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Numer zadania: 01
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. . Miejsce na naklejke z numerem
Wypetnia zdajacy PESEL i z kodem o$rodka

A.68-01-19.06
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EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
~ Rok 2019
CZESC PRAKTYCZNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

Na pierwszej stronie arkusza egzaminacyjnego wpisz w oznaczonym miejscu swoj numer PESEL
1 naklej naklejk¢ z numerem PESEL 1 z kodem o$rodka.

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

— oznaczenie kwalifikacji,

numer zadania,

— numer stanowiska.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 18 stron i nie zawiera btedéw. Ewentualny brak stron
lub inne usterki zgtos przez podniesienie rgki przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

Czas rozpoczecia 1 zakonczenia pracy zapisze w widocznym miejscu przewodniczacy zespotu
nadzorujacego.

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 zespolu
nadzorujacego.

Po wuzyskaniu zgody zespolu nadzorujacego mozesz opusci¢ sale/miejsce przeprowadzania
egzaminu.

Powodzenia!

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

W dniu 17 czerwca 2019 r. do Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spolecznych Urzgdu Miasta
I Gminy w Myslenicach zglosita si¢ pani Karolina Agnieszka Malinowska w celu uniewaznienia waznego
dowodu osobistego, utraconego w nieznanych okolicznos$ciach. Interesantka zlozyta osobiscie formularz
zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz przedtozyta swdj paszport o serii i numerze
AU 0913267.

Zarejestruj formularz zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego na formularzu — Spis Spraw.
W pozycji referent wpisz swoj numer PESEL. Zgloszenie utraty dowodu osobistego przez panig Karoling
Agnieszke Malinowska jest pierwsza sprawg, ktora wplyneta do Wydzialu Spraw Obywatelskich
I Spotecznych w 2019 r.

Sporzadz zaswiadczenie na formularzu — Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.
W miejscu przeznaczonym na podpis urzednika wpisz swoj numer PESEL.

Dokonaj czynno$ci uniewaznienia utraconego dowodu osobistego interesantki, wprowadzajac informacje
dotyczace jego uniewaznienia na formularzu — Rejestr Dowodow Osobistych.

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

Za date wszczecia i zalatwienia sprawy nalezy przyjac dzien egzaminu.

Ustawa
z dnia 6 sierpnia 2010 r.

0 dowodach osobistych (wyciag)
(tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1464, z 2018 r. poz. 730, z 2019 r. poz.53,60)

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

(..)

Art. 4. 1. Dowdd osobisty jest dokumentem stwierdzajagcym tozsamos$¢ 1 obywatelstwo polskie osoby
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych panstw czlonkowskich Unii Europejskiej, panstw
Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych do Unii Europejskiej oraz panstw niebedacych
stronami umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, ktorych obywatele moga korzysta¢ ze swobody
przeplywu o0sob na podstawie umoéw zawartych przez te panstwa ze Wspodlnota Europejska 1 jej panstwami
cztonkowskimi oraz na podstawie jednostronnych decyzji innych panstw, uznajacych ten dokument za
wystarczajacy do przekraczania ich granic.

2. Dowod osobisty uprawnia do przekraczania granic panstw, o ktérych mowa w ust. 1.

Art. 5. 1. Prawo do posiadania dowodu osobistego przystuguje kazdemu obywatelowi
Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Pelnoletni obywatel Rzeczypospolitej Polskiej zamieszkujacy na jej terytorium jest obowigzany
posiada¢ dowod osobisty.

Art. 6. 1. Dowod osobisty wydaje si¢ obywatelowi Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Obywatel Rzeczypospolitej Polskiej moze posiada¢ jeden wazny dowod osobisty.

(..)
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Rozdziat 3
Zasady wydawania dowodu osobistego

(...)
Art.28. Wniosek o wydanie dowodu osobistego zawiera:
1) numer PESEL,;

2) nazwisko 1 imi¢ (imiona);

3) nazwisko rodowe;

4) imi¢ ojca;

5) imie¢ i nazwisko rodowe matki;

6) date i miejsce urodzenia;

7) pte¢;

8) obywatelstwo;

9) powdd ubiegania si¢ o wydanie dowodu osobistego;

10)  adres do korespondencji, opcjonalnie adres poczty elektronicznej lub numer telefonu;

11)  wilasnoreczny czytelny podpis wnioskodawcy, a w przypadku wniosku ztozonego w formie dokumentu
elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis osobisty albo podpis zaufany;

12)  pouczenie o odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdziwych danych lub zatajenie danych;

13)  informacje¢ o wyrazeniu zgody na zamieszczenie w warstwie elektronicznej dowodu osobistego
certyfikatu podpisu osobistego.

