tytul sprawy (zwigzle okreslenie przedmiotu sprawy);

3) date dokonanej czynnosci;

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

5) okreslenie podejmowanej czynnosci;

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

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

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

2. Tabelg, o ktérej mowa w ust. 1, mozna wypelnia¢ odrecznie lub w formie elektronicznej, dotaczajac
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 elektronicznej jest

mozliwe pod warunkiem:

! 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 1 Nr 169, poz. 1387, z 2003 r. Nr 130, poz. 1188 1 Nr 170, poz. 1660, z 2004 r. Nr 162, poz. 1692, z 2005 r. Nr 64, poz. 565, Nr 78, poz. 682
1 Nr 181, poz. 1524, z 2008 r. Nr 229, poz. 1539, z 2009 r. Nr 195, poz. 1501 1 Nr 216, poz. 1676, z 2010 r. Nr 40, poz. 230, Nr 167, poz. 1131,
Nr 182, poz. 12281 Nr 254, poz. 1700 oraz z 201 1 r. Nr 6, poz 18, Nr 34, poz. 173, Nr 106, poz. 622 1 Nr 186, poz. 1100,
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1) zapewnienia ochrony metryk elektronicznych przed utrata przez okresowe wykonywanie kopii

zabezpieczajgcych nainformatycznym no$niku danych, innym niz 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 1 Cyfryzacji: M. Boni

Zaltacznik do rozporzadzenia Ministra
Administracji i Cyfryzacji
z dnia 6 marca 2012 r. (poz. 250)

WZOR
METRYKA SPRAWY
Oznaczenie sprawy'!
Tytul sprawy >
Lp. | Data podjetej czynnosci | Oznaczenie osoby Okreslenie podejmowanej Wskazanie identyfikatora
podejmujacej dana czynnosci dokumentu w aktach sprawy, do

3

czynnos¢ ktérego odnosi sie dana czynno$é ¥

1) Data wszczecia lub znak sprawy.

2) Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Nazwisko, imie, stanowisko.

4) Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslona data) badz
znaku pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi sig dana czynnosc.
Dopuszcza sig¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu ulatwienia powiazania ich z wpisem w metryce sprawy.

Wyciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2 b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Rozporzadzenie okresla:

1) instrukcje kancelaryjna,

2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,

3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”,

dla organow gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organow powiatu, organéw samorzadu wojewodztwa
1 organow zespolonej administracji rzagdowej w wojewodztwie, a takze urzedow obstugujgcych te organy,
zwanych dalej ,,podmiotami”.

(...)
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§ 4. 1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naplywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje
i taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te organy i zwigzki stanowi
zatacznik nr 2 do rozporzadzenia;
2) organow powiatu i starostw powiatowych stanowi zatacznik nr 3 do rozporzadzenia;

(...)

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

Zalacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.

3. Znak sprawy zawiera nastgpujace elementy:

1) oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;

4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczela.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktorej mowa w ust. 3, i oddziela kropka
w nastepujacy sposob: ABC.123.77.2011, gdzie:

1) ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodma sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komodrce organizacyjnej
oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta,

5. Oznaczenie komorki organizacyjnej, stanowiace element znaku sprawy, moze by¢ przyporzadkowane
w jednym roku kalendarzowym tylko do jednej komorki organizacyjnej, niezaleznie od zmian
organizacyjnych w podmiocie.

(...)

Rozdziat 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

(..)

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace sie do catego spisu:

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaly zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,

b) oznaczenie komorki organizacyjnej,
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¢) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;
2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:

a) liczbg porzadkowa,

b) tytut stanowiagcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,

c¢) nazwe¢ podmiotu, od ktorego sprawa wplynela, jezeli nie jest to sprawa wtasna,

d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

) date pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

f) datg wszczecia sprawy,

g) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawg oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zaltatwienia sprawy.
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Zalacznik nr 2

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY! I ZWIAZKOW
MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY I ZWIAZKI

Symbole Oznaczenie | Uszczegoélowienie
klasyfikacyjne Haslo klasyfikacyjne kategorii hasla
archiwalnej | klasyfikacyjnego

I | I || v

(...)

5 WYBORY, REFERENDA,
SPISY POWSZECHNE,
SPRAWY SPOLECZNE

I OBYWATELSKIE, STAN
CYWILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI 1 JEJ
BEZPIECZENSTWO

50 Wybory i referenda, spisy
powszechne

500 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, A
akty prawne dotyczace wyborow

i referendow, spiso6w powszechnych

501 Rejestry i spisy wyborcow
5010 | Prowadzenie i obstuga rejestru BES
wyborcow
5011 | Spisy wyborcow B5” “chyba, ze przepis
odrgbny okresla inny
okres
przechowywania
5012 | Udostgpnianie danych z rejestru B5
i spisOw wyborcow
502 Obsluga organizacyjna wyborow BES" “chyba, ze przepis
odrgbny okresla inny
okres
przechowywania

