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

Na KARCIE OCENY w oznaczonym miegjscu przyklej naklejke z numerem PESEL oraz wpisz:

swoj numer PESEL*,

oznaczenie kwalifikacji,

- numer zadania,

- numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 29 stron i nie zawiera bledéw. Ewentualny brak stron lub
inne usterki zgtos przez podniesienie reki przewodniczgcemu zespotu nadzorujgcego.

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

Czas rozpoczecia | zakonczenia pracy zapisze w widocznym migjscu przewodniczacy zespotu
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 przewodniczgcego zespotu
nadzorujgcego.

Po uzyskaniu zgody zespotu nadzorujgcego mozesz opuscic¢ sale/miejsce przeprowadzania egzaminu.

Powodzenia!

*w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc

Uktad graficzny
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Zadanie egzaminacyjne

W dniu 10 czerwca 2021 r. do Wydziatu Gospodarki Lokalowe] Urzedu Miasta Tychy, wptyngt wniosek
Ewy Pawlik o przyznanie dodatku mieszkaniowego, ktérej przystuguje spéldzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego.

Zarejestruj wniosek o przyznanie dodatku mieszkaniowego na formularzu — Spis spraw. W pozycji referent
wpisz swéj numer PESEL. Wniosek Pani Ewy Pawlik jest trzydziestg drugg sprawg z zakresu dodatkéw
mieszkaniowych, ktora wpltyneta w 2021 roku do Urzedu Miasta Tychy. Za date wszczecia sprawy nalezy
przyjg¢ date wptywu wniosku do wydziatu.

Dokonaj wpisu w rejestrze wnioskow o dodatek mieszkaniowy pod numerem 25/2021 na formularzu — Rejestr
wnioskow o dodatek mieszkaniowy. Za date dokonania tej czynnosci nalezy przyjac¢ date wptywu wniosku
do wydziatu.

Upowazniony przez organ administracji, przyznajgcy dodatek mieszkaniowy, pracownik przeprowadzit
wywiad Srodowiskowy. Whnioskodawczyni przedtozyta pracownikowi dokumenty potwierdzajgce zasoby
pieniezne rodziny i zostata pouczona o odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywych informacji. Wywiad
Srodowiskowy zostat przeprowadzony 14 czerwca 2021 r.

Ustal wysokos¢ dodatku mieszkaniowego na formularzu — Wyliczenie dodatku mieszkaniowego. Za date
dokonania tej czynnos$ci nalezy przyjac¢ dzien 17 czerwca 2021 r. W miejscu przeznaczonym do podpisu
przez osobeg dokonujgca obliczenia, wpisz swéj numer PESEL.

Na podstawie ztozonych dokumentéw, po ustaleniu wysokosci dodatku mieszkaniowego, organ administracji
publicznej uznat, ze moze wydac¢ decyzje o przyznaniu dodatku mieszkaniowego.

Sporzadz projekt decyzji, do podpisu przez upowazniong osobe, o przyznaniu dodatku mieszkaniowego
na formularzu — Decyzja o przyznaniu dodatku mieszkaniowego. Miejsce przeznaczone do ztozenia
podpisu i na pieczg¢ organu wydajgcego decyzje pozostaw niewypetnione. Przyjmij za datg sporzgdzenia
decyzji 21 czerwca 2021 roku. Zatgcznik do decyzji stanowi wypetniony formularz — Wyliczenie dodatku
mieszkaniowego.

Zatéz metryke zatatwianej sprawy na formularzu — Metryka sprawy, zgodnie z podejmowanymi czynnosciami
w postgpowaniu administracyjnym. W miejscu przeznaczonym na oznaczenie osoby podejmujgcej dang
czynnosc, przy czynnosciach wykonywanych przez Ciebie wpisz swoéj numer PESEL.

Informacje i formularze niezbgedne do wykonania zadania sa zamieszczone w arkuszu
egzaminacyjnym.

Do wykonania zadania nalezy zastosowac przepisy prawa zamieszczone w arkuszu egzaminacyjnym.
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Wyciag z ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych
(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2133)

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

Art. 1. Ustawa reguluje zasady i tryb przyznawania, ustalania wysokosci i wyplacania dodatkow
mieszkaniowych oraz wlasciwos¢ organéw w tych sprawach.

Art. 2. 1. Dodatek mieszkaniowy, z zastrzezeniem art. 7 ust. 3 i 4, przyshuguje:

1) najemcom oraz podnajemcom lokali mieszkalnych;

2) osobom mieszkajacym w lokalach mieszkalnych, do ktorych przystuguje im spotdzielcze prawo do lokalu
mieszkalnego;

3) osobom mieszkajacym w lokalach mieszkalnych znajdujgcych si¢ w budynkach stanowigcych ich
wiasnos¢ i wlascicielom samodzielnych lokali mieszkalnych;

4) innym osobom majacym tytul prawny do zajmowanego lokalu mieszkalnego i ponoszagcym wydatki
zwigzane z jego zajmowaniem;

5) osobom zajmujacym lokal mieszkalny bez tytulu prawnego, oczekujacym na przystugujacy im lokal
zamienny albo najem socjalny lokalu.

2. Dodatek mieszkaniowy przystuguje na podstawie tylko jednego z tytutéw wymienionych w ust. 1.

Art. 3. 1. Dodatek mieszkaniowy przystuguje osobom, o ktorych mowa w art. 2 ust. 1, jezeli sredni
miesieczny dochdd na jednego cztonka gospodarstwa domowego w okresie 3 miesiecy poprzedzajacych date
ztozenia wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego nie przekracza 175% kwoty najnizszej emerytury
w gospodarstwie jednoosobowym i 125% tej kwoty w gospodarstwie wieloosobowym, obowigzujacej w dniu
zlozenia wniosku, z zastrzezeniem art, 6 ust, 8.

2. Przy wydawaniu decyzji o przyznaniu dodatku mieszkaniowego uwzglednia si¢ kwot¢ najnizszej
emerytury obowiazujaca w dniu ztozenia wniosku, (...).

3. Za dochod uwaza sie wszelkie przychody po odliczeniu kosztéw ich uzyskania oraz po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie chorobowe, okreslonych w przepisach
o systemie ubezpieczen spolecznych, chyba Ze zostaly juz zaliczone do kosztow uzyskania przychodu.

(-..)

Art. 4. Przez gospodarstwo domowe rozumie si¢ gospodarstwo prowadzone przez osobe¢ ubiegajaca
si¢ o dodatek mieszkaniowy, samodzielnie zajmujaca lokal albo gospodarstwo prowadzone przez t¢ osobe
wspolnie z matzonkiem i innymi osobami stale z nig zamieszkujacymi i gospodarujacymi, ktore swoje prawa
do zamieszkiwania w lokalu wywodza z prawa tej osoby.