(..)

Rozdziat 5
Wymiana i uniewaznianie dowodu osobistego

Art. 46. 1. Wydanie nowego dowodu osobistego nastepuje w przypadku:
1) uptywu terminu waznosci dowodu osobistego (...);
2) zmiany danych zawartych w dowodzie osobistym, z wyjatkiem zmiany nazwy organu wydajacego;

3) zmiany wizerunku twarzy posiadacza dowodu osobistego w stosunku do wizerunku twarzy
zamieszczonego w dowodzie osobistym w stopniu utrudniajacym lub uniemozliwiajagcym
identyfikacj¢ jego posiadacza;

4) utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w stopniu utrudniajgcym lub uniemozliwiajgcym
identyfikacj¢ jego posiadacza;

(...)

5) przekazania do organu gminy lub do placéwki konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej przez osobg
trzecig znalezionego dowodu osobistego;

(...)

Art. 47. 1. Posiadacz dowodu osobistego, ktorego dowod osobisty zostal utracony lub uszkodzony,
zglasza niezwtocznie, osobiscie ten fakt organowi dowolnej gminy, a posiadacz dowodu osobistego
przebywajacy poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — dowolnej placowce konsularnej Rzeczypospolitej
Polskiej.

2. Zgloszenia, o ktérym mowa w ust. 1, mozna dokona¢ w formie dokumentu elektronicznego, na
zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotéw
realizujacych zadania publiczne, w organie gminy, ktory wydal dowod osobisty.

3. Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w placoéwce konsularnej Rzeczypospolitej
Polskiej mozna rowniez dokona¢ w formie pisemnej za pomoca poczty lub telefaksu.

3a. Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego za pomocag ustugi elektronicznej
udostepnionej przez ministra wiasciwego do spraw informatyzacji po uwierzytelnieniu w sposéb okreslony
w art. 20a ust. 1 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalno$ci podmiotow realizujacych
zadania publiczne moze dokona¢ posiadacz dowodu osobistego.
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4. Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego posiadacza dowodu osobistego
nieposiadajacego zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajgcego ograniczong zdolnos¢ do czynnos$ci
prawnych dokonuje rodzic, opiekun prawny lub kurator.

(...)

5. Posiadaczowi dowodu osobistego, ktoéry dokonat osobistego zgloszenia w organie gminy lub
placéwce konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, wydaje si¢
zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

6. Posiadaczowi dowodu osobistego, ktory dokonat zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu
osobistego w formie dokumentu elektronicznego, oraz posiadaczowi dowodu osobistego przebywajagcemu
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktory dokonat tego zgloszenia w formie pisemnej za pomoca
poczty lub telefaksu, zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego wydaje si¢ na zadanie.

7. Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wazne do czasu wydania nowego
dowodu osobistego, nie dtuzej jednak niz przez 2 miesigce.

8. Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wydawane nieodptatnie.

9. W przypadku zgtoszenia Policji utraty dowodu osobistego w wyniku przestepstwa, przepisu ust. 1
nie stosuje sie.

Art. 48. 1. Utratg lub uszkodzenie dowodu osobistego zgtasza si¢ na formularzu utraty lub uszkodzenia
dowodu osobistego.

2. Formularz, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
1) dane, o ktorych mowa w art. 28 pkt 2—6;
2) wlasnorgezny czytelny podpis zglaszajacego, a w przypadku formularza ztozonego w formie

dokumentu elektronicznego — kwalifikowany podpis elektroniczny, podpis zaufany albo w przypadku,

o ktorym mowa w art.47 ust.4 — podpis osobisty.

(-..)

Art. 50. 1. W okresie wazno$ci dowdd osobisty uniewaznia si¢ w przypadkach, o ktérych mowa w art.
46 ust. 1 pkt 2-5, w przypadku utraty obywatelstwa polskiego, zgonu posiadacza dowodu osobistego oraz
wydania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego (...).