D'Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie si¢ odpowiednio ,,zwigzek miedzygminny” oraz miasto
na prawach powiatu.
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Wpis do stalego rejestru wyborcow miasta Torunia
Jednostka prowadzaca sprawe:
Wydzial Spraw Administracyjnych
Adres: ul. Batorego 38/40, 87-100 Torun
Telefon: 56 611 83 50 , fax: 56/611 83 20, 611 83 21; e-mail: wsa@um.torun.pl

Postawa prawna:

- art. 19 ustawy Kodeks wyborczy (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 754, 1000, 1349)

- rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 27 lipca 2011 r. w sprawie
rejestru wyborcow oraz trybu przekazywania przez Rzeczpospolita Polska innym pafistwom
cztonkowskim Unii Europejskiej danych zawartych w tym rejestrze (Dz. U. z 2017 r. poz. 1316)

I. Dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o wpisanie wyborcy do rejestru wyborcow.

2. Pisemna deklaracja zawierajaca informacje niezbedne do wpisania do rejestru wyborcow.

Nalezy dodatkowo wskaza¢ okolicznosci potwierdzajgce staty pobyt pod wskazanym adresem, gdyz
deklaracja wyborcy moze by¢ poddana weryfikacji przez organ wydajacy decyzjg.

3. Kserokopia waznego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

I1. Wymagane oplaty
brak

III. Termin i tryb realizacji
Decyzja administracyjna wydana w ciggu 3 dni od dnia ztozenia wniosku.

IV. Jednostka odpowiedzialna

Wydzial Spraw Administracyjnych

Referat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
Torun, ul. Batorego 38/40

Sekretariat wydziatu tel.: 56 611 83 50; fax: 56 611 83 20
Pokoj nr 27 — 11 pigtro

Telefony do osob prowadzacych sprawe:

56 611 83 26;56 611 83 27

V. Tryb odwolawczy

Od decyzji w sprawie odmowy wpisania do rejestru wyborcow przystuguje prawo wniesienia skargi do
wlasciwego miejscowo sadu rejonowego. Skarge wnosi si¢ za posrednictwem Prezydenta Miasta
Torunia, w terminie 3 dni od dnia dorgczenia decyzji.

()
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Informacje uzupelniajace Karte Informacyjng - Wpis do stalego rejestru wyborcéw miasta Torunia

L.

Symbol komorki odpowiedzialnej za prowadzenie sprawy: WSA (Wydzial Spraw Administracyjnych)

2. Nazwa i adres organu wydajacego decyzje: Prezydent Miasta Torunia, ul. Waty gen. Sikorskiego 8,

3.

87-100 Torun

Od decyzji orzekajacej o wpisaniu do rejestru wyborcow nie przyshuguje odwotanie, ani skarga do
sadu. Na stwierdzone nieprawidlowosci w danych osobowych przystuguje prawo wniesienia
reklamacji do Prezydenta Miasta Torunia. Prezydent obowigzany jest rozpatrzy¢ reklamacje
w terminie 3 dni od dnia jej wniesienia i wyda¢ decyzj¢ w sprawie. Na decyzj¢ nieuwzgledniajaca
reklamacji lub powodujaca skreslenie z rejestru wyborcow wnoszacy reklamacje badz osoba skreslona
z rejestru wyborcoOw moze wnieS¢, w terminie 3 dni od dnia dor¢czenia decyzji, skarge za
posrednictwem Prezydenta Miasta Torunia do wlasciwego miejscowo sadu rejonowego.
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WNIOSEK O WPISANIE WYBORCY DO REJESTRU WYBORCOW
Bialkowska Ewelina

(nazwisko i imiona wnioskodawcy)

WeéitBurmistrz/Prezydent Miasta*®

w Toruniu

WNIOSEK O WPISANIE DO REJESTRU WYBORCOW W CZESCI A/Bi

1. W zwiazku z art: 18-§-9 / art. 19* ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. - Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2018 r.
poz. 754,1000,1349) wnosz¢ o wpisanie mnie do rejestru wyborcow:

. Nazwisko Bialkowska

. Imi¢ (imiona) Ewelina

. Imi¢ ojca Tadeusz

. Data urodzenia /5 marca 1990 r.

. Nr ewidencyjny PESEL** 90031506545

~ N R W D

. Adres zameldowania na pobyt staly lub adres ostatniego zameldowania na pobyt staly:
a) nazwa gminy (miasta, dzielnicy) Miasto Wloclawek
b) miejscowos¢ 87-810 Wioctawek
c) ulica Makowa
d) nr domu 3

e) nr mieszkania —

Do wniosku zatgczam:

1) kserokopie waznego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc:

dowod osobisty AKB 555392
(nazwa i nr dokumentu)

2) pisemng deklaracje, o ktorej mowa w art. 19 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks
wyborczy.