Art. 5. 1. Normatywna powierzchnia uzytkowa lokalu mieszkalnego lub budynku mieszkalnego,
w ktorym znajduje si¢ tylko jeden lokal mieszkalny (dom jednorodzinny), zwana dalej ,,normatywna
powierzchnig”, w przeliczeniu na liczbe czlonkéw gospodarstwa domowego nie moze przekraczacé:

1) 35 m?> —dla 1 osoby;

2) 40 m? — dla 2 os6b;

3) 45 m? — dla 3 o0sob;

4) 55 m? — dla 4 osob;

5) 65 m? —dla 5 os6b;

6) 70 m? — dla 6 0sob, a w razie zamieszkiwania w lokalu mieszkalnym wiekszej liczby osob dla kazdej
kolejnej osoby zwicksza si¢ normatywna powierzchnie tego lokalu o 5 m?,

2. W wypadku najmu albo podnajmu cze¢sci lokalu mieszkalnego za powierzchni¢ uzytkowa lokalu
mieszkalnego lub czgsci tego lokalu zajmowanego przez gospodarstwo domowe najemcy albo podnajemcy
uwaza si¢ powierzchni¢ zajmowanych pokoi, wynikajaca z umowy najmu lub podnajmu, oraz czgsc
powierzchni kuchni, tazienki, korytarzy i innych pomieszczefi wspdlnych znajdujacych sie w tym lokalu,
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odpowiadajaca stosunkowi liczby cztonkoéw gospodarstwa domowego najemcy albo podnajemcy do liczby
osob zajmujacych caly lokal. Za powierzchni¢ uzytkowa lokalu mieszkalnego zamieszkiwang przez
wynajmujacego uwaza si¢ powierzchnie pokoi zajmowanych przez gospodarstwo domowe wynajmujacego
oraz czg$¢ powierzchni kuchni, tazienki, korytarzy i innych pomieszczen wspolnych wchodzacych w sktad
tego lokalu, odpowiadajaca stosunkowi liczby cztonkow gospodarstwa domowego wynajmujgcego do liczby
0sob zajmujacych caty lokal.

3. Normatywna powierzchnie powicksza sie o 15m?, jezeli w lokalu mieszkalnym zamieszkuje osoba
niepelnosprawna poruszajaca si¢ na wozku lub osoba niepelnosprawna, ktérej niepelnosprawnos¢ wymaga
zamieszkiwania w oddzielnym pokoju. O wymogu zamieszkiwania w oddzielnym pokoju orzekaja powiatowe
zespoty do spraw orzekania o niepelnosprawnos$ci, o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U.z 2019r.
poz. 1172, 1495, 1696 1 1818).

4. Wydatki na normatywna powierzchni¢ zajmowanego lokalu mieszkalnego oblicza sie, dzielac
wydatki za ten lokal przez jego powierzchni¢ uzytkowa i mnozac uzyskany w ten sposob wskaznik przez
normatywng powierzchnie, o ktérej mowa w ust. 1.

5. Dodatek mieszkaniowy przystuguje, gdy powierzchnia uzytkowa lokalu mieszkalnego nie
przekracza normatywnej powierzchni o wigcej niz:

1) 30% albo
2) 50% pod warunkiem, ze udzial powierzchni pokoi i kuchni w powierzchni uzytkowej tego lokalu
nie przekracza 60%.

(-..)

Art. 6. 1. Wysokos$¢ dodatku mieszkaniowego stanowi r6znice miedzy wydatkami, o ktorych mowa
w ust. 3-6, przypadajacymi na normatywng powierzchni¢ uzytkowa zajmowanego lokalu mieszkalnego,
a kwota stanowigca wydatki poniesione przez osobe otrzymujaca, z zastrzezeniem ust. 2, dodatek
w wysokosci:

1) 15% dochodoéw gospodarstwa domowego — w gospodarstwie jednoosobowym;
2) 12% dochodow gospodarstwa domowego — w gospodarstwie 2—4-osobowym;
3) 10% dochodow gospodarstwa domowego — w gospodarstwie 5-osobowym i wigkszym.

2. Jezeli sredni miesieczny dochod, o ktorym mowa w art. 3 ust. 1, jest rowny lub wyzszy od 150%
kwoty najnizszej emerytury w gospodarstwie jednoosobowym i 100% tej kwoty w gospodarstwie
wieloosobowym, lecz nie przekracza odpowiednich wysokosci $rednich miesigcznych dochodow
wymienionych w art. 3 ust. 1, wowczas dla celow obliczenia dodatku mieszkaniowego przyjmuje si¢ wydatki
poniesione przez osobe¢ otrzymujaca dodatek w wysokosci:

1) 20% dochodéw gospodarstwa domowego — w gospodarstwie jednoosobowym;
2) 15% dochodow gospodarstwa domowego — w gospodarstwie 2—4-osobowym;
3) 12% dochodow gospodarstwa domowego — w gospodarstwie 5-osobowym i wigkszym.

3. Wydatkami poniesionymi przez osob¢ ubiegajaca si¢ o dodatek mieszkaniowy s $wiadczenia
okresowe ponoszone przez gospodarstwo domowe w zwigzku z zajmowaniem lokalu mieszkalnego.

4. Wydatkami, o ktérych mowa w ust. 3, sa:

1) czynsz;

2) oplaty zwiagzane z eksploatacja i utrzymaniem nieruchomosci w czgsciach przypadajacych na lokale
mieszkalne w spotdzielni mieszkaniowej;

3) zaliczki na koszty zarzadu nieruchomoscia wspolna;

4) odszkodowanie za zajmowanie lokalu bez tytutu prawnego;

5) inne niz wymienione w pkt 1-4 optaty za uzywanie lokalu mieszkalnego;

6) optaty za energi¢ cieplng, wodg, odbior nieczystosci statych i ptynnych;

7) wydatek stanowigcy podstawe obliczania ryczattu na zakup opatu.
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4a. Nie stanowig wydatkow, o ktorych mowa w ust. 4, wydatki poniesione z tytutu:
1) ubezpieczen, podatku od nieruchomosci, optat za wieczyste uzytkowanie gruntow;
2)optat za gaz przewodowy, energi¢ elektryczng, dostarczane do lokalu mieszkalnego (domu
jednorodzinnego) na cele bytowe.
(-..)

7. Jezeli lokal mieszkalny nie jest wyposazony w instalacje doprowadzajaca energi¢ cieplng do celow
ogrzewania, w instalacje¢ cieplej wody lub gazu przewodowego z zewngetrznego zrodta znajdujacego si¢ poza
lokalem mieszkalnym, osobie uprawnionej do dodatku mieszkaniowego przyznaje si¢ ryczalt na zakup opatu
stanowigcy czes¢ dodatku mieszkaniowego.

8. Jezeli $redni miesieczny dochod na jednego czlonka gospodarstwa domowego jest wyzszy
od okreslonego w art. 3 ust. 1, a kwota nadwyzki nie przekracza wysokosci dodatku mieszkaniowego, nalezny
dodatek mieszkaniowy obniza si¢ o t¢ kwote.

9. Jezeli powierzchnia uzytkowa lokalu mieszkalnego jest mniejsza lub réwna normatywnej
powierzchni, dodatek mieszkaniowy ustala si¢ w wysokosci r6znicy miedzy wydatkami ponoszonymi za ten
lokal a odpowiednig kwota wymieniong w ust. 1 pkt 1-3 lub w ust. 2 pkt 1-3.

10. Wysokos¢ dodatku mieszkaniowego, tacznie z ryczattem, o ktérym mowa w ust. 7, nie moze
przekracza¢, z zastrzezeniem ust. 11, 70% wydatkow przypadajacych na normatywna powierzchnig
zajmowanego lokalu mieszkalnego lub 70% faktycznych wydatkéw ponoszonych za lokal mieszkalny, jezeli
powierzchnia tego lokalu jest mniejsza lub rowna normatywnej powierzchni.

(...)

Art. 7. 1. Dodatek mieszkaniowy przyznaje, na wniosek osoby uprawnionej do dodatku
mieszkaniowego, wojt, burmistrz lub prezydent miasta, w drodze decyzji administracyjnej. Do wniosku
dotacza si¢ deklaracje o dochodach gospodarstwa domowego za okres 3 miesiecy kalendarzowych
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku oraz inne niezbedne dokumenty.

la. Organ, o ktorym mowa w ust. 1, moze upowazni¢ inng osobg do wydawania decyzji w sprawach
dodatku mieszkaniowego.

2. Wiasciciel domu jednorodzinnego jest obowigzany dotaczy¢ do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1,
dokumenty albo oswiadczenie o wielkosci powierzchni uzytkowej, w tym tacznej powierzchni pokoi i kuchni,
oraz o wyposazeniu technicznym domu.