(...)
3. Uniewaznienie dowodu osobistego nastgpuje:

1) z dniem zgloszenia do organu dowolnej gminy lub placowki konsularnej Rzeczypospolitej Polskie;j
utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego przez jego posiadacza lub przekazania do organu dowolnej
gminy lub do placéwki konsularnej Rzeczypospolitej Polskiej przez osobe trzecig znalezionego
cudzego dowodu osobistego;

(...)
Art. 51. 1. Organem wtasciwym do uniewaznienia dowodu osobistego jest:
1) organ gminy, do ktoérego zgloszono utratg¢ lub uszkodzenie dowodu osobistego lub do ktorego zostat

przekazany znaleziony dowod osobisty;
(-..)
Art. 54. Minister wlasciwy do spraw wewnetrznych, w porozumieniu z ministrem wtasciwym do
spraw informatyzacji, okresli, w drodze rozporzadzenia:

1) wzor dowodu osobistego,

2) sposob i tryb sktadania wniosku o wydanie dowodu osobistego,

3) wz6r wniosku o wydanie dowodu osobistego w zaleznosci od formy jego ztozZenia,

4) szczegblowe wymogi dotyczace formatu oraz rozmiaru zatgcznikéw dolgczanych do wniosku
sktadanego drogg elektroniczna,

5) szczegdtowe wymogi techniczne dotyczace fotografii zatgczanej do wniosku,
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6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)

1)
2)
3)

4)

sposob 1 tryb postepowania w sprawach utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu dowodu
osobistego,

sposob przekazywania spersonalizowanych dokumentoéw do organéw wydajacych dowod osobisty,
sposob i tryb odbioru dowodu osobistego przez wnioskodawce,

wzor formularza odbioru dowodu osobistego,

wzor zaswiadczenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

wzor formularza zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego w zaleznos$ci od formy jego
zlozenia,

sposob 1 tryb uniewazniania dowodow osobistych,

tryb przekazywania przez konsula Rzeczypospolitej Polskiej do organu gminy, ktory wydat dowod
osobisty, zawiadomienia o koniecznos$ci uniewaznienia dowodu osobistego z powodu jego utraty lub
uszkodzenia lub przekazania przez osobe trzecig znalezionego cudzego dowodu osobistego,

zakres danych zawartych w zawiadomieniu o konieczno$ci uniewaznienia dowodu osobistego,

wzor zawiadomienia o koniecznos$ci uniewaznienia dowodu osobistego — uwzgledniajgc koniecznosé
zapewnienia sprawnosci, prawidtowosci 1 bezpieczenstwa wydawania, wymiany i uniewazniania
dowodow. (...)

Rozdziat 6
Rejestr Dowodow Osobistych
Art. 55. 1. Minister wlasciwy do spraw informatyzacji prowadzi Rejestr Dowodow Osobistych.

(...)
Art. 56. W Rejestrze Dowoddéw Osobistych gromadzi sig:
dane, o ktorych mowa w art. 28 pkt 1-7;
fotografie, (...);
dane dotyczace wniosku o wydanie dowodu osobistego:
a) numer wniosku,
b) date ztozenia wniosku,
¢) oznaczenie organu wydajacego dowod osobisty,
d) status wniosku,
e) dane o pozostawieniu wniosku bez rozpoznania: dat¢ pozostawienia wniosku bez rozpoznania,
oznaczenie organu pozostawiajgcego wniosek bez rozpoznania oraz przyczyne¢ pozostawienia wniosku
bez rozpoznania;
dane dotyczace dowodu osobistego:
a) seri¢ i numer dowodu osobistego,
b) date waznosci,
¢) oznaczenie organu wydajacego dowod osobisty,
d) status dowodu osobistego:
— datg¢ wydania,
— datg przekazania do organu gminy,
— datg przyjecia w organie gminy,
— dat¢ odbioru przez obywatela,
— datg uniewaznienia,
— przyczyng uniewaznienia,
— o0znaczenie organu uniewazniajgcego,
— date przekazania danych o uniewaznieniu do Systemu Informacyjnego Schengen,
— datg 1 czas zawieszenia,
— oznaczenie organu zawieszajacego,
— datg 1 czas cofnigcia zawieszenia,
— oznaczenie organu cofajacego zawieszenie,
— datg waznosci (...),
— status warstwy elektronicznej,
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e) przyczyn¢ wydania dowodu osobistego,
f) numer i1 dat¢ wydania decyzji, (...)
g) numer i dat¢ wydania decyzji, (...)
5) (uchylony)
6) dane dotyczace utraconych i blednie spersonalizowanych blankietéw dowoddéw osobistych:
a) seri¢ 1 numer blankietu,
b) przyczyng¢ wybrakowania blankietu,
c¢) date wybrakowania blankietu,
d) przyczyne utraty blankietu,
e) date utraty blankietu,
f) date zgtoszenia do Systemu Informacyjnego Schengen;
7) dane zawarte w ogolnokrajowej ewidencji wydanych i1 uniewaznionych dowodow osobistych
dotyczace dowodow osobistych wydanych na podstawie wnioskoéw ztozonych od dnia 1 stycznia 2001
r. do dnia 28 lutego 2015 r.;
8) dane o dowodach osobistych wydanych przed dniem 1 stycznia 2001 r., zawarte dotychczas

w rejestrze PESEL.