Data 4 stycznia 2019 r.
(dd/mm/rrrr)

Eweling BlLatlkowska

(podpis)

* Niepotrzebne skresli¢.
** W przypadku wyborcy posiadajacego obywatelstwo Unii Europejskiej niebedacego obywatelem polskim nalezy podaé numer paszportu lub

nazwe i numer innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé wyborey.
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PISEMNA DEKLARACJA ZAWIERAJACA INFORMACJE NIEZBEDNE DO WPISANIA

DO REJESTRU WYBORCOW

Torun 4 stycznia 2019 r.
(miejscowosc) (dd/mm/rrrr)

Imi¢ (imiona) Ewelina

Nazwisko Bialkowska

Zgodnie z art. 19 § 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (Dz. U. z 2018 r. poz. 754, 1000,
1349) o$wiadczam, ze:

a) posiadam obywatelstwo polskie
(nazwa kraju)
b) stale zamieszkuj¢ w Toruniu
gmina (miasto, dzielnica) Torun
miejscowosc Torun kod pocztowy: 87-105
ulica Wiosenna
nr domu 25
nr mieszkania 14

Powyzsze przekazuje w celu dotgczenia do wniosku o wpisanie do rejestru wyborcow.

EWwWEe |..L wid BLat IR.OWSIRA

SIA

(podpis)

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie podlegac beda 4 rezultaty:
— Spis spraw,
— Decyzja administracyjna w przedmiotowe) sprawie,

— Zawiadomienie o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcow,
— Metryka sprawy.
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Formularz
SPIS SPRAW
rok (referent) | (Symbol komorki | (oznacz. (tytul teczki wg wykazu akt)
organizacyjnej) teczki)
DATA
SPRAWA OD KOGO WPLYNELA : S A,G [
L.p. . o wszczecla | ostatecznego (sposob
(o] spra zalatwienia zalatwienia)
znak pisma |  z dnia S
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Formularz
Decyzja administracyjna w przedmiotowej sprawie
............................. , 9 stycznia 2019 1.
(miejscowos¢, data)
(nazwaiadresorgamu)
(ZHAK SPEAWY) et ee e tea ittt tea e rer e,
""""" (imig, nazwisko i adres wnioskodawcy)
DECYZJA
Na podstawie art. .........oceoeeiriiriiriirenneiiainnin. ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. Kodeks wyborczy
(tj. Dz. U.z 2018 r. poz. 754, 1000, 1349)iart. .......covviiriiriniiniininnnnns ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks
postepowania administracyjnego (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1257, z 2018 r. poz. 149, 650, 1544, 1629)
ORZEKAM
O WPISANIU PAN ..ot et e ettt e e et e e e et e e n e n e
nr PESEL .. ...l do rejestru wyborcow w czesel ... pod adresem statego
ZAMIESZRANIA ..ottt et ettt et e et e e e
UZASADNIENIE
POUCZENIE

Na stwierdzone nieprawidlowosci w rejestrze wyborcow, zgodnie z art. 22 § 1 ustawy Kodeks wyborczy,

przystuguje prawo wniesienia

(pieczqtka imienna i podpis)

Otrzymuja:
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Formularz
Zawiadomienie o wpisaniu wyborcy do rejestru wyborcow

ZAWIADOMIENIE O WPISANIU WYBORCY DO REJESTRU WYBORCOW

miejscowosé (dd/mm/rrrr)

WooitBurmistiz/Prezydent Miasta"

WeéitrBurmistrz/Prezydent Mi asta

Na podstawie art. 20 § 3 ustawy z dnia 5 stycznia 2011 r. — Kodeks wyborczy (tj. Dz. U. z 2018 r.
poz. 754, 1000, 1349) zawiadamiam, ze:

P any P AN .o e

(nr ewidencyjny PESEL)

0Stamiom/zamelclowany(-na) na pobyt staly W

gmina (miasto, dZIelNICa) ... ...
OV T 0T ey ] P
LU0

B CUOTIIR <5 0i 550 25 vt wnisa £ fieww w3iesmiie sih arm' v ik b ' d 5 i w8 3L w0 n'h st i 5 b e o6 9 s wrGmens
NTMUESZKATIIA .. ..o e e et et e e e et e e e n e e e
zostal(a) wpisany(-na) na swéj wniosek dnia ...l do rejestru wyborcow

pod adresem stalego zamieszkania na obszarze gminy/miasta w:

gmina (Miasto, dZIBINMICA) .......oi it e

(pieczeé i podpis)

Niepotrzebne skresli¢.
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Formularz

Metryka sprawy

Oznaczenie sprawy'’

Tytul sprawy 2
Oznaczenie osoby Okredleni dei . Wskazanie identyfikatora
Lp. | Data podjetej czynnosci podejmujacej dana esienie podejmowans) dokumentu w aktach sprawy, do
czynnosé ¥ D ktérego odnosi sie dana czynno$¢ #

1) Data wszczecia lub znak sprawy.
2) Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

3) Numer PESEL zdajacego gdy wykonuje dang czynnosé.
4) Wskazanie mozliwe jest przez podanie daty dokumentu (jezeli w sprawie jest tylko jeden dokument z okreslong data) badz znaku

pisma lub innego niepowtarzalnego w danej sprawie identyfikatora dokumentu, do ktérego odnosi si¢ dana czynnos¢. Dopuszcza
sie dodatkowe oznaczenie dokumentoéw w sprawie w celu ulatwienia powiazania ich z wpisem w metryce sprawy.
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