2a. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 2, sklada si¢ pod rygorem odpowiedzialnosci karnej
za sktadanie falszywych zeznaf. Skladajacy o$wiadczenie jest obowiazany do zawarcia w nim klauzuli
nastepujacej tresci: ,Jestem swiadomy odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”.
Klauzula ta zastepuje pouczenie organu o odpowiedzialno$ci kamej za sktadanie falszywych zeznan.

3. Organ, o ktéorym mowa w ust. 1, odmawia przyznania dodatku mieszkaniowego, jezeli w wyniku
przeprowadzenia wywiadu Srodowiskowego ustali, ze:

1) wystepuje razgca dysproporcja pomiedzy niskimi dochodami wykazanymi w ztozonej deklaracji, o ktore;
mowa w ust. 1, a faktycznym stanem majatkowym wnioskodawcy, wskazujacym, Ze jest on w stanie uniszczaé
wydatki zwigzane z zajmowaniem lokalu mieszkalnego (domu jednorodzinnego) wykorzystujac wlasne
srodki i posiadane zasoby majatkowe lub

2) faktyczna liczba wspoélnie stale zamieszkujacych i gospodarujacych z wnioskodawca jest mniejsza
niz wykazana w deklaraciji, o ktorej mowa w ust. 1.

4. Upowazniony przez organ, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik przeprowadzajacy wywiad
srodowiskowy moze zada¢ od wnioskodawcy i innych cztonkéw gospodarstwa domowego ztozenia, pod
rygorem odpowiedzialnosci karnej, oSwiadczenia o stanie majatkowym, zawierajacego w szczegolnosci dane
dotyczace posiadanych:

1) ruchomosci 1 nieruchomosci;
2) zasobow pienieznych.
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Odmowa zlozenia o$wiadczenia stanowi podstaw¢ do wydania decyzji o odmowie przyznania dodatku
mieszkaniowego.

4a. Przed zlozeniem o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 4, pracownik przeprowadzajacy wywiad
srodowiskowy poucza sktadajacego oSwiadczenie o odpowiedzialnosci karnej za zlozenie fatszywego
o$wiadczenia.

5. Dodatek mieszkaniowy przyznaje si¢ na okres 6 miesigcy, liczac od pierwszego dnia miesigca
nastepujacego po dniu ztozenia wniosku.

6. Dodatku mieszkaniowego nie przyznaje sie, jezeli jego kwota bytaby nizsza niz 2% kwoty
najnizszej emerytury w dniu wydania decyzji.

7. Decyzja w sprawie dodatku mieszkaniowego powinna by¢ wydana w ciagu miesigca od dnia
ztozenia wniosku oraz dorgczona wnioskodawcy i zarzadey lub osobie uprawnionej do pobierania naleznosci
za lokal mieszkalny.

8. Whniesienie odwolania od decyzji, o ktérej mowa w ust. 7, nie powoduje wstrzymania wyptaty tego
dodatku. Odwotanie wnosi si¢ do samorzadowego kolegium odwotawczego za posrednictwem organu, ktory
wydat te decyzje.

9. Jezeli w wyniku wznowienia postepowania stwierdzono, ze dodatek mieszkaniowy przyznano
na podstawie nieprawdziwych danych zawartych w deklaracji lub wniosku, o ktorych mowa w ust. 1, osoba
otrzymujaca dodatek mieszkaniowy jest obowigzana do zwrotu nienaleznie pobranych kwot w podwajne;
wysokosci. Naleznosci te wraz z odsetkami i kosztami egzekucyjnymi podlegaja przymusowemu $ciggnigciu
w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji. Wyplate dodatku mieszkaniowego w skorygowane;]
wysokosci wstrzymuje si¢ do czasu wyegzekwowania naleznosci.

10. Zmiany danych zawartych we wniosku lub deklaracji zlozonej przez wnioskodawce, ktore
nastapilty w okresie 6 miesi¢cy od dnia przyznania dodatku mieszkaniowego, nie maja wptywu na wysokos¢
wyplacanego dodatku mieszkaniowego.

11. W wypadku stwierdzenia, ze osoba, ktorej przyznano dodatek mieszkaniowy, nie optaca na biezaco
nalezno$ci za zajmowany lokal mieszkalny, wyptate dodatku mieszkaniowego wstrzymuje sie, w drodze
decyzji administracyjnej, do czasu uregulowania zaleglosci. Jezeli uregulowanie zalegtoSci nie nastapi
w ciggu 3 miesiecy od dnia wydania decyzji, o ktorej] mowa w zdaniu pierwszym, decyzja o przyznaniu
dodatku mieszkaniowego wygasa. W wypadku uregulowania naleznos$ci w terminie okreslonym w zdaniu
drugim wyplaca si¢ dodatek mieszkaniowy za okres, w ktorym wyplata byta wstrzymana.

12. Osoba, w stosunku do ktoérej z powodu nieuregulowania nalezno$ci za zajmowany lokal
mieszkalny wygasta decyzja o przyznaniu dodatku mieszkaniowego, moze wystapi¢ ponownie o jego
przyznanie po uregulowaniu zaleglosci powstatych w okresie obowigzywania tej decyzji.

13. Na zgdanie organu przyznajacego dodatek mieszkaniowy osoba pobierajaca dodatek jest
obowigzana udostgpni¢ dokumenty potwierdzajace wysokos¢ dochodow wykazanych w deklaracji, o ktore;j
mowa w ust. 1.

14. Osoba korzystajagca z dodatku mieszkaniowego jest obowigzana przechowywaé¢ dokumenty,
o ktorych mowa w ust. 13, przez okres 3 lat od dnia wydania decyzji o przyznaniu tego dodatku.

15. Minister wlasciwy do spraw budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
mieszkalnictwa okresli, w drodze rozporzadzenia, sposob przeprowadzania wywiadu srodowiskowego,
a w szczegolnosci ustali wzor kwestionariusza wywiadu, wzor oswiadczenia o stanie majatkowym
wnioskodawecy 1 innych cztonkéw gospodarstwa domowego oraz wzor legitymacji pracownika
upowaznionego do przeprowadzenia wywiadu, majac na uwadze czytelnos¢ danych w nich zawartych.

(...)

Art. 8. 1. Dodatek mieszkaniowy wyplaca si¢, w terminie do dnia 10 kazdego miesigca z gory,
zarzadcy domu lub osobie uprawnionej do pobierania naleznosci za lokal mieszkalny. W tym samym terminie
wyplaca sie ryczatt, o ktérym mowa w art. 6 ust. 7.
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2. Dodatek mieszkaniowy wyplaca si¢ w calosci do rak osoby bedacej wlascicielem domu
jednorodzinnego w terminie, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Zarzadca domu lub osoba, o ktérej mowa w ust. 1, zalicza dodatek mieszkaniowy na poczet
przystugujacych lub rozliczanych za jej posrednictwem naleznosci za zajmowany lokal mieszkalny.

(-..)

Art. 9. 1. Rada Ministrow, w drodze rozporzadzenia, okresli:
1) (utracit moc)
2) sposob ustalania wysokosci ryczattu na zakup opatu;
3) wzor wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
4) wzor deklaracji o dochodach gospodarstwa domowego.

(...)

Wyciag z rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 r.

w sprawie dodatkow mieszkaniowych
(Dz. U. z 2001 r. Nr 156 poz. 1817, z 2005 r. Nr 131 poz. 1094)

Na podstawie art. 9 ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (Dz. U. Nr 71,
poz. 734) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Rozporzadzenie okresla:

1) szczegdltowy wykaz i wysokosé wydatkéw za zajmowany lokal mieszkalny, stanowiacych podstawe
obliczania dodatku mieszkaniowego,

2) spos6b ustalania wysokosci ryczaltu na zakup opatu,

3) wzor wniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

4) wzor deklaracji o dochodach gospodarstwa domowego.