(...)
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
z dnia 29 stycznia 2015 r.
w sprawie wzoru dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania

dowodow osobistych, ich utraty, uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (wyciag)
(Dz.U. z 2015 r. poz. 212, z 2017 r. poz.1626, z 2019 r. poz.224)

(...)
Rozdziat 4

Sposob i tryb postepowania w sprawach utraty, uszkodzenia oraz zwrotu dowodu osobistego

§ 16. 1. Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w trybie okreslonym w art. 47 ust. 1
ustawy, dokonuje si¢ na formularzu utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, ktorego wzor stanowi
zalagcznik nr 5 do rozporzadzenia.

2. Zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w trybie okre§lonym w art. 47 ust. 2 ustawy,
dokonuje si¢ na formularzu utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6
do rozporzadzenia.

3. Do zgtoszenia uszkodzenia dowodu osobistego zalacza si¢ uszkodzony dowdd osobisty, a jezeli
zgloszenie nastapito w trybie okreslonym w art. 47 ust. 2, 3 lub 3a ustawy, dokument ten przekazuje si¢ poczta
lub osobiscie.

§ 17. 1. Organ gminy lub konsul powiadomiony o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego ustala
zgodno$¢ danych posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu osobistego z danymi zawartymi
W dostepnych rejestrach publicznych oraz na podstawie innych dokumentow tozsamosci, jesli sg dostgpne.

2. W przypadku zgtoszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego, w trybie okreslonym w art. 47
ust. 3a ustawy, ustalenie zgodnosci danych, o ktérym mowa w ust.l, nastgpuje automatycznie przez
poréwnanie danych przez ustuge elektroniczng, za pomoca ktorej zgloszono utrate lub uszkodzenie dowodu
osobistego, z danymi zawartymi w Rejestrze Dowodow Osobistych.

§ 18. 1. Organ gminy lub konsul wydaje osobie, ktora zglasza utrat¢ lub uszkodzenie dowodu
osobistego, zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego, sporzadzone na podstawie danych
zweryfikowanych zgodnie z § 17.

la. W przypadku, o ktérym mowa w art. 47 ust. 3a ustawy, zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu
dowodu osobistego jest generowane automatycznie przez ushuge elektroniczng, za pomocg ktorej zgtoszono
utrate lub uszkodzenie dowodu osobistego.
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2. Wzér zaswiadczenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego wydawanego w postaci
papierowej stanowi zatgcznik nr 7 do rozporzadzenia.

3. Wzor zaswiadczenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego wydawanego w postaci
elektronicznej stanowi zatgcznik nr 8 do rozporzadzenia.

§ 19. 1. Konsul, najpézniej nastgpnego dnia roboczego po dniu przyjecia zgloszenia utraty lub
uszkodzenia dowodu osobistego lub po dniu przekazania przez osobe trzecig znalezionego cudzego dowodu
osobistego, przesyla wystawcy dowodu osobistego zawiadomienie o koniecznosci uniewaznienia dowodu
osobistego. Uszkodzony lub odnaleziony dowdd osobisty konsul przesyta wystawcy dowodu osobistego
W najblizszym mozliwym terminie.

2. Zawiadomienie zawiera: date zgloszenia utraty lub uszkodzenia lub dat¢ przekazania przez osobe
trzecig znalezionego cudzego dowodu osobistego, seri¢ i numer dowodu osobistego, o ile sg znane, nazwisko
1imi¢ osoby zgtaszajacej lub przekazujacej znaleziony dowdd osobisty wraz z adnotacja o podstawie ustalenia
jej tozsamosci oraz nastepujace dane osobowe posiadacza dowodu osobistego:

1) numer PESEL,;

2) nazwisko i imi¢ (imiona);

3) imiona rodzicow;

4) nazwisko rodowe matki;

5) date i miejsce urodzenia.

3. Zawiadomienie wystawca dowodu osobistego przechowuje w dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi.

4. Wzér zawiadomienia o konieczno$ci uniewaznienia dowodu stanowi zatacznik nr 9 do
rozporzadzenia.

§ 20. Organ gminy lub konsul niezwlocznie przekazuje wystawcy dowodu osobistego informacje
0 dacie zwrotu dowodu osobistego przez osobe, ktéra utracita obywatelstwo polskie, i w najblizszym
mozliwym terminie przesyta ten dokument wystawcy dowodu osobistego.

§ 21. Wystawca dowodu osobistego, ktoremu przekazano zawiadomienie w trybie okreslonym w § 19,
dokonuje uniewaznienia dowodu osobistego, o ile dowod osobisty nie zostal uniewazniony w Rejestrze
Dowodow Osobistych przed otrzymaniem tego zawiadomienia.

Rozdziat 5
Sposob i tryb uniewaznienia dowodu osobistego

§ 22. Organ gminy uniewaznia dowod osobisty, wprowadzajac do Rejestru Dowodow Osobistych
informacje o dacie i przyczynie uniewaznienia dowodu osobistego.

(..)
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Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (wyciag)
(Dz. U. z 2011 r. 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. 22006 r. Nr 97, poz. 673, z p6zn. Zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Rozporzadzenie okresla:
1) instrukcj¢ kancelaryjna,
2) sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie jednolitych rzeczowych wykazow akt,
3) instrukcj¢ w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwang dalej ,,instrukcja
archiwalng”,
dla organdéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych, organéw powiatu, organéw samorzadu wojewodztwa
I organoéw zespolonej administracji rzadowej w wojewodztwie, a takze urzedow obstugujacych te organy,
zwanych dalej ,,podmiotami”.
(-..)

§ 4.1. Dokumentacja powstajaca w podmiocie i do niego naptywajaca jest klasyfikowana i kwalifikowana na
podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt, zwanego dalej ,,wykazem akt”, przez oznaczanie, rejestracje
1 taczenie dokumentacji w akta spraw albo jej grupowanie jako dokumentacji nietworzacej akt spraw.
2. Wykaz akt dla:
1) organdéw gmin i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedow 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 ogolne
(...)
§ 5.1. Dokumentacja tworzaca akta spraw to dokumentacja, ktora zostata przyporzadkowana do sprawy
I otrzymata znak sprawy.
2. Znak sprawy jest stalg cechg rozpoznawcza catosci akt danej sprawy.
3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) kolejny numer sprawy, wynikajacy ze spisu spraw;
4) cztery cyfry roku kalendarzowego, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
4. Poszczegodlne 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 organizacyjnej;
2) 123 to symbol klasyfikacyjny z wykazu akt;
3) 77 to liczba okreslajaca siedemdziesiatg siodmag sprawe rozpoczeta w 2011 r. w komorce
organizacyjnej oznaczonej ABC, w ramach symbolu klasyfikacyjnego 123;
4) 2011 to oznaczenie roku, w ktorym sprawa si¢ rozpoczeta.
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.

Strona 8 z 18
Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



(..)

Rozdziat 3

Czynnosci kancelaryjne w systemie tradycyjnym

(..)

§ 53. 1. Spis spraw prowadzony w systemie tradycyjnym zawiera nast¢pujace dane:
1) odnoszace si¢ do catego 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 stanowiagcy zwiezte odniesienie si¢ do tresci sprawy,
¢) nazwe¢ podmiotu, od ktorego sprawa wptynetla, jezeli nie jest to sprawa wilasna,
d) znak pisma wszczynajacego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
e) datg pisma wszczynajgcego sprawe, jezeli nie jest to sprawa wlasna,
f) date wszczecia sprawy,
g) date ostatecznego zatatwienia sprawy,
h) uwagi zawierajace oznaczenie prowadzacego spraw¢ oraz ewentualnie informacje dotyczace
sposobu zatatwienia sprawy.

Zalacznik Nr 2

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

zaswiadczen z ewidencji ludnosci lub
dokumentacji wydanych dowoddw osobistych

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie Uszczegolowienie
Haslo .
Ll | om | v Klasyfikacyjne kategorii hasta
archiwalnej klasyfikacyjnego
5 WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE I
OBYWA:I“ELSKIE, STAN CYW,ILNY, OBSLUGA
LUDNOSCI I JEJ BEZPIECZENSTWO
_ (...)
534 Sprawy obywatelskie
5340 | Obywatelstwo BE10
5341 | Ewidencja ludnosci BES0
5342 | Aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci B5
5343 | Sprawy meldunkowe B10
5344 | Obstuga dowoddw osobistych B10” | “przy czym dokumentacja
dotyczaca dowodow osobistych
wydanych w okresie do 1979 r.
(wlacznie) kwalifikowana jest
do kategorii A, w okresie od
1980 do 2010 do kategorii
BE50
5345 | Udostepnianie danych i wydawanie B5

b Wszedzie tam, gdzie mowa jest o ,,gminie”, rozumie si¢ odpowiednio ,,zwigzek migdzygminny” oraz miasto na prawach powiatu.
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Ustawa Kodeks post¢gpowania administracyjnego

z dnia 14 czerwca 1960 r. (wyciag)
(tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 2096, Dz. U. z 2019 r. poz. 60)

DZIAL 11
Postepowanie
Rozdziat 1

Wszczecie postepowania

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

§ 3. Datg wszczecia postepowania na zgdanie strony jest dzien dorgczenia zadania organowi administracji
publiczneyj.