§ 2. 1. Podstawe obliczania dodatku mieszkaniowego stanowig nast¢pujace rodzaje wydatkow
w gospodarstwach domowych:

(...)

2) cztonkéw spoldzielni mieszkaniowych, ktorym przystuguja spotdzielcze prawa do  lokali
mieszkalnych, osob, ktorym przystuguje spotdzielcze whasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,
niebedacych czlonkami spoldzielni mieszkaniowych, oraz wtascicieli lokali mieszkalnych w budynkach
spotdzielni mieszkaniowych — oplaty za energie cieplna, wode, odbior nieczystosci statych i ptynnych oraz
oplaty zwigzane z eksploatacja i utrzymaniem nieruchomosci w czegsSciach przypadajacych na lokalne
mieszkalne w spotdzielni mieszkaniowej, z wylaczeniem ubezpieczenia, podatku od nieruchomosci i optat za
wieczyste uzytkowanie gruntéw,

(...)

3. Wydatki naliczone i ponoszone za okres dluzszy niz jeden miesigc przelicza si¢ na okresy

miesigczne,

Wyciag z ustawy z dnia 21 stycznia 2021 r. o zmianie ustawy o emeryturach i rentach

z Funduszu Ubezpieczen Spolecznych oraz niektérych innych ustaw
(Dz. U. z 2021 r. poz. 353)

Art. 1. W ustawie z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 291) w art. 85 ust. 1 i 2 otrzymuja brzmienie:

,,1. Kwoty najnizszej renty z tytutlu niezdolnosci do pracy wynosza:
1) 1250,00 zt miesiecznie — dla 0s6b catkowicie niezdolnych do pracy;
2) 937,50 zt miesigcznie — dla 0s6b czeSciowo niezdolnych do pracy.

2. Kwota najnizszej emerytury, (...), oraz renty rodzinnej wynosi 1250,00 zt miesigcznie.”.

(...)
Strona 7 z 29



Pobrano z arkusze24.pl

Wyciag z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298)

DZIAL 11

Postepowanie
Rozdziatl 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 zaktada si¢ metryke sprawy w formie pisemnej lub elektronicznej.

§ 2. W treSci metryki sprawy wskazuje si¢ wszystkie osoby, ktore uczestniczyly w podejmowaniu
czynno$ci w postepowaniu administracyjnym oraz okreSla si¢ wszystkie podejmowane przez te osoby
czynnosci wraz z odpowiednim odestaniem do dokumentow zachowanych w formie pisemnej lub
elektronicznej okreslajacych te czynnosci.

§ 3. Metryka sprawy, wraz z dokumentami do ktoérych odsyta, stanowi obowigzkowa czgs¢ akt sprawy
i jest na biezaco aktualizowana.

§ 4. Minister wtasciwy do spraw administracji publicznej okresla, w drodze rozporzadzenia, wzor i
sposob prowadzenia metryki sprawy, uwzgledniajac 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.

(-..)
Rozdzial 7
Decyzje

Art. 104, § 1. Organ administracji publicznej zalatwia sprawe przez wydanie decyzji, chyba ze przepisy
kodeksu stanowig inacze;j.

§ 2. Decyzje rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w calosci lub w czesci albo w inny sposéb koncza
sprawe w danej instancji.

(...)

Art. 107. § 1. Decyzja zawiera:
1) oznaczenie organu administracji publiczne;;
2) dat¢ 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¢ odwolania
i skutkach zrzeczenia si¢ odwolania;
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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 oplaty lub wpisu
o charakterze stosunkowym, a takze mozliwosci ubiegania si¢ przez strone o zwolnienie od kosztow albo
przyznanie prawa pomocy.

§ 2. Przepisy szczegolne mogg okreslac¢ takze inne sktadniki, ktére powinna zawiera¢ decyzja.

§ 3. Uzasadnienie faktyczne decyzji powinno w szczegolnosci zawiera¢ wskazanie faktow, ktore organ
uznal za udowodnione, dowodow, na ktorych si¢ opart, oraz przyczyn, z powodu ktorych innym dowodom
odmowil wiarygodnosci i mocy dowodowej, za§ uzasadnienie prawne — wyja$nienie podstawy prawne;j
decyzji, z przytoczeniem przepisOw prawa.

§ 4. Mozna odstapi¢ 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.
(...)

Rozdziat 10
Odwolania
Art. 127. § 1. Od decyzji wydanej w pierwszej instancji stuzy stronie odwotanie tylko do jednej instancji.

§ 2. Wtasciwy do rozpatrzenia odwotania jest organ administracji publicznej wyzszego stopnia, chyba
ze ustawa przewiduje inny organ odwolawczy.

Art. 127a. § 1. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwotania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia
odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje.

§ 2. Z dniem dorgczenia organowi administracji publicznej o§wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do
wniesienia odwolania przez ostatnia ze stron postepowania, decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

(...)
Art. 129. § 1. Odwotanie wnosi si¢ do wlasciwego organu odwolawczego za posrednictwem organu, ktory
wydat decyzje.

§ 2. Odwotanie wnosi si¢ w terminie czternastu dni od dnia dorgczenia decyzji stronie, a gdy decyzja
zostala ogloszona ustnie - od dnia jej ogloszenia stronie.

§ 3. Przepisy szczegolne moga przewidywac inne terminy do wniesienia odwolania.

Art. 130. § 1. Przed uptywem terminu do wniesienia odwotania decyzja nie ulega wykonaniu.

§ 2. Wniesienie odwotania w terminie wstrzymuje wykonanie decyzji.

§ 3. Przepisow § 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. Decyzja podlega wykonaniu przed uptywem terminu do wniesienia odwotania, jezeli jest zgodna

z zadaniem wszystkich stron lub jezeli wszystkie strony zrzekly si¢ prawa do wniesienia odwotlania.

(...)
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Wyciag z rozporzadzenia 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 postepowania administracyjnego
(Dz. U. z 2000 r. Nr 98, poz. 1071, z pézn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Metryka sprawy, wraz z dokumentami, do ktorych odsyta, stanowi obowigzkowa czgs¢ akt
sprawy i jest na biezaco aktualizowana.

(-..)

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

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

2) tytut sprawy (zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy);

3) date dokonanej czynnosci;

4) okreslenie osoby podejmujacej dang czynno$¢ (nazwisko, imie, stanowisko);

5) okreslenie podejmowanej czynnosci;

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

(...)

§ 3. 1. Jezeli dokumentacja odzwierciedlajaca przebieg zatatwiania spraw nie powstaje w systemie
teleinformatycznym, o ktorym mowa w § 2, to metryke sporzadza sie¢ w formie tabeli, odnotowujac w niej
poszczegdlne czynnosci w sprawie. Wzor tabeli stanowi zalacznik do rozporzadzenia.

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

(..))

Minister Administracji i Cyfryzacji: M. Boni

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

1 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.
12711 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. 15011 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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WZOR METRYKA SPRAWY

Oznaczenie sprawy"

Tytut sprawy #

Lp. | Data podjetej Oznaczenie osoby | Okre$lenie Wskazanie identyfikatora
czynnosci podejmujacej dang | podejmowane;j dokumentu w aktach
czynnosé ¥ czynnosci sprawy, do ktérego odnosi

sie dana czynnosé¢ ¥

1) Data wszczecia lub znak sprawy.

2) Zwigzle 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 si¢ dana czynnosé. D opuszcza
si¢ dodatkowe oznaczenie dokumentow w sprawie w celu utatwienia powiazania ich z wpisem w metryce sprawy.