(..)

DZIAL VII
Wydawanie zaswiadczen

Art. 217. § 1. Organ administracji publicznej wydaje zaswiadczenie na zadanie osoby ubiegajacej si¢
0 zaswiadczenie.

§ 2. Zaswiadczenie wydaje sig, jezeli:
1) urzedowego potwierdzenia okre§lonych faktow lub stanu prawnego wymaga przepis prawa;
2) osoba ubiega si¢ o zaswiadczenie ze wzgledu na swoj interes prawny w urzedowym potwierdzeniu
okreslonych faktow lub stanu prawnego.

§ 3. Zaswiadczenie powinno by¢ wydane bez zbednej zwtloki, nie pdzniej jednak niz w terminie
siedmiu dni.

§ 4. Zaswiadczenie wydaje si¢ w formie dokumentu elektronicznego, opatrzonego kwalifikowanym
podpisem elektronicznym, jezeli zazada tego osoba ubiegajaca si¢ o zaswiadczenie.

Art. 218. § 1. W przypadkach, o ktérych mowa w art. 217 § 2 pkt 2, organ administracji publicznej
obowigzany jest wyda¢ zaswiadczenie, gdy chodzi o potwierdzenie faktow albo Stanu prawnego,
wynikajacych z prowadzonej przez ten organ ewidencji, rejestrow badz z innych danych znajdujacych sig
W jego posiadaniu.

§ 2. Organ administracji publicznej, przed wydaniem zaswiadczenia, moze przeprowadzi¢
W koniecznym zakresie postepowanie wyjasniajace.

Art. 219. Odmowa wydania zaswiadczenia badz zaswiadczenia o tre$ci zadanej przez osobg ubiegajaca si¢
0 nie nastepuje w drodze postanowienia, na ktore stuzy zazalenie.

(..)
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SOS/2

Podstawa prawna:
- Art. 47 ustawy z dnia 6 sierpnia 2010 r o dowodach osobistych (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 1464, z 2018 r. poz. 730,
z 2019 . poz. 53,60)
- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie wzoru
dowodu osobistego oraz sposobu i trybu postepowania w sprawach wydawania dowodow osobistych, ich utraty,
uszkodzenia, uniewaznienia i zwrotu (Dz.U. z 2015 r , poz.212, z 2017 r. poz.1626, z 2019 r. poz.224).

Miejsce zatatwienia sprawy:

Myslenice, Rynek 8/9

Wydzial Spraw Obywatelskich i Spolecznych,
Parter - blok B, pokdj nr 28 i 29
tel. 12-63-92-338, 12-63-92-339, 12-63-92-340
Godziny pracy tj.
Poniedzialek. 7.30-17.00,
Wtorek — Sroda — 7.30 - 15.30
Czwartek 7.30 — 12.00
Pigtek 7.30 — 15.30

Sposob zalatwienia sprawy:
Wydanie zaswiadczenia o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

l. WYMAGANE DOKUMENTY:
1. Pisemne zawiadomienie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego na formularzu stanowigcym zatgcznik do
karty nr 2 lub w formie elektronicznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotdéw realizujacych zadania publiczne, w organie gminy, ktory wydat dowod
osobisty.

2. Dokument tozsamosci lub inny dokument ze zdjeciem.
3. Uszkodzony dowdd osobisty (w przypadku zgtoszenia uszkodzenia dowodu osobistego).
II. OPLATY:
Nie podlega optacie
II1. CZAS ZALATWIENIA SPRAWY:
1. Niezwlocznie w obecno$ci wnioskodawcy

2. Do 7 dni — w przypadku zgltoszenia w formie dokumentu elektronicznego albo poczty lub faksu.

IV. TRYB ODWOLAWCZY:
Na postanowienie o odmowie wydania za§wiadczenia o zadanej tresci przystuguje prawo wniesienia zazalenia do
Wojewody Matopolskiego, za posrednictwem Burmistrza Miasta i Gminy Myslenice — Wydzial Spraw Obywatelskich
i Spotecznych ul. Rynek 8/9, 32-400 Myslenice, w terminie 7 dni od dnia otrzymania postanowienia.

V. UWAGI:

1. Zawiadomienie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego sktada si¢ osobiscie w dowolnym organie gminy.
Zawiadomienie moze by¢ takze zlozone w formie dokumentu elektronicznego W organie gminy, ktory wydat
dowod osobisty.

2. Osoba przebywajaca poza terytorium Rzeczypospolitej Polskiej moze zlozy¢ zawiadomienie osobiscie lub za
posrednictwem poczty lub telefaksu w dowolnej polskiej placowce konsularne;.

3. Do zawiadomienia o uszkodzeniu dowodu osobistego zatgcza si¢ uszkodzony dowdd, a w przypadku dokonania
zawiadomienia w formie dokumentu elektronicznego albo za pomoca poczty lub telefaksu, dokument ten
przekazuje si¢ pocztg lub osobiscie.

4. Za osobg nieposiadajaca zdolnosci do czynnosci prawnych lub posiadajacg ograniczong zdolnos¢ do czynnosci
prawnych zgltoszenia dokonuje rodzic, opiekun prawny lub kurator.

5. W przypadku ztozenia zawiadomienia w formie dokumentu elektronicznego albo za pomoca poczty lub
telefaksu, za§wiadczenie o utracie lub uszkodzeniu wydaje si¢ na zadanie osoby.
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6. Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego wazne jest do czasu wydania nowego dowodu
0sobistego, nie dtuzej jednak niz przez 2 miesigce.
7. Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego jest wydawane nieodplatnie.

Symbol komérki organizacyjnej - WSOIS

Oznaczenie organu wydajacego zaswiadczenie lub
uniewazniajgcego dowdd osobisty - Burmistrz Miasta i Gminy Myslenice

Adres organu wydajacego zaswiadczenie
/uniewazniajacego dowodd osobisty — ul. Rynek 8/9, 32-400 Myslenice

Dane dotyczace dowodu osobistego pani Malinowskiej Karoliny Agnieszki gromadzone
w Rejestrze Dowodow Osobistych (wyciag):

1. Nazwisko i imi¢/imiona: Malinowska Karolina Agnieszka
2. Numer PESEL.: 75031202026

3. Seria i numer dowodu osobistego: ABC 456098

4. Data wydania: 20.05.2010

5. Data waznoSci: 20.05.2020
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Formularz
Rzeczpospolita BURMISTRZ MIASTA | GMINY

Polska MYSLENICE
\ DO/F/2 \
Formularz zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego
Instrukcja wypelniania w trzech krokach
1. | WYPEENIAJ WIELKIMI LITERAMI |
2. Pole wyboru zaznacz M lub
3. Wypehniaj kolorem czarnym lub niebieskim
Przykiad wypelnionego formularza znajdziesz na stronie internetowej prowadzonej
Przez Ministerstwo Spraw Wewnetrznych i Administracji
1. Dane posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu
Imig¢ (imiona) | KAROLINA AGNIESZKA |
Nazwisko | MALINOWSKA |
Nazwisko rodowe | STEFANSKA |
D Podajq je zaréwno kobiety, jak i mezczyzni
Data urodzenia (172 ]- o3 ]-[1]9]7 5]
(® dd-mm-rrrr
Miejsce urodzenia | MYSLENICE |
Dane rodzicow
Imig ojca (pierwsze) | KAZIMIERZ |
Imie matki (pierwsze) | LUCYNA |
Nazwisko rodowe matki | PIETRUSZEWSKA |
2. Powdd zgloszenia
Zaznacz powod zgloszenia
utrata dowodu
D uszkodzenie dowodu
Seria i numer utraconego
lub uszkodzonego dowodu | ABC 456098
@ Jesli nie znasz tych danych, pozostaw puste pole
Formularz zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego strona 1/2 »
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Wypetnij w przypadku zaznaczenia opcji ,, uszkodzenie dowodu™

Uszkodzony dowod osobisty

[ zostal przekazany
] zostanie przekazany
[] osobiscie
L] poczta

3. Whniosek o wydanie zaswiadczenia o zgloszeniu utraty lub uszkodzenia dowodu

Wypetnij ten punkt tylko, jesli jestes poza granicami kraju i sktadasz wniosek pocztg
lub faksem
Zaznacz, jak chcesz odebrac zaswiadczenie:

] osobiscie na pi$mie

L] poczta na pismie
Wpisz adres korespondencyjny, jesli chcesz otrzymac zaswiadczenie pocztg.