Wryciag z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukceji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz.U. z 2011 Nr 14 poz. 67)

Na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673, z pdzn. 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) instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych, zwana dalej ,,instrukcja

archiwalng”,
dla organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wojewodztwa
i organow zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow obstugujacych te organy,
zwanych dalej ,,podmiotami”.

(...)

§ 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) organow gminy i zwigzkow migedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki

stanowi zalacznik nr 2 do rozporzadzenia;

2)  organ6éw powiatu i starostw powiatowych stanowi zatacznik nr 3 do rozporzadzenia;
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(...)
Zataczniki do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (poz. 67)

Zalacznik nr 1
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne
§ 5. 1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy

i otrzymata znak sprawy.

1y
2)

3)
4)

1)
2)
2)

2. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:

oznaczenie komorki organizacyjnej;
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktérym sprawa si¢ rozpoczeta.

4.  Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, o ktérej mowa w ust. 3, i oddziela
kropka w nastepujacy sposob: ABC.123,77.2011, gdzie:

ABC to oznaczenie komorki organizacyjne;j;

123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;

77 to liczba okreslajaca siedemdziesigta siodma sprawg rozpoczeta w 2011 r. w komorce organizacyjnej
oznaczone] ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;

2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczela.

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

(...)
Rozdzial 3
Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

(...)

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

a) oznaczenie roku, w ktorym zostaty zalozone sprawy znajdujace si¢ w spisie,
b) oznaczenie komorki organizacyjne;j,

c) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,

d) hasto klasyfikacyjne z wykazu akt;

2) odnoszace si¢ do kazdej sprawy w spisie:
a) liczbg porzadkowa,

b) tytul stanowigcy zwigzle odniesienie si¢ do tresci sprawy,

c) nazwe¢ podmiotu, od ktorego sprawa wplyneta, jezeli nie jest to sprawa wilasna,

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

e) date pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,

f) date wszczecia sprawy,

2) date ostatecznego zalatwienia sprawy,

h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego sprawe oraz ewentualnie informacje dotyczace

sposobu zatatwienia sprawy.

(...)
Strona 12 z 29



Pobrano z arkusze24.pl
Zalacznik nr 2

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

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie
Haslo klasyfikacyjne kategorii hasla
archiwalnej klasyfikacyjnego
I | o |m| 1
o)
8 OCHRONA ZDROWIA I POMOC
SPOLECZNA
(..)
32 Obshuga $wiadczen w zakresie pomocy
spolecznej
(...)
823 Sprawy o0so6b niepetnosprawnych BES
rozpatrywane na poziomie gminy
824 Obstluga dodatkéw mieszkaniowych BS
825 Realizacja §wiadczen rodzinnych
8250 | Zasitki rodzinne i dodatki do zasitkow B10
rodzinnych
8251 | Zasitki pielggnacyjne B10
(...)

'Wszedzie tam, gdzie jest mowa o ,.gminie”, rozumie sie odpowiednio ,zwiazek miedzygminny” oraz miasto na prawach
powiatu.
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TYCHY
Q)

Karta uslugi

Przyznanie dodatku mieszkaniowego

Ogolny opis

1.

Dodatek mieszkaniowy przystuguje osobom mieszkajgcym w lokalach (komunalnych, spotdzielczych,
prywatnych, stanowigcych wtasnos¢), do ktorych posiadaja tytul prawny (umowa najmu, przydzial,
akt wlasnosci itp.) lub nie posiadaja takiego tytulu ale oczekuja na przystugujacy im lokal zamienny
lub socjalny.

Dodatek mieszkaniowy przystuguje osobom jezeli sredni miesieczny dochdd na jednego czionka
gospodarstwa domowego w okresie 3 miesigcy poprzedzajacych date ztozenia wniosku o przyznanie
dodatku mieszkaniowego nie przekracza 175% kwoty najnizszej emerytury w gospodarstwie
jednoosobowym i 125% tej kwoty w gospodarstwie wieloosobowym obowigzujacej w dniu zloZzenia
wniosku.

Za dochod uwaza si¢ wszelkie przychody po odliczeniu kosztow ich uzyskania oraz po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie chorobowe, okreslonych
w przepisach o systemie ubezpieczen spotecznych, chyba ze zostaly juz zaliczone do kosztow
uzyskania przychodu. Do dochodu nie wlicza si¢ $wiadczen pomocy materialnej dla uczniéw,
dodatkow dla sierot zupelnych, jednorazowych zapomoég z tytutu urodzenia si¢ dziecka, dodatku
z tytulu urodzenia dziecka, pomocy w zakresie dozywiania, zasitkow pielegnacyjnych, zasitkow
okresowych z pomocy spolecznej, jednorazowych $wiadczen pienigznych i Swiadczen w naturze
z pomocy spolecznej, dodatku mieszkaniowego, dodatku energetycznego, zapomogi pienieznej, o
ktorej mowa w przepisach o zapomodze pienigznej dla niektorych emerytow, rencistow i o0sob
pobierajacych $wiadczenie przedemerytalne albo zasitek przedemerytalny w 2007 r., Swiadczenia
pienieznego i pomocy pienieznej, o ktorych mowa w przepisach ustawy z dnia 20 marca 2015 r. o
dziataczach opozycji antykomunistycznej oraz osobach represjonowanych z powodow politycznych,
swiadczenia wychowawczego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy panstwa
w wychowywaniu dzieci, dodatku wychowawczego, o ktorym mowa w ustawie z dnia 9 czerwca
2011 r. o wspieraniu rodziny isystemie pieczy zastepczej, doptaty do czynszu, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. o pomocy pafistwa w ponoszeniu wydatkow mieszkaniowych
w pierwszych latach najmu mieszkania, oraz $wiadczenia pieni¢znego przyznawanego na podstawie
art. 9 ustawy z dnia 22 listopada 2018 r. o grobach weteranow walk o wolnos¢ i niepodleglos¢ Polski.

Dochod z prowadzenia gospodarstwa rolnego ustala si¢ na podstawie powierzchni gruntow
w hektarach przeliczeniowych i przecigtnego dochodu z 1 hektara przeliczeniowego, ostatnio
oglaszanego przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego, na podstawie art. 18 ustawy z dnia
15 listopada 1984 r. o podatku rolnym.

Dodatek mieszkaniowy przystuguje gdy powierzchnia uzytkowa zajmowanego lokalu mieszkalnego
miesci sic w normatywie lub przekracza normatywng powierzchni¢ nie wigcej niz 30% albo 50% przy
dodatkowym warunku, Ze udzial powierzchni pokoi i kuchni w powierzchni uzytkowej tego lokalu nie
przekracza 60%. Normatywna powierzchnie powieksza si¢ o 15 m? jezeli w lokalu mieszkalnym
zamieszkuje osoba niepelnosprawna, poruszajagca si¢ na wozku inwalidzkim lub osoba
niepetnosprawna, jezeli niepelnosprawnos¢ wymaga zamieszkiwania w oddzielnym pokoju.
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6. Dodatek mieszkaniowy przyznawany jest na podstawie zlozonego wniosku i deklaracji o dochodach
gospodarstwa domowego za okres 3 miesigcy poprzedzajacych dzien zloZzenia wniosku. Dodatek
mieszkaniowy przyznaje si¢ na okres 6 miesigcy, liczac od pierwszego dnia miesigca nastepujacego
po dniu zloZzenia wniosku.