Ulica

Numer domu Numer
lokalu

Kod pocztowy L [-] ] ] | Miejscowose

4. Pouczenie

Zgloszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego powoduje jego uniewaznienie.
W przypadku odnalezienia zgtoszonego dowodu nie mozna si¢ nim postugiwac.

5. Podpis osoby, ktora zglasza utrate lub uszkodzenie dowodu

pata  [1]7] [0]6] [2]0[1]9]
@ dd-mm-rrrr

Wiasnoreczny czytelny

podpis osoby, ktora
zglasza utrate lub Raralina Walinowsta

uszkodzenie dowodu

Formularz zgloszenia utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego strona 2/2
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 180 minut.
Ocenie podlegaé beda 3 rezultaty:

— Spis spraw,
— Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

— Rejestr Dowodow Osobistych (wycigg) — dane dotyczace dowodu osobistego.
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Spis spraw

Formularz

(symbol komorki

rok (referent) organizacyjnej) (oznacz. teczki) (tytut teczki wg wykazu akt)
. SPRAWA OD KOGO WPLYNELA ' DATA UWAGI (sposéb
P- (krétka tresc) el ST  dnia wszezecia ostatecznego zalatwienia)
sprawy zatatwienia
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Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

Rzeczpospolita
Polska

0znaczenie organu

Formularz

DO/Z/1

Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego

1. Informacje o zgloszeniu

Data zgloszenia .............cooiiiiiiiiiii
Z7gt0oszone Zdarzenie ..........o.iiiiiiiii e

Seria i numer utraconego lub
uszkodzonego dowodu ...........coiiiiiiii
2. Dane posiadacza utraconego lub uszkodzonego dowodu

Imie (IMIONA) ...ovviii i

NazZWISKO ...

Imi¢ 0]Ca (PIETWSZE) «.nvenetineeee e
Imig matki (PIETWSZE) . .vevviieiitiii e,
Nazwisko rodowe matki ...
Data urodzenia ...........ocviieiiiiiiiii e

Miejsce UrodZenia .......o.evviniiiiiiiiiiiii e

3. Dane osoby, ktéra zglasza i sposéb zgloszenia utraty lub uszkodzenia

NaAZWISKO ettt

Imig (IMIONA) ....vineiii e,
Nazwa, seria i numer
dokumentu tOZSAMOSCT - .. v vveee et

Sposoéb zgloszenia .........ooviiiiiiii

4. Pouczenie

Zgloszenie utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego powoduje jego uniewaznienie.

W przypadku odnalezienia zgloszonego dowodu nie mozna si¢ nim postugiwac.

Zaswiadczenie nie jest dokumentem podrozy i nie upowaznia do przekraczania granicy Rzeczypospolitej

Polskiej.

5. Informacje o zaswiadczeniu 6. Podpis urzednika i pieczeé okragla organu

Zaswiadczenie wydane [z urzedu]/[na wniosek]
Data wydania: ........coceveiiiiiiiiiiiiiiiiiiin.
Zaswiadczenie jest wazne do czasu wydania nowego
dowodu, ale nie dluzej niz dwa miesigce.

Podstawa prawna: art. 47 ust. 5 i 6 ustawy z dnia

6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych.

Zaswiadczenie o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego strona 1/1
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Dane gromadzone w rejestrze o ktorych mowa w art. 28 pkt 1-7 ustawy o dowodach osobistych:

Rejestr Dowodéw Osobistych (wyciag) — dane dotyczace dowodu osobistego

Rejestr Dowodow Osobistych

(Wyciag)

Formularz

1. numer PESEL 75031202026
2. nazwisko 1 imi¢ (imiona) Malinowska Karolina Agnieszka
3. nazwisko rodowe Stefanska
4. imi¢ ojca Kazimierz
5. imi¢ i nazwisko rodowe matki || Lucyna Pietruszewska
6. date 1 miejsce urodzenia 12 marca 1975 r. Myslenice
7. ple¢ kobieta
(...)
Dane dotyczace dowodu osobistego:
1. seria i numer dowodu osobistego ABC 456098
2. data waznosci 20.05.2020
3. oznaczenie organu wydajacego dowdd osobisty EAuyrgeirsltiLzeMiasta | Gminy
4. status dowodu osobistego:
4.1 || data wydania 20.05.2010
4.2 || data przekazania do organu gminy 22.05.2010
4.3 || data przyjecia w organie gminy 25.05.2010
4.4 || data odbioru przez obywatela 27.05.2010
45 data uniewaznienia ...........................
4.6 || przyczyna uniewaznienia || ...
4.7 || oznaczenie organu uniewazniajgcego ~ |(f

(...)
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