7. Dodatek mieszkaniowy przystuguje pomimo zaleglo$ci czynszowych. W przypadku jednak
stwierdzenia, ze osoba, ktorej przyznano dodatek, nie optaca na biezgco naleznosci za zajmowany
lokal mieszkalny, wyptate dodatku mieszkaniowego wstrzymuje sie, w drodze decyzji
administracyjnej, do czasu uregulowania zaleglosci. Jezeli ich uregulowanie nie nastapi w ciagu
3 miesigcy od dnia wydania decyzji o wstrzymaniu dodatku, decyzja o przyznaniu dodatku
mieszkaniowego wygasa. W przypadku uregulowania naleznosci w w/w terminie tj. 3 miesigcy,
dodatek mieszkaniowy wyplaca si¢ za okres, w ktorym wyplata byta wstrzymana. Osoba, w stosunku
do ktorej z powodu nieuregulowania naleznosci za zajmowany lokal mieszkalny wygasta decyzja
o przyznaniu dodatku mieszkaniowego, moze wystgpi¢ ponownie o jego przyznanie po uregulowaniu
zalegto$ci powstatych w okresie obowiazywania tej decyzji.

8. Woijt, Burmistrz, Prezydent Miasta odmawia przyznania dodatku mieszkaniowego, jezeli w wyniku
przeprowadzenia wywiadu srodowiskowego ustali, ze:

1) wystepuje razaca dysproporcja pomiedzy niskimi dochodami wykazanymi w zlozZonej
deklaracji o dochodach a faktycznym stanem majgtkowym wnioskodawcy, wskazujgcym,
ze jest on w stanie uiszcza¢ wydatki zwigzane z zajmowaniem lokalu mieszkalnego (domu
jednorodzinnego) wykorzystujac wtasne srodki i posiadane zasoby majatkowe lub

2) faktyczna liczba wspdlnie stale zamieszkujgcych i gospodarujacych z wnioskodawcy jest
mniejsza niz wykazana w deklaracji o dochodach.

Wymagane dokumenty

1. Wypelniony formularz wniosku.

2. Deklaracja o wysokosci dochodéw gospodarstwa domowego wypelniona na podstawie dokumentow
lub o$wiadczen potwierdzajagcych wysokos¢ osiagnigtych dochodow w trzech miesigcach
poprzedzajacych zlozenie wniosku.

3. Wiasciciel domu jednorodzinnego jest obowiazany dotaczy¢é do wniosku dokumenty albo
o$wiadczenie o wielko$ci powierzchni uzytkowej, w tym tacznej powierzchni pokoi i kuchni, oraz
0 wyposazeniu technicznym domu.

Sposéb dostarczania dokumentow
1. Formularz w formacie pdf jest dostepny w dolnej czgsci ekranu, po wybraniu urzedu wtasciwego
do zatatwienia sprawy, o ile urzad zamiescit taki formularz.
2. Wymagane dokumenty nalezy dostarczy¢ do urzedu na jeden z ponizszych sposobow:
1) Przesta¢ poczta tradycyjna (dla celow dowodowych zaleca si¢ przestanie listem poleconym).
2) Ztozy¢ bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.
3. Dokumenty, ktore maja by¢ dostarczone w oryginatach lub uwierzytelnionych kopiach nalezy ztozy¢
bezposrednio w urzedzie lub przesta¢ poczta tradycyjna.
4. W przypadku brakow formalnych w dostarczonych dokumentach Wnioskodawca zostanie pisemnie
wezwany do ich uzupetnienia w terminie nie krétszym niz 7 dni.

Oplaty
Whiosek jest wolny od optat.
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Terminy i sposob zalatwienia sprawy
1. Decyzja w sprawie dodatku mieszkaniowego powinna by¢ wydana w ciggu miesigca od dnia zloZzenia
wniosku oraz dorgczona wnioskodawcy i zarzadcy lub osobie uprawnionej do pobierania naleznosci
za lokal mieszkalny.
2. Dokument moze by¢ odebrany przez Wnioskodawce:
1) Poprzez poczte tradycyjng.
2) Osobiscie w siedzibie urzedu.

Informacje na temat przebiegu sprawy
1. Podstawowe informacje na temat stanu zalatwianej sprawy mozna otrzymac poprzez nacisnigcie - po
podaniu sygnatury (znaku) sprawy - przycisku "Sprawdz stan sprawy", znajdujacego sie¢ w nagtowku
karty.
2. Wszelkie informacje na temat przebiegu sprawy mozna uzyskac kontaktujac si¢ z urzgdem osobiscie.
3. Informacje mozna uzyska¢ rowniez telefonicznie: (32) 776 — 30 — 56.

Tryb odwolawcezy
I. Odwolanie wnosi si¢ do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w terminie 14 dni od dnia

dorgczenia rozstrzygnigcia, za posrednictwem organu, ktory to rozstrzygniecie wydat. Odwotanie
nalezy ztozy¢ na jeden z ponizszych sposobow:

1) Przy pomocy formularza elektronicznego Odweolanie dostepnego w dziale Inne, poprzez
skrzynke kontaktowa ePUAP, opatrujac dokument kwalifikowanym podpisem elektronicznym
albo podpisem zaufanym.

2) Przesta¢ poczta tradycyjna (dla celéw dowodowych zaleca sie przeslanie listem poleconym).

3) Bezposrednio w siedzibie urzedu w godzinach jego pracy.

2. O zachowaniu terminu decyduje data ztozenia odwotania w Urzedzie lub data jego nadania w polskiej
placowce pocztowej operatora wyznaczonego.

3. Wnhiesienie odwolania jest wolne od optat.

4. W trakcie biegu terminu do wniesienia odwolania strona moze zrzec si¢ prawa do wniesienia
odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje.

5. Z dniem dorgczenia organowi administracji publicznej o$wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa
do wniesienia odwotania przez ostatnia ze stron postgpowania, decyzja staje si¢ ostateczna
i prawomocna, co oznacza, iz decyzja podlega wykonaniu i brak jest mozliwosci zaskarzenia decyzji.

Skargi i wnioski

1. Skargii wnioski zwigzane z pracg urzedu mozna sktada¢ na jeden z ponizszych sposobow:

1) Pisemnie przy pomocy formularza elektronicznego Skarga lub Wriosek dostepnego w dziale
Inne, poprzez skrzynke kontaktowa ePUAP.

2) Pisemnie pocztg tradycyjng.
3) Pisemnie bezposrednio w urzedzie w godzinach jego pracy.
4) Ustnie do protokotu bezposrednio u wyznaczonego pracownika urzedu.

2. Skargi i wnioski sg wolne od oplat.

Podstawa prawna
1. Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r.

poz. 2133)
2. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych
(Dz. U.z 2001 r. Nr 156, poz. 1817, z p6zn. zm.).
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Dodatkowe informacje niezbedne do rozwigzania zadania:

Sprawe zalatwia:

Urzad Miasta Tychy

43-100 Tychy, al. Niepodlegtosci 49
Wydzial Gospodarki Lokalowej

Symbol komérki organizacyjnej: RGL

Organ wydajacy decyzje: Prezydent Miasta Tychy, 43-100 Tychy al. Niepodleglo$ci 49

Przetwarzanie danych osobowych

W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych informuje¢ — zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych), zwanego dalej
,RODO”, iz:

I. ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prezydent Miasta Tychy z siedzibq w Urzegdzie Miasta
w Tychach, al. Niepodleglosci 49, 43—100 Tychy.

II. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze si¢ Pani/Pan skontaktowac w sprawach
zwiqzanych z ochrong danych osobowych, w nastgpujqcy sposob:

1) pod adresem poczty elektronicznej: iod@umitychy.pl;

2)pisemnie na adres siedziby Administratora.

I1I. PODSTAWA PRAWNA I CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Przetwarzanie Pani/Pana danych odbywa si¢ w zwiqzku z realizacjq zadan wlasnych bqdz zleconych
okreslonych przepisami prawa, w szczegolnosci w art. 7 i 8§ ustawy o samorzgdzie gminnym lub art. 4, 4ai 5
ustawy o samorzqgdzie powiatowym, w celu realizacji przystugujgcych uprawnien, bqdz spetnienia przez Urzgd
Miasta Tychy obowigzkow okreslonych tymi przepisami prawa albo jest niezbedne do wykonania zadania
realizowanego w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej.

2. Przetwarzanie moze by¢ rowniez niezbgdne w celu wykonania umowy, ktorej Pan/Pani jest strong lub do
podjecia dzialan, na Pani/Pana Zgdanie, przed zawarciem umowy.

3. Mogq rowniez wystgpic przypadki, w ktorych zostanie Pan/Pani poproszony/a o wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych osobowych w okreslonym celu i zakresie.

IV. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Dane nie bedq przekazywane innym podmiotom, z wyjgtkiem podmiotow uprawnionych do ich przetwarzania
na podstawie przepisow prawa oraz podmiotow swiadczqcych asyste i wsparcie techniczne dla systemow
informatycznych i teleinformatycznych, w ktorych sq przetwarzane Pani/Pana dane.

V. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane jedynie w okresie niezbednym do spelnienia celu, dla
ktorego zostaly zebrane lub w okresie wskazanym przepisami prawa.

2. Po spelnieniu celu, dla ktorego Pani/Pana dane zostaly zebrane, mogg one by¢ przechowywane jedynie
w celach archiwalnych, przez okres, ktory wyznaczony zostanie przede wszystkim na podstawie
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, chyba, Ze przepisy
szczegolne stanowiq inaczej.

VI. PRAWA OSOB, KTORYCH DANE DOTYCZA, W TYM DOSTEPU DO DANYCH OSOBOWYCH
Na zasadach okreslonych przepisami RODO, posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) usuniecia swoich danvch osobowych;

4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych;

5) przenoszenia swoich danych osobowych, a ponadto, posiada Pani/Pan prawo do wniesienia

sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych.
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VII. PRAWO DO COFNIECIA ZGODY

1. Tam, gdzie do przetwarzania danych osobowych konieczne jest wyrazenie zgody, zawsze ma Pan/Pani
prawo nie wyrazi¢ zgody, a w przypadku jej wezesniejszego wyrazenia, do cofniecia zgody.

2. Wycofanie zgody nie ma wplywu na przetwarzanie Pani/Pana danych do momentu jej wycofania.

VIII. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

IX. INFORMACJA O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI =~ PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCJACH NIE PODANIA DANYCH OSOBOWYCH

1. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych moze by¢ wymogiem: ustawowym, umownym, lub warunkiem
zawarcia umowy, do ktorych podania bedzie Pani/Pan zobowigzana/y.

2. W przypadku, gdy bedzie istnial obowiqzek ustawowy, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy
mogli zrealizowac zadania ustawowego, co moze skutkowac¢ konsekwencjami przewidzianymi przepisami
prawa.

3. W przypadku, kiedy podanie danych bedzie warunkiem zawarcia umowy lub gdy bedzie istnial wymog
umowny, a nie poda Pani/Pan swoich danych, nie bedziemy mogli zawrzec lub wykonaé takiej umowy.

X. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJ]I, PROFILOWANIE

Pani/Pana dane osobowe nie bedq przetwarzane w sposob zautomatvzowany i nie bedg profilowane.
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TYCHY, 10 CZERWCA 2021 R.

WNIOSEK
o przyznanie dodatku mieszkaniowego
1. Wnioskodawcea @ .....ccceoevviiiiiiiiiiiieene, EWA PAWLIK....... 04.11.1975 r..............
(imie i nazwisko, data urodzenia )
2. Adres zamieszkania : ............ UL. WIOSENNA 3m. 5 43-100 TYCHY ......cc.cooiviiiicninienens

3. Nazwa i siedziba zarzadcy domu : SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA ,,WESOLA”
Ul. HONORATY 62; 43-100 Tychy

4. Tytut prawny do zajmowanego lokalu:

a) najem

b) podnajem

c) spoldzielcze prawo do lokalu (lokatorskie lub wlasnosciowe)

d) wlasnos¢ lokalu w spotdzielni mieszkaniowe;]

¢) wlasnos¢ innego lokalu mieszkalnego

f) whasnos¢ domu jednorodzinnego

g) wlasnos¢ budynku wielorodzinnego, w ktorym zajmuje lokal

EIEIEIEIEI%_(IEIEI

h) inny tytut prawny
i) bez tytulu prawnego, ale oczekujacy na dostarczenie

O

przystugujacego lokalu zamiennego lub socjalnego
5. Powierzchnia uzytkowa lokalu: T2 m
W tym:
a) kaczna powierzchnia pokoi i kuchni *’ . 40,2............. m?
b) powierzchnia zajmowana przez wnioskodawce
w przypadku najmu lub podnajmu czesci lokalu 00, m?
6. Liczba osob niepelnosprawnych:

a) poruszajacych si¢ na wézkn . | N

b) innych, jezeli niepelnosprawno$é wymaga

zamieszkiwania w oddzielnym pokoju . | I

7. Sposob ogrzewania lokalu: centralne ogrzewanie - a) jest b) brak—**
8. Sposéb ogrzewania wody: centralnie ciepta woda - a) jest b) brak *#
9. Instalacja gazu przewodowego - a) jest b) brak **

10, Liczba os6b w gospodarstwie domowym ... %, S
11. Razem dochody gospodarstwa domowego L 10381,41...... zt
/ wedlug deklaracji /

12. Laczna kwota czynszu za mieszkanie za) ostatni miesige:***)

Potwierdza zarzadca domu

pkt 2-5, 7-9, 12

/ podpis zarzg d o/

Ewa Pawlik Elibicta Rowaloha
{ podpis wnioskodawcy) ( podpis przyimujgcego)

* W przypadku przekroczenia powierzchni normatywnej 0 30%, ale nie o wiecej niz 50% pod warunkiem, ze udziaf powierzchni
pokoi i kuchni w powierzchni uzytkowej lokalu nie przekracza 60%

") Niepotrzebne skresli¢

" Miesiqgc, w ktérym sktadany jest wniosek
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STRONE WYPELNIA ZARZADCA DOMU:

SKEADNIKI OPLAT WYSOKOSC OPLAT

oplata eksploatacyjna i fundusz = remontowy 221,84 zt
z wylaczeniem Kkosztoéw ubezpieczenia, podatku
i wieczystego uzytkowania gruntow

centralne ogrzewanie 124,08 zt
woda ciepla i zimna 81,62 zt
odpady stale komunalne 45,00 zt
odprowadzanie $ciekow 112,50 zt
RAZEM wydatki mieszkaniowe (czynsz) 585,04 z1

Potwierdza zarzadca domu: ... i
podp
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............ TYCHY, 10.06.2021R........
/ miejscowosé i data /
...EWA PAWLIK.............
( imie i nazwisko sktadajgcego deklaracje )
... WIOSENNA 3 m. 5 43-100 TYCHY............
( doktfadny adres )

Deklaracja o wysokosci dochodéw
za okres ........ MARZEC, KWIECIEN, MAJ 2021 R.
( petnych trzech miesiecy kalendarzowych poprzedzajgcych date ztozenia wniosku )

Oswiadczam, ze moje gospodarstwo domowe sktada sie z nastepujgcych osob:
1. Imie i nazwisko ....EWA PAWLIK.................. wnioskodawca,

data urodzenia ... 04.11.1975 r....
2. Imie i nazwisko .......... ROMAN PAWLIK..........

stopien pokrewienstwa ...... MAZ..........data urodzenia ...15.02.1970 r...
3. Imie i nazwisko .......KRZYSZTOF PAWLIK...................

stopien pokrewienstwa ...... SYN..ooveiiee data urodzenia .....20.12.2008 r....

Oswiadczam, ze w podanym wyzej okresie dochody moje i wymienionych wyzej kolejno cztonkdw
mojego gospodarstwa domowego wyniosty:

Miejsce pracy — nauki ? Zrédta dochodu Wysokosé
Lp.") o dochodu w zt
/praca, renta, emerytura, zasifek, itp./
1 2 3 4

1. »EXPORTS.A.” WYNAGRODZENIE 1038141zt

2. BEZROBOTNY BEZ PRAWA DO ZASItKU 0,00 zt

3. UCZEN SZKOLY e - 0,00 zt

PODSTAWOWE)

Razem dochody gospodarstwa domowego: 1038141 zt
Sredni dochéd na 1 cztonka gospodarstwa domowego w okresie 3 miesiecy wynosi .............. 346047..... 21, to jest
miesiecznie ... 1153,49.....zt

Sktadajgc osobiscie niniejszg deklaracje oswiadczam, ze jest mi wiadomo, ze dokumenty, na ktérych podstawie
zadeklarowatem(am) dochody, jestem zobowigzany(a) przechowywa¢ przez okres 3 lat,

a uprzedzony(a) o odpowiedzialnosci karnej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego potwierdzam witasnorecznym podpisem
prawdziwos¢ danych zamieszczonych w deklaracji.

Elibicta Rowalsta ewa Pawlik
( podpis przyjmujgcego ) ( podpis sktadajgcego deklaracje )
Objasnienia:
1) Podac liczbe porzqdkowq wedfug oséb zamieszczonych przed tabelg.

2) Wymienié oddzielnie kazde Zrédio dochodu.
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Zaswiadczenie interesantki o osiaganych dochodach

Export S.A. w Katowicach
ul. Jagiellonska 15

40-350 Katowice.

Pieczatka zakladu pracy

Zaswiadcza sie, ze Pan/i:

Pobrano z arkusze24.pl

Katowice, dnia 9 czerwca 2021 r.

migjscowose, data

ZASWIADCZENIE O WYSOKOSCI DOCHODOW

Ewa Pawlik

do dodatku mieszkaniowego

(imie, nazwisko, PESEL)

nr PESEL 75110403415

SKELADKI ZUS PRACOWNIKA

a VT‘:’E’?—TSY PREYCHOD U;‘?SSKZAH'A EMERYTALNE | RENTOWE | CHOROBOWE pocrop®
1 | marzec 2021 4300,00 250,00 #1960 64,50 105351 346047
2 | kwiecien 2021 4300,00 250,00 419,68 64.50 105,351 3460,47
3 | maj 2021 4300,00 250,00 419,68 64,50 10535 | 346047

RAZEM (wiersz 1 - wiersz 2 —wiersz 3) 10 381,41

1") Za dochdod uwaza sie wszelkie przychody po odliczeniu kosztéw ich uzyskania oraz po odliczeniu sktadek na

ubezpieczenie emerytalne i rentowe oraz na ubezpieczenie chorobowe, okreslonych w przepisach o systemie
ubezpieczen spotecznych, chyba Ze zostaty juz zaliczone do kosztéw uzyskania.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.

Ocenie bedzie podlegac¢ 5 rezultatow:

Spis spraw,

Rejestr wnioskow o dodatek mieszkaniowy,

Wyliczenie dodatku mieszkaniowego,
Decyzja o przyznaniu dodatku mieszkaniowego,
Metryka sprawy.
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Jersy Janicke

pieczet imienna i podpis




Spis spraw

Pobrano z arkusze24.pl

Formularz

(symbol
rok (referent) komorki (oznaczenie teczki) (tytut teczki wedtug wykazu akt)
organizacyjnej)
OD KOGO WPLYNELA DATA
SPRAWA ¥ UWAGI
Lp. ; an . . wszczecia ostatecznego . L.
(krotka tresc) znak pisma zdnia R (sposob zatatwienia)
sprawy zatatwienia
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Pobrano z arkusze24.pl
Formularz

Decyzja o przyznaniu dodatku mieszkaniowego

Tychy, dnia ...............ccooieanen,
( miejscowosc i data )

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

{znak sprawy)

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

(imig i nazwisko, adres wnioskodawcy)

DECYZJA

Na podstawie art. 2 ust.l, art. 3, art. 5 ust 1, art. 6, art. 7 ust. 1 i ust. 5, art. 8 ust. 1 ustawy z dnia
21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 2133), rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 28 grudnia 2001 r. w sprawie dodatkéw mieszkaniowych (Dz. U. z 2001 1. Nr 156 poz. 1817,
z pozn. zm.) oraz art. 104 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 256, 695, 1298)

po rozpatrzeniu wniosku

Pani P ana™ ..o, 111 TR

zam. w lokalu mieszkalnym przy

o powierzchni uzytkowej .................... m?

PRZYZNAJE
dodatek mieszkaniowy w wysokoSci ... z1 miesigcznie, na okres
0 (IO e nie inmiinn b m i e e A i

Dodatek mieszkaniowy bedzie wyplacany, w terminie do dnia 10 kazdego miesigca z gory, zarzadcy domu
SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA , WESOLA” w Tychach na wskazany rachunek bankowy.

*niepotrzebne skreslié
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UZASADNIENIE

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

POUCZENIE

Od decyzji niniejszej stuzy prawo wniesienia odwolania do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Tychach za posrednictwem Prezydenta Miasta Tychy w terminie ............ dni od daty otrzymania decyz;ji.

Zgodnie z art. ............... Kodeksu postgpowania administracyjnego strona moze zrzec si¢ prawa do
odwotania wobec organu administracji publicznej, ktory wydat decyzje. Z dniem dorgczenia organowi
administracji publicznej o§wiadczenia o zrzeczeniu si¢ prawa do wniesienia odwolania przez ostatnig ze stron
postepowania, decyzja staje si¢ ostateczna i prawomocna.

Pobierajacy naleznosci za lokale mieszkalne ma obowiazek niezwlocznego zawiadomienia organu
przyznajacego dodatek mieszkaniowy o wystapieniu zalegltosci, o ktorych mowa w art. 7 ust. 11 ustawy
o dodatku mieszkaniowym, obejmujacych pelne 2 miesigce. W razie niedopelnienia tego obowiazku
pobierajacy zwraca organowi przyznajacemu dodatek mieszkaniowy kwoty dodatkow wyplacone za miesigce,
w ktorych wystepowaty zalegtosci w tych oplatach. Pobierajacy jest obowigzany zwrdcié¢ organowi te kwoty
w terminie kolejnych 2 miesigcy, jezeli gospodarstwo domowe, ktoremu przyznano dodatek mieszkaniowy,
nie uisci zaleglych optat w terminie miesiaca od powstania obowigzku zawiadomienia organu o powstaniu
zalegtosci.

Zalacznik:
—Sposéb obliczenia wysokosci
dodatku mieszkaniowego.

Otrzymuja:
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Formularz

Metryka sprawy

Oznaczenie sprawy"

Tytut sprawy 2!

Oznaczenie osoby L . . Wskazanie identyfikatora
. . A Okreslenie podejmowanej
Lp. Data podjetej czynnosci podejmujacej dang T dokumentu w aktach sprawy, do
czynnosé ¥ V ktérego odnosi sie dana czynnos¢ #

' Data wszczegcia lub znak sprawy.

2} Zwiezle okreslenie przedmiotu sprawy.

3 Numer PESEL zdajacego gdy wykonuje dana czynnosé

#' 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 sie¢ dana czynnos¢é. Dopuszeza sig dodatkowe oznaczenie

dokumentdw w sprawie w celu ulatwienia powiazania ich z wpisem w metryce sprawy